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ESCUELA POLITECNICA NACIONAL

DIRECCION DE TALENTO HUMAND
Campus Poiltéenico “José Rubén Orellana Ricaurte™

RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° DTH - 0009-2018

ING. JAIME CALDERON SEGOVIA
RECTOR DE LA ESCUELA POLITECNICA NACIONAL

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 226 de la Constitucion de la Republica establece: “Las instituciones del

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores publicos y
las personas que actuen en virtud de una potestad estatal ejerceran solamente
las competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucion y la ley.
Tendrdn el deber de coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y
hacer efectivo el goce y egjercicio de los derechos reconocidos en la
Constitucion.":

el articulo 227 de la Carta Magna determina: “La adminisiracion publica
constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia,
eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion, coordinacién,
participacion, planificacion, transparencia y evaluacion.”

el articulo 355 de la Norma Suprema en referencia, dispone: “E/ Estado
reconocerd a las universidades y escuelas politécnicas autonomia académica,
administrativa, financiera y orgédnica, acorde con los objetivos del régimen de
desarrollo y los principios establecidos en la Constitucién. (...) La autonomia no
exime a las instituciones del sistema de ser fiscalizadas, de la responsabilidad
social, rendicion de cuentas y participacion en la planificacion nacional..."”:

el articulo 18 literal b) de la Ley Organica de Educacién Superior sefiala que: “La
autonomia responsable que ejercen las universidades y escuelas politécnicas
consiste en: (...) La liberfad de expedir sus estatulos en el marco de las
disposiciones de la presente ley...";

el articulo 48 de la Ley Organica de Educacion Superior, determina que el Rector
es la primera autoridad ejecutiva de la institucion;

la Disposicion General Primera de la Ley Organica de Educacién Superior,
establece: “Para fines de aplicacion de la presente Ley todas las Instituciones
que conforman el Sistema de Educacion Superior adecuardn su estructura
organica, funcional, académica, administrativa, financiera y estatutaria a las
disposiciones del nuevo ordenamiento juridico contemplado en este cuerpo legal,
a efectos de que guarden plena concordancia y armonia con el alcance y
contenido de esta Ley”;

el literal b) del articulo 52 de la LOSEP, sefala como atribuciones y
responsabilidades de las Unidades de Administracion del Talento Humano. - “2/
Elaborar los proyectos de estatuto {(...)"
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DIRECCIGON DE TALENTO HUMANO
Campus Politéenico “José Rubén Orellana Ricaurte”

Que, el articulo 118 literal b) del Reglamento General a la LOSEP, dispone como una
de las atribuciones y responsabilidades de las Unidades de Administracién del
Talento Humano: “Preparar y ejecutar proyectos de estructura institucional y
posicional interna de conformidad con las politicas y normas que emita al
respecto el Ministerio de Trabajo”.

Que, el articulo 137 del Reglamento General a la LOSEP sefiala: “Las UATH tendran
bajo su responsabilidad el desarrollo, estructuracion y reestructuracion de las
estructuras institucionales y posicionales, en funcion de la mision, objetives,
procesos y actividades de la organizacion y productos”.

Para el efecto, aplicaran la norma para el disefio, redisefio e implementacion de
las estructuras organizacionales que emita el Ministerio del Trabajo.",

Que, el articulo 151 del Reglamento General a la LOSEP establece: “De fa creacion de
unidades, dreas y puestos en funcion de las estructuras institucionales y
posicionales.- La autoridad nominadora, sobre la base de las politicas y normas
emitidas por el Ministerio de Trabajo, la planificacién estratégica institucional y el
plan operativo anual de talento humano, por razones técnicas, funcionales, de
fortalecimiento institucional o en funcion del analisis historico del talento humano,
podrd disponer, previo informe técnico favorable de las UATH y del Ministerio de
Finanzas, de ser necesario, la creacion de unidades, dreas y puestos, que sean
indispensables para la consecucion de las metas y objelivos trazados, en la
administracion ptiblica. Se exceptian del procedimiento establecido en el
presente articulo a los gobiernos auténomos descentralizados, sus entidades y
regimenes especiales.”,

Que, la Escuela Politécnica Nacional fue creada el 30 de agosto de 1862 mediante
Decreto de la Convenciéon Nacional del Ecuador. Es una persona juridica de
derecho publico, sin fines de lucro, con patrimonio propio, dotada de autonomia
presupuestaria, financiera, econdmica, administrativa y de gestion, y esta
domiciliada en Quito, Distrito Metropolitano, provincia de Pichincha;

Que, mediante Resolucién RPC-S0-40 No0.414-2013, de 16 de octubre de 2013, el
Consejo de Educacién Superior CES, aprueba el Estatuto de la Escuela
Politécnica Nacional;

Que, conforme lo establece el articulo 27 del Estatuto de la Escuela Politécnica
Nacional, el Rector es la primera autoridad ejecutiva de la Escuela Politécnica
Nacional;

Que, mediante acta de posesion de 13 de diciembre de 2013, Consejo Politécnico
posesiona al Ing. Jaime Caderdn Segovia, Rector de la Escuela Politécnica
Nacional;

Que, conforme lo dispuesto en los literales a) y ¢) del Art. 30 del Estatuto de la
Escuela Politécnica Nacional, es atribucién y funcién del Rector: “a) Cumplir y
hacer cumplir la Constitucion de la Reptiblica del Ecuador, la Ley Organica déQ\
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DIRECCION DE TALENTO HUMANO
Campus Politécnico “José Rubén Orellana Ricaurte™

Educacion Superior, sus reglamentos, las disposiciones generales, las
resoluciones del Consejo Politécnico y el Estatuto de la Institucion™ c) Planificar,
organizar, coordinar y dirigir las actividades administrativas, econdémicas,
financieras y de recursos humanos de la institucion, de acuerdo con las politicas
y lineamientos definidos por Consejo Politécnico;

Que, |la Disposicion Transitoria Séptima (repetida) del Estatuto de la Escuela
Politécnica Nacional, establece que: “Una vez aprobado este Estatuto, Ia
Escuela Politécnica Nacional adecuard su estructura orgdnica, funcional,
académica, administrativa y financiera a las disposiciones del nuevo
ordenamiento juridico contemplado en este cuerpo normativo, a efectos que
guarden plena concordancia y armonia con el alcance y el contenido de la Ley
Organica de Educacion Superior”.

Que, es necesario considerar las diferentes dependencias que fueron creadas por ley
0 con marcos juridicos anteriores a la expedicion de esta Resolucion y que se
encuentran actualmente operativas como parte de la estructura organizacional
de la Escuela Politécnica Nacional;

En uso y ejercicio de las atribuciones conferidas en el articulo 151 del Reglamento
General a la LOSEP vy literales a) y c) del articulo 30 del Estatuto de la Escuela
Politécnica Nacional,

RESUELVE:

EXPEDIR LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE GESTION POR PROCESOS
DE LA ESCUELA POLITECNICA NACIONAL.

TiTULO |
CONSIDERACIONES GENERALES

CAPITULO
DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Art. 1.- Mision:

La Escuela Politécnica Nacional tiene como misién formar académicos, profesionales
e investigadores en ingenierfa y ciencias, con conciencia ética, solidarios, criticos,
capaces de contribuir al bienestar de la comunidad; asi como generar, difundir y
transmitir el conocimiento cientifico y tecnoldgico, con responsabilidad social, como
resultado de una dinamica interaccién con los actores de la sociedad ecuatoriana y |
comunidad internacional.
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DIRECCION DE TALENTO HUMANO
Carnpus Palitéenico “José Rubén Orellana Ricaurte”™

Art. 2.- Objetivos Estratégicos:

En funcion de los ejes estratégicos de: docencia, investigacion cientifica y tecnologica,
vinculacidn social y gestidn institucional, se han definido los siguientes objetivos
estratégicos institucionales para el periodo 2014 - 2018:

a) Incrementar la formacion de profesionales con excelencia.
b) Incrementar la produccion cientifica y tecnolégica.

c) Incrementar la vinculacion con la sociedad.

d) Incrementar las capacidades institucionales.

Art. 3.- Principios y Valores:

La consecucién de los objetivos y resultados, implica compromiso y la generacion de
espacios de reflexién colectiva, orientados al desarrollo de actividades en
concordancia con los siguientes principios y valores institucionales:

a) Institucion laica y democratica, que garantiza la libertad de pensamiento,
expresion y culto de todos sus integrantes, sin discriminacion alguna.

b) Garantiza y promueve el reconocimiento y respeto de la autonomia
universitaria, a través de la vigencia efectiva de la libertad de cétedra y de
investigacion y del régimen de cogobierno, asi como mediante la defensa de la
inviolabilidad de sus predios.

c) Estimula el respeto de los valores inherentes a la persona y, en particular,
la libertad, la igualdad, el pluralismo, la tolerancia, el espiritu critico y el
cumplimiento de las leyes y normas vigentes.

d) No admite discriminacion derivada de posicion ideoldgica, religion, raza,
género, posicién economica, filiacién politica u otras de similar indole.

e) Garantiza el acceso, permanencia, movilidad y egreso del sistema, sin
discriminacién de género, credo, orientacién sexual, etnia, cultura, preferencia
politica, condicién socioecondmica o discapacidad; se garantiza el acceso de
los ecuatorianos residentes en el exterior a través del fomento de programas
académicos.

f) Acoge, promueve y ejercita el principio de una estricta rendicion de cuentas a

fa sociedad, basada en el cumplimiento de su misidn, sus objetivos
institucionales, sus planes estratégicos y operativos, mediante una evaluacié

permanente de sus actividades.
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DIRECCION DE TALENTO HUMANO
Campus Polltécnico “José Rubén Orellana Ricaurte”

Adicionalmente, por la tradicion y el prestigio del que goza la Escuela Politécnica
Nacional, se exige que el comportamiento de sus miembros se encuadre en las
normas de conducta que se encuentran dispuestas en el Cédigo de Etica Institucional
y son las siguientes:

a) Respeto hacia si mismo y hacia los demas
b) Honestidad

¢) Verdad

d) Compromiso con la Institucién

TiTuLo Il
DEL MODELO DE GESTION

CAPITULO
DE LA TIPOLOGIA

Art. 4.- Tipologia de la Escuela Politécnica:

La Escuela Politécnica Nacional es una comunidad de derecho pdblico, auténoma, con
personeria juridica, sin fines de lucro, con domicilio tnico en el Distrito Metropolitano
de Quito; conformada por personal académico, estudiantes, servidores y trabajadores
en busqueda de la verdad. Se rige por la Constitucién de fa Republica del Ecuador, la
Ley Organica de Educacién Superior y su Reglamento, Resoluciones de Educacion
Superior y del Consejo de Evaluacion, Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad de
la Educacion Superior; y, demas marco juridico conexo.

La Escuela Politécnica Nacional, acorde al ambito de las actividades que realiza, se
clasifica como una universidad de “docencia con investigacién”; por lo tanto, todas sus
actividades académicas se enfocan a la oferta de carreras y programas que incluyen
titulos profesionales de especializacién y los grados académicos de maestria o PhD o
su equivalente.

Art. 5.- Evolucidn hacia la docencia con investigacion:

La Escuela Politécnica Nacional, evidentemente comprometida con las necesidades
de la sociedad, ha desarrollado un amplio plan de perfeccionamiento académico, lo
que ha permitido que varios docentes obtengan su grado de PhD, generen
conocimiento a través de las actividades de investigacion, y transfieran sus
conocimientos a los estudiantes que participan en actividades de investigacién como
parte de sus proyectos de titulacién.

Ha realizado varias acciones encaminadas a la definicién, desarrollo y gestién de
areas y lineas de investigacion, formando parte de redes de investigacién nacional 79/
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DIRECCION DE TALENTO HUMANO
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internacional, a través de las cuales se reconoce su labor en Investigacion +
Desarrollo + innovacion + Vinculacién, 14+D+i+V.

Su gestion académica involucra ademas del ejercicio de la docencia, la investigacion y
la vinculacién con la sociedad, razén por la cual, forman parte de su estructura, varios
institutos, centros de investigacion y iaboratorios, lo que permitid que se ubique a nivel
nacional dentro de la categoria “A” de universidades y escuelas politécnicas; ademas
de ubicarse en el puesto 61 dentro del top 70 de América Latina, segin lo confirmé la
edicion 2017 del THE Latin America University Rankings.

Art. 6.- De los actores y su relacionamiento interinstitucional en el modelo de
gestion:

Los principales actores que se interrelacionan a través de sus diferentes roles de
forma directa o indirecta en el modelo de gestién de la Escuela Politécnica Nacional,
actdan con enfoque sistémico para contribuir al desarrollo econdmico y social del pais,
como se evidencia en el siguiente mapa de relacionamiento interinstitucional.

PSClitl A
COLITECNICA

LY ". |rd:4l.

1 Gréfico 6, pagina 18, Mapa de Actores EPN, Plan Estratégico de Desarrollo Institucional — Escuel
Politécnica Nacional - 2014 - 2018
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Art. 7.- Modelo de Gestion:

La Escuela Politécnica Nacional ha definido esta herramienta técnica de organizacion
institucional, para alcanzar y ejercer las competencias que constituyen su razén de
ser; ademas, como parte de su gestién, también ha definido su modelo de gestion
educativa como una estrategia diferenciadora en el sector de la educacién superior.

CAPITULO Il
DEL NIVEL CENTRAL Y DESCONCENTRADO

Art. 8.- Desconcentracion:

La Escuela Politécnica Nacional a través de su estructura, desarrolla niveles de
desconcentracion, articulando sus procesos, productos y servicios, propendiendo a
generar competencias desconcentradas a nivel local, que le permiten generar
dinamicas propias para la prestacion del servicio educativo superior publico, vinculado
a las necesidades de la sociedad.

En el nivel de la planta central se ejercen las facultades de rectoria, planificacion,
regulacion y control; por otro lado, a nivel de desconcentracidn local, las facultades
que se aplican en las dependencias desconcentradas son la coordinacion y la gestion.

Art. 9.- De las Unidades Desconcentradas:

Con la finalidad de mejorar la oportunidad, calidad, eficiencia y eficacia en la
prestacion de servicios tanto a usuarios internos como externos, la Escuela Politécnica
Nacional cuenta con diferentes dependencias de nivel desconcentrado, cuyas
caracteristicas principales son:

a) Autonomia administrativa financiera bajo la rectoria del nivel de planta central.

b) Registro Unico de Contribuyentes propio.

c) Procesos, productos y servicios requetidos para su gestion de
desconcentracion.

El detalle de estas dependencias, se desarrollarda en las estructuras basica ry
descriptiva de gestion organizacional por procesos.
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DIRECCION DE TALENTO HUMANO

Campus Politécnico “josé Rubén Orellana Ricaurte”

TiTULO Il
DE LA ESTRUCTUCTURA DE GESTION ORGANIZACIONAL POR PROCESOS

CAPITULO |
DE LA ESTRUCTURA BASICA DE GESTION
ORGANIZACIONAL POR PROCESOS

Art. 10.- Estructura de Gestién Organizacional por Procesos:

La Escuela Politécnica Nacional para el cumplimiento de su direccionamiento
estratégico y competencias legalmente asignadas, se sustenta en la filosofia y enfoque
de procesos, productos y/o servicios, para lo cual desarrolla procesos internos
clasificados de la siguiente manera:

a) Procesos Gobernantes: orientan la gestion institucional a traves de la
formulacion y expedicién de politicas, normas, directrices e instrumentos que
se aplican en el accionar institucional.

b) Procesos Agregadores de Valor — Sustantivos: generan, administran y
controlan los productos y servicios destinados a usuarios internos y externos
que permiten cumplir con la mision institucional y expresan la especializacion o
razén de ser de la Institucion.

c) Procesos Desconcentrados: estan presentes en dependencias que cumplen
con la misién institucional, ademéds de coordinar, implementar y ejecutar
procesos y competencias administrativas y financieras realizadas por
delegacion administrativa, dentro de 1a misma ubicacion geografica.

d) Procesos Habilitantes — Adjetivos: se clasifican en procesos de asesoria y
procesos de apoyo, estan encaminados a generar productos y/o servicios para
los procesos gobernantes, agregadores de valor y para si mismos, viabilizando
la gestion institucional.

Ant. 11.- Estructura Basica de Procesos de la EPN:

Se define la siguiente estructura basica de procesos para la gestién de la Escuela
Politécnica Nacional:

1. PROCESOS GOBERNANTES:

1. Direccionamiento Estratégico Institucional. h
Responsable: Consejo
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2. Gestidn Estratégica Institucional.
Responsable: Rector

2. PROCESOS AGREGADORES DE VALOR - SUSTANTIVOS:

1. Administracion de Investigacién y Vinculacion Social.
Responsable: Vicerrector de Investigacién y Proyeccién Social
1.1 Gestion de Investigacién y Vinculacion Social
Responsable: Director de Investigacion y Proyeccién Social
2. Administracién de Docencia.
Responsable: Vicerrector de Docencia
2.1 Gestion de las Actividades Docentes
Responsable: Director de Docencia
2.2 Gestion de Admision y Registro
Responsable: Responsable Administrativo de Admisién y Registro

3. Investigacion, Observacién y Monitoreo Meteoroldgico, Astrondomico y
Astrofisico.

Responsable: Director del Observatorio Astronémico
4. Gestion de la Formacion de Nivel Tecnologico
Responsable: Director de la Escuela de Formacion de Tecnologos
5. Gestion de la Formacion de Nivel de Grado y Posgrado.
Responsable: Facultades
6. Gestion de Nivelacion de Conocimientos
Responsable: Jefe del Departamento de Formacion Basica

7. Gestion de Metalmecanica, Mecanica Automotriz, y de Equipo Pesado e
Industrial.
Responsable: Responsable de la Metalmecdnica

3. PROCESOS DESCONCENTRADOS:

1. Gestion de Educacion Continua.
Responsable: Director del Centro de Educaciéon Continua f/
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2. Gestion de Monitoreo e Investigacién Sismica y Volcanica.
Responsable: Jefe del Departamento de Geolisica — Instituto Geofisico

3. Gestion Administrativa Financiera de Investigacién y Vinculacion Social
(depende del Vicerrectorado de Investigacion y Proyeccion Social).

4. PROCESOS HABILITANTES — ADJETIVOS - DE ASESORIA:

1. Gestién de Auditoria Interna.
Responsable: Director de Auditoria Interna
2. Gestion de Asesoria Juridica.
Responsable: Director de Asesoria Juridica
3. Gestion de Planificacion y Evaluacion Institucional.
Responsable: Director de Planificacion
4. Gestion de Relaciones Institucionales.
Responsable: Director de Relaciones Institucionales.
5. PROCESOS HABILITANTES - ADJETIVOS - DE APOYO:

1. Gestion de la Calidad.
Responsable: Comisién de Evaluacién Interna
2. Gestion Documental y de Archivo.
Responsable: Secretaria General

3. Gestién de Bienestar Estudiantil y Social (depende del Vicerrectorado de
Docencia).

Responsable: Director de Bienestar Estudiantil y Social
4. Gestion Administrativa.
Responsable: Director Administrativo
5. Gestion Financiera.
Responsable: Director Financiero
6. Gestion y Desarrollo de Talento Humano.
Responsable: Director de Talento Humano
7. Gestion de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion.

Responsable: Director de Geslion de la Informacion y Procesos \
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8. Gestion de Bibliotecas.
Responsable: Responsable de Bibliotecas

Conforme el Estatuto aprobado por el Consejo de Educacidon Superior, las
dependencias consideradas en el nivel consultivo son:

s (Comisidon de Vinculacion con la Colectividad
o Comité Consultivo de Graduados

Art. 12.- Representaciones Graficas:

Se definen las siguientes representaciones gréficas para la Escuela Politécnica
Nacional.

a) Cadena de Valor Institucional

La Escuela Politécnica Nacional cumple su misién sobre la base de la siguiente
cadena de valor.

e VINCULACION

CON LA
INVESTIGACION SOCIEDAD
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b) Del Mapa de Procesos de la Escuela Politécnica Nacional

A continuacién, se detalla el mapa de procesos de la EPN.
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¢) De la Estructura Organica de la Escuela Politécnica Nacional
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DIRECCION DE TALENTO HUMANO
Campus Polltécnico “José Rubén Orellama Ricaurte™

CAPITULO Il
DE LA ESTRUCTURA DESCRIPTIVA DE
GESTION ORGANIZACIONAL POR PROCESOS

Art. 13.- Estructura Descriptiva:

La estructura descriptiva de macro procesos de la Escuela Politécnica Nacional que
fue descrita en el mapa de procesos, se definira con los siguientes componentes:

a) Mision del macro proceso.
b) Atribuciones y Responsabilidades del duefio o responsable dei macro proceso.
¢) Productos y Servicios que se generan en el macro proceso.

SECCION |

1. PROCESOS GOBERNANTES:
1.1 DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

Mision: Dirigir estratégicamente la gestion académica y administrativa de la Escuela
Politécnica Nacional, asi como aprobar politicas, estrategias, directrices, planes,
programas, proyectos, reglamentos y normativos que coadyuven a la gestion y
evaluacién institucional.

No. RESPONSABLE

1. | Consejo Politécnico, como unico organismo colegiado de cogobierno.
2. | Consejo de Docencia.

3. | Consejo de investigacién y Proyeccion Social.

4, | Consejos de Facultad.

5. | Consejos de Departamento.

6. | Consejos de Instituto.

Atribuciones y responsabilidades: Las atribuciones y responsabilidades de los
consejos antes mencionados, se encuentran detalladas en el Estatuto de la Escuela
Politécnica Nacional aprobado por el Consejo de Educacion Superior, el Reglamento
de Organizacion Académica de la Escuela Politécnica Nacional, leyes conexas y
demads normativa interna de la institucion.

1.2 GESTION ESTRATEGICA INSTITUCIONAL

Misién: Planificar, organizar, coordinar y dirigir las actividades administrativas,
financieras y de talento humano de la institucion, asi como emitir directrices a Io?
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vicerrectores, autoridades ejecutivas y miembros de la comunidad para el logro de los
fines y objetivos institucionales, de conformidad a la normativa vigente.

Responsable: Rector
Atribuciones y responsabilidades:

a) Cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica del Ecuador, la Ley
Organica de Educacion Superior, sus reglamentos, las disposiciones generales, las
resoluciones del Consejo Politécnico y el Estatuto de la Institucién;

b) Convocar y presidir el Consejo Politécnico;

c) Planificar, organizar, coordinar y dirigir las actividades administrativas, econdmicas,
financieras y de recursos humanos de la Institucion, de acuerdo con las politicas y
lineamientos definidos por Consejo Politécnico;

d) Presentar anualmente y en forma oportuna al Consejo Politécnico, la proforma del
Presupuesto General de la Institucién, para su aprobacion;

e) Presentar un informe anual de rendicion de cuentas sobre las actividades de la
Institucion, a la sociedad a la comunidad politécnica, al Consejo de Educacion
Superior y a la Secretarfa Nacional de Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion, que sera publicado en forma impresa y difundido a través de la pagina
web institucional;

f) Dar directrices a los vicerrectores, autoridades ejecutivas y miembros de la
comunidad, para el logro de los fines y objetivos institucionales y vigilar su
cumplimiento;

g) Autorizar gastos y celebrar contratos contemplados en el Presupuesto de la
Institucion;

h) Autorizar la venta de bienes muebles hasta por la suma equivalente a los 1,25 cien
milésimos del Presupuesto Genera! del Estado vigente, de acuerdo ala ley y a la
reglamentacion interna;

i) Aceptar, si es del caso, las herencias, legados y donaciones que se hicieren a la
Escuela Politécnica Nacional;

j) Extender nombramiento y posesionar en sus cargos al personal académico,
administrativo y de trabajadores;

k) Conceder licencia extraordinaria al personal académico, personal administrativo y
trabajadores hasta por ciento ochenta dias, de acuerdo a la Ley Orgénica de
Educacion Superior, la Ley Orgénica del Servicio Publico y el Cédigo de Trabajo;

I) Delegar sus atribuciones previa autorizacion del Consejo Politécnico;

m) Aprobar convenios y acuerdos de cooperacion técnica y cientifica con instituciones
nacionales, extranjeras o internacionales; y,

n) Ejercer las demas atribuciones y cumplir las demas obligaciones que contemplen
las disposiciones legales.

Pégina 15 de 73 //5
T

#
/ I
#



]
A

g
ESCUELA POLITECNICA NACIONAL

DIRECCION DE TALENTO HUMANO
Campus Politécnico “José Rubén Orellana Ricaurte”

SECCION Il

2. PROCESOS AGREGADORES DE VALOR - SUSTANTIVOS:

2.1 ADMINISTRACION DE INVESTIGACION Y VINCULACION SOCIAL

Mision: Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar la gestién institucional en el
ambito de las actividades de I+D+i+V, segun las politicas y directrices trazadas por el
Consejo Politécnico, el Rector y el Consejo de Investigacion y Proyeccion Social.

Responsable: Vicerrector de Investigacion y Proyeccién Social.

Atribuciones y responsabilidades: Las atribuciones y responsabilidades del
Vicerrector de Investigacién y Proyeccion Social, se encuentran detalladas en el
Estatuto de la Escuela Politécnica Nacional aprobado por el Consejo de Educacion
Superior, CES, leyes conexas y demas normativa interna de la institucion.

Estructura:

El Vicerrectorado de Investigacion y Proyeccion Social se encuentra conformado por:
2.1.1 Direccion de Investigacion y Proyeccion Social

2.1.2 Unidad de Gestion de Investigacién y Proyeccion Social (Se desarrolla dentro
de los Procesos Desconcentrados)

2.1.1 GESTION DE INVESTIGACION Y VINCULACION SOCIAL

Misién: Gestionar, dirigir y controlar las actividades de |+D+i+V bajo las politicas y
directrices del Vicerrector de Investigacion y Proyeccién Social.

Responsable: Director de Investigacién y Proyeccion Social
Atribuciones y responsabilidades:

1. Dirigir, coordinar y controlar las actividades de gestion de los responsables de las
areas de investigacion, posgrados de investigacion, proyeccidn (vinculacion)
social e innovacion y transferencia;

2. Coordinar y dar tramite a todos los procesos operativos de actividades de +D+i+V
en su ambito de competencia,;

3. Presentar el plan estratégico del VIPS y el plan operativo anual de las actividades
de I+D+i+V al Vicerrector de Investigacion y Proyeccion Social, mismo que deber?
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ser elaborado con la colaboracion de los responsables de las dreas respectivas
de investigacién, posgrados, proyeccion social e innovacion y transferencia;
Gestionar actividades de |+D+i+V ante las direcciones administrativas vy
demas instancias pertinentes de la institucién, asi como fuera de la institucion;
Coordinar la presentacion y actualizacion de areas y lineas de investigacion
de los departamentos e institutos de investigacion, asi como ia identificacion de
las areas de investigacion institucionales, ante Consejo de Investigacién y
Proyeccion Social, previa revision y aceptacién del Vicerrector de Investigacion y
Proyeccion Social;

Gestionar la consolidacién y actualizacion de la plataforma informatica en el
ambito de su competencia, en el Sistema Informatico Integral (Sll) de la EPN.
Esta plataforma informatica debe incorporar bases de datos relacionadas con
todas las actividades y procesos que coordina y gestiona la DIPS, entre las
cuales se incluye el monitoreo de los proyectos de [+D-+i;

Supervisar la vigencia y actualizacion anual de los Recursos Financieros del
VIPS, en el ambito de su competencia;

Coordinar la entrega de reconocimientos académicos por las actividades de
I+D+i+V al personal académico, en el marco de la evaluacién periddica integral;
Coordinar ia presentacion de los informes técnicos respectivos ante el CIPS de
proyectos de programas de posgrados de investigacién para su aprobacion,
previa revision y aceptacion del Vicerrector de Investigacion y Proyeccion Social;
Coordinar previa revision y aceptacion del Vicerrector de Investigacion y
Proyeccidn Social, la presentacion de informes técnicos al CIPS sobre la
conveniencia de la creacién, intervencion, fusién o supresion de institutos de
investigacion multidisciplinarios y estructuras de |+D+i, para su discusién y
posterior presentacion al Consejo Politécnico;

Coordinar |la elaboracion y actualizacién de la normativa institucional en el ambito
de las actividades de |+D+i+V, para su presentacién al Vicerrector de
Investigacidon y Proyeccién Social y posterior envio al CIPS o al Consejo
Politécnico para su aprobacidn, segln corresponda;

Coordinar las actividades relacionadas con la gestién y la participacion del
personal académico de [a EPN en redes nacionales e internacionales, en el ambito
de investigacion;

Presidir comisiones consultivas por delegacién expresa del VIPS;

Participar en reuniones, comisiones y eventos, internos y externos a la
institucion, por delegacion del VIPS;

Coordinar la presentacion al Vicerrector de Investigacion y Proyeccién Social de
convocatorias internas anuales de proyectos de I+D+i+V, de informes de
aprobacion de los proyectos, propuestas del presupuesto respectivo para su
ejecucion, ampliaciones de plazos de cierre de proyectos, y ofras actividades
inherentes a los proyectos;

Coordinar el seguimiento, acompanamiento, cierre y evaluacion de los proyectos de
[+D+i+V;
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17. Coordinar la presentacién al Vicerrector de Investigacion y Proyeccion Social de
propuestas de creacién o supresion de Centros de Transferencia de Tecnologia,
para su discusion y posterior envio favorable al Consejo Politécnico, si es el caso;

18. Elaborar el informe consolidado del personal académico, unidades académicas y
estructura de 1+D+i+V, a recibir reconocimientos.

19. Proponer convenios para la realizacion de actividades de 1+D+i+V y alianzas

estratégicas.

20. Desarrollar estrategias, conjuntamente con los responsables de las unidades
del VIPS, que permitan mejorar los procesos y los indicadores de gestion de las
actividades de |+D+i+V;

21. Presentar anualmente al Vicerrector de Investigacion y Proyeccion Social un
informe acerca de las actividades desarrolladas en el ambito de su competencia;

22. Ejercer las demds atribuciones y cumplir las demas obligaciones que
contemplen las leyes, el Estatuto y los reglamentos.

Productos:

Investigacion

-l

Propuesta de Politicas de Investigacion.

Propuesta de reglamentos y normativos de Investigacion.

Propuestas de adscripcion a redes universitarias nacionaies e internacionales de
investigacion.

4. Registro de areas y lineas de investigacion.

5. Base de datos de redes de investigacion en las que participa la EPN.

6. Informe de creacion y evaluacién de estructuras de investigacion.
7
8
9

w N

Propuestas de convenios para la realizacién de actividades de Investigacion.
Portafolio de programas y proyectos de investigacion.
. Portafolio de profesores e investigadores que participan en proyectos de

investigacion.

10. Informe de convocatoria de programas y proyectos de investigacion.

11. Informe de resultados de proyectos de investigacion y su relacién con el desarrollo
local, regional y nacional.

12. Informe general del estado de la investigacion.

13. Informe de seguimiento y monitoreo de proyectos de investigacion.

14, Informe de evaluacion e impacto de proyectos de investigacion.

15. Base de datos de ia produccion cientifica y el indice de productividad del personal
académico.

4
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Posgrados de Investigacion

Informe de la autoevaluacién de los programas de Posgrados de Investigacion.
Informe de evaluacién de nuevos programas de Posgrados de Investigacion.
Calendario académico para los programas de Posgrados de Investigacion.
Registro de asignaturas en Posgrados de Investigacion.

Informe de solicitudes de registro de notas y matriculas extemporaneas.

Informe del estado de los programas de Posgrados de Investigacion.

Portafolio actualizado de los programas de Posgrados de Investigacion
(estudiantes, catedras fundamentales y optativas).

Informe de conformacion y reestructuracion de los comités doctorales.

Vinculacion Social

Propuesta del plan estratégico del VIPS.

Propuesta del Plan Operativo Anual del VIPS.

Informe de ejecucion del plan operativo anual.

Propuesta de plan de investigacion y vinculacion con la sociedad.

Propuesta de presupuesto para el VIPS.

Propuesta de informe de gestion.

Propuesta de Politicas de Proyeccién Social.

Propuesta de reglamentos y normativos de Vinculacion Social.

Propuestas de convenios para la realizacion de actividades de Vinculacién Social.

. Propuestas de programas de vinculacién con la sociedad.
. Informe de convocatoria de programas y proyectos de vinculacion.
. Informe de ejecucion y evaluacion de resultados e impacto de los programas y

proyectos de vinculacion social acorde al desarrollo local, regional y nacional.
Informe general del estado de la vinculacién con la sociedad.

Informe de factibilidad de propuestas y proyectos de creacién de centros de
atencion gratuita.

Informe de seguimiento, monitoreo, evaluacién e impacto de proyectos de
vinculacion social.

Certificados de cumplimiento de servicios a la comunidad.

Innovacién y Transferencia

Propuesta de reglamentos y normativos de Desarrollo e Innovacion.

Portafolio de fuentes de financiamiento nacional e internacional para proyectos
I+D+i.

Informe de necesidades tecnolégicas relacionadas al sector productivo.
Portafolio de servicios de laboratorios.

Propuestas de convenios para la realizacion de actividades de Desarrolio e
Innovacion.
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6. Informe de convocatoria de programas y proyectos de innovacion.

7. Informe de evaluacion de proyectos de emprendimientos (Centro de
Emprendimiento).

8. Informe de resultados de programas y proyectos de transferencia de conocimiento,
tecnologia e innovacion.

9. Informe del estado de la técnica y andlisis de bases de datos mundiales previo al
inicio de una investigacion.

10. Portafolio de recursos tecnolégicos generados en la EPN.

11. Estudio y seguimiento de nichos tecnoldgicos y de produccion.

12. Registro de derechos de propiedad intelectual.

13. Informe previo de solicitud de registro de propiedad intelectual de los proyectos,
articulos y demas documentos de la EPN.

14. Catalogo Tecnoldgico: portafolio de derechos intangibles, licencias propias y de
terceros, explotacion de derechos intelectuales.

15. Informe de seguimiento, monitoreo, evaluacidn e impacto de proyectos de
innovacioén.

Difusién de l+D+i+V

Informe consolidado de la produccion de 1+D+i.

Revista Politécnica (Investigacion Cientifica).

Revista Politécnica de Desarrollo e Innovacion VISUS.

Contenido validado para libros de [+D+i+V.

Plan de eventos de divulgacion cientifica internos y externos.

Informe de coordinacién de capacitaciones de divulgacion cientifica de 1+D+i+V.
Eventos de socializacién de resultados de 1+D+i+V.

Evento de galardones de los resultados de {+D+i+V.

9. Informe de proyecciones y estudios consolidados de analitica de datos de |+D+i+V.
10. Repositorio de bases de datos de 1+D+i+V.

11. Contenido para difusion de actividades de |+D+i+V.

12. Base de datos de los libros y capitulos de libros de 1+D+i+V.

NSO R O =

2.2  ADMINISTRACION DE DOCENCIA

Mision: Planificar, organizar, coordinar, dirigir y controlar la gestién institucional en el
ambito de la docencia, de acuerdo con las politicas y lineamientos trazados por el
Consejo Politécnico, el Rector y el Consejo de Docencia.

Responsable: Vicerrector de Docencia

Atribuciones y responsabilidades: Las atribuciones y responsabilidades del
Vicerrector de Docencia, se encuentran detalladas en el Estatuto de la Escuel?f/
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Politecnica Nacional aprobade por el CES, leyes conexas y demas normativa interna
de la institucion.

Estructura:
El Vicerrectorado de Docencia se encuentra conformado por:

2.2.1 Direccion de Docencia

2.2.2 Unidad de Admisién y Registro

2.2.3 Direccion de Bienestar Estudiantil y Social (Se desarrolla dentro de los
procesos Habilitantes o Adjetivos de Apoyo)

2.2.1 GESTION DE LAS ACTIVIDADES DOCENTES

Mision: Planificar, organizar y evaluar la actividad docente institucional de acuerdo
con las politicas emitidas por el Consejo de Docencia y el Vicerrectorado de Docencia.

Responsable: Director de Docencia
Atribuciones y Responsabilidades:

a) Dirigir y gestionar la actividad docente, promoviendo la formacion integral de los
estudiantes, enmarcada en el Modelo Pedagdgico de la Institucidn;

b) Impulsar el desarrollo de proyectos estratégicos de acuerdo con el Plan Estratégico
de la Institucion y los Planes de Desarrollo Nacional;

c) Proponer el calendario de actividades académicas de cada periodo para
aprobacion del Consejo de Docencia y supervisar su cumplimiento;

d) Coordinar la prospeccion del medio externo a fin de identificar oportunidades de
creacion, modificacién o actualizacion de carreras de formacion tecnoldgica
superior, grado y programas de posgrado;

e) Coordinar el proceso de seguimiento a graduados a cargo de las Facultades;

f) Remitir a la Direccion de Talento Humano el plan institucional de capacitacion y/o
perfeccionamiento académico consolidado por departamentos y el plan de
capacitacion y/o perfeccionamiento académico por interperiodos.

g) Ejercer las demas atribuciones delegaciones y responsabilidades en el &mbito de
su competencia establecidas en Ia normativa vigente y las que le fueren asignadas.

Productos:
Apoyo Docente

1. Diagnostico de necesidades de capacitacion y/o perfeccionamiento académico.
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2. Plan institucional de capacitacion y/o perfeccionamiento académico consolidado
por departamentos.

3. Plan de capacitacion y/o perfeccionamiento académico por interperiodos ofertado
por la Direccion.

4. Informe técnico para autorizacion de capacitacion y/o perfeccionamiento
academico.

5. Informe de ejecucion del Plan de capacitacion y/o perfeccionamiento academico
por interperiodos.

6. Informe de seguimiento de ejecucion del plan institucional de capacitacion y/o
perfeccionamiento académico por departamentos.

7. Emision de certificados al personal académico, referentes a los eventos del Plan
de capacitacion y/o perfeccionamiento académico por interperiodos.

8. Convenios para la ejecucion de eventos de capacitacion y de perfeccionamiento
académico con |ES u otras organizaciones.

Desarrollo Curricular

1. Matriz de evaluacion preliminar/final de revisién técnico-curricular de carreras de
tecnologia superior, de grado y de programas de posgrado (especializacion y
maestrias profesionales).

2. Informe favorable de revisidn técnico-curricular de carreras de tecnologia superior,
de grado y de programas de posgrado (especializacion y maestrias profesionales).

3. Repositorio institucional de disefios curriculares de carreras de tecnologia superior,
de grado y de programas de posgrado (especializacion y maestrias profesionales).

4. Ingreso de informacién de proyectos curriculares de carreras de tecnologia
superior, de grado y de programas de posgrado (especializacion y maestrias
profesionales) en la plataforma informatica del Consejo de Educacion Superior.

5. Matriz de registro de apertura de cohortes y némina de estudiantes matriculados
de programas de posgrado (especializacion y maestrias profesionales y de
investigacion).

6. Carreras de tecnologia superior, de grado y de programas de posgrado
(especializacion y maestrias profesionales) creadas en el sistema informatico
institucional.

7. Asignaturas de carreras de tecnologia superior, de grado y de programas de
posgrado (especializacion y maestrias profesionales) creadas en el sistema
informatico institucional.

8. Informe semestral de seguimiento y monitoreo curricular.

9. Modelo educativo institucional.

10. Propuestas de reglamentacion en el ambito curricular.

11. Disefio curricular (macro y micro curricular).

12. informes sobre documentacion curricular para SENESCYT. J/
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2.2.2 GESTION DE ADMISION Y REGISTRO

Mision: Planificar, organizar y evaluar la actividad docente institucional de acuerdo
con las politicas emitidas por el Consejo de Docencia y el Vicerrectorado de Docencia.

Responsable: Responsable Administrativo de Admision y Registro

Productos:

1. Informe del proceso de admision para Tecnologia Superior y Grado.

2. Informe del proceso de admision para Especialidades y Maestrias.

3. Informe del proceso de admision para movilidad.

4. Induccidn a los estudiantes nuevos de [a EPN.

5. Inducciédn a los estudiantes de educacion de bachillerato unificado.

6. Informacion general de la oferta académica.

7. Actas de resoluciones del Comité de Admisidn.

8. Informe del proceso de registro de estudiantes nuevos, reingresos, etc.
9. Informe de homologacion y/o convalidacion aprobado.

10. Informe de calificacion de examenes institucionales de autoevaluacién vy

complexivos.

11. Registro y actualizacién de informacién de postulantes y estudiantes.

12. Reporte de estudiantes admitidos en la EPN.

13. Certificados de documentacion estudiantil interna.

14. Cronograma de matriculas.

15. Cronograma de entrega de documentacion.

16. Propuesta de Reglamentos y documentos normativos para matriculas, cambios de
carrera, reingresos, convalidacion, transferencias, graduaciones, y otros
relacionados.

17. Estudio periddico de costos por carrera/programa académico por estudiante.

2.3 INVESTIGACION, OBSERVACION Y MONITOREO METEOROLOGICO,
ASTRONOMICO Y ASTROFISICO

Mision: Desarrollar el conocimiento cientifico en todas las dreas relacionadas a las
ciencias astronémicas a la par de las necesidades mundiales y del pais, y difundirlo en
la comunidad politécnica y en los medios especializados a nivel nacional e
internacional.

Responsable: Director del Observatorio Astrondmico
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Atribuciones y Responsabilidades:

a) Generar proyectos de inversion e investigacion cientifica a través de lineas de
subvencién estatales utilizando como soporte la multidisciplinaridad de las
ciencias;

b) Planificar la gestion del Observatorio en lo que concierne a la formacion
especializada en Astronomia y ciencias inherentes y remitirlas a la Direccion de
Docencia para que se incluyan en los procesos de capacitacion a docentes y
profesionales afines;

¢) Generar programas de capacitacion y de asesoria a través de marketing
planificado;

d) Promover y difundir la ciencia astronomica, popularizando el conocimiento
cientifico en la poblacién ecuatoriana;

e) Informar de manera clara y concisa a la poblacién sobre la ocurrencia de eventos y
fendmenos astronémicos que se suscitan a lo largo del ano;

f) Emitir boletines de prensa que mantengan bien informado al pais sobre las
novedades, descubrimientos y avances que se den en relacion al entendimiento
cientifico del Universo;

g) Realizar la promocion del Observatorio y sus funciones usando todos los canales
posibles de comunicacion, que permitan emitir las versiones oficiales de la
ocurrencia de fendmenos naturales;

h) Promover proyectos de colaboracion y/o inversion con instituciones extranjeras de
investigacion;

iy Promocionar nacional e internacionalmente al Observatorio Astrondmico mediante
la realizacion de actividades de investigacion y produccién cientifica, vy,

i) Las demas actividades que le fueren delegadas por la autoridad competente.

Productos:
Astronomia y Ciencias Espaciales

Proyectos de investigacion en ciencia astrondmica y ciencias del espacio.
Informacion astronémica técnica-cientifica sobre la zona ecuatorial.

Propuesta de manual de procedimientos de Observaciones Nocturnas.

Registro de charlas publicas y observaciones nocturnas, usando los telescopios e
instrumental de observacion astrondmica.

Prestacion de servicio del Sistema de Telescopios Robéticos — TELVIR.

Cartas, imagenes, espectros y datos crudos astrondmicos.

Cursos de formacidn, capacitacion y de divulgacion en Astronomia.

Eventos, congresos, simposios cientificos nacionales de divulgacién y promocion
de las ciencias.

9. Registro de asistencia técnica y calibracion de instrumental astronémico.

10. Publicaciones cientificas. f?/
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11. Registro de asesoria técnica en temas y proyectos relacionados con el estudio del

espacio y el universo.

Clima Espacial

1. Proyectos de investigacion en clima espacial.

2.
3.

Investigacion cientifica e ingenieril en clima espacial.
Publicaciones cientificas.

Meteorologia

Reporte en tiempo real de datos meteoroldgicos y climatolégicos de la Estacion del
Observatorio Astronémico.

2. Informacién meteoroldgica.

3. Publicaciones cientificas.

4. Registro de asesoria técnica en meteorologia y estudios atmosféricos

5. Registro de asistencia técnica y calibracion de equipos de instrumental
meteoroldgico.

Mecanica

1. Registro de mantenimiento y reparacion de equipos mecanicos, meteoroldgicos y
astronémicos, tales como telescopios, barémetros, equipos de sismologia, etc.

2. Disefio, desarrollo e implementacion de sistemas mecanicos.

3. Construccion de piezas y adaptaciones mecanicas.

4. Restauracion de instrumental.

5. Propuesta de diseiio estructural para infraestructura existente y nueva.

Electrénica

1. Proyectos tecnoldgicos en ingenieria electronica (telecomunicaciones, redes de
informacion y automatizacién y control).

2. Registro de asistencia técnica para implementacion de redes de comunicacién y de
datos.

3. Diseno, desarrollo e implementacion de sistemas de control computarizados y
automatizados.

4. Reporte de calibracion, manejo, reparacion y mantenimiento de equipos e
instrumental electrénico.

5. Informe de investigacion de nuevas soluciones tecnoldgicas.

Museo Astronémico

1

Exposiciones temporales y permanentes de promocion de las ciencias y de la

astronomia.
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2. Guiones, textos y folletos museoldgicos y museograficos sobre la naturaleza
histérica y cientifica de lo exhibido en el Museo.
Programa y reportes de visitas museoldgicas.
Plan de eventos del Museo del Observatorio Astronémico.
Guianza y registro de atencion al publico.
Informe de ejecucion de planes, programas y proyectos del Museo.
Organizacién y ejecucion de cursos y conferencias divulgativas.
infforme de coordinacién para difusion de actividades del Observatorio
Astronomico y del Museo Astrondmico.
8. Registro de eventos de promocion y difusién de la ciencia astronémica y del
espacio.
10. Coordinacién de actividades de vinculo con la comunidad.
11. Servicio de préstamo de material bibliogréfico especializado en Astrofisica,
Astronomia, Meteorologia, Sismologia, Geodesia, Geografia, Matematica, Fisica,
Cosmologia, etcétera.

OND O s

2.4  GESTION DE LA FORMACION DE NIVEL TECNOLOGICO

Mision: Formar profesionales tecnélogos capaces de proporcionar soluciones
operativas eficaces a los requerimientos de la industria, asimilando, adaptando y
aplicando el conocimiento tecnolégico para contribuir con el desarrollo sostenible del
pais.

Responsable: Director de la Escuela de Formacion de Tecndlogos.
Atribuciones y Responsabilidades:

a) Elaborar e! plan operativo anual de la ESFOT,

b) Elaborar planes y proyectos de desarrollo de la ESFOT, someterlos a la
aprobacién del Consejo Directivo y velar por su cumplimiento;

c) Mantener informacion actualizada de sus graduados y su campo ocupacional;

d) Gestionar: proyectos, becas y convenios con el medic externo, oportunidades
laborales para los graduandos, asi como las practicas pre profesionales de los
estudiantes;

e) ldentificar oportunidades de creacion, modificacion o actualizacion de carreras a
nivel tecnoldgico;

f} Presentar anualmente el informe de actividades al Consejo Directivo de la ESFOT,;

g) Impulsar la realizacién de cursos de educacion continua y seminarios; y,

h) Ejercer las demas atribuciones y obligaciones que sefialen las leyes, el Estatuto y
los reglamentos de la Escuela.

7
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Productos:

Plan operativo anual de la ESFOT.

Planes y proyectos de desarrollo de la ESFOT.

Planificacion general.

Planificacion semestral de cargas académicas de los docentes.
Propuestas de nuevas carreras de nivel tecnolégico.

Oferta de planes de actualizacidn.

Proyectos de convenios de vinculacion con el medio externo.
Planificacién semestral de aulas y horarios.

Informe de cumplimiento de actividades de los docentes.

Oy Syo ok W Mgt

2.5 GESTION DE LA FORMACION DE NIVEL DE GRADO Y POSGRADO

Mision: Planificar, ejecutar, controlar y evaluar los procesos de docencia,
investigacion y extension en determinadas ramas del conocimiento.

Responsable: Facultades (dirigidas por Consejo de Facultad, Decano y Subdecano)

Atribuciones y responsabilidades: Las atribuciones y responsabilidades de estas
autoridades académicas, se encuentran establecidas en el Estatuto de la Escuela
Politecnica Nacional aprobado por el Consejo de Educacion Superior -CES-,
Reglamento de Organizacion Académica de la Escuela Politécnica Nacional y demas
normativa conexa.

Estructura:

La Escuela Politécnica Nacional cuenta con las siguientes Facultades, mismas que se
encuentran integradas por:

1. Departamentos adscritos a Facultades
2. Carreras

» Existen Departamentos que no estan adscritos a ninguna Facultad pero que
coadyuvan a la formacién de los estudiantes y se describen a continuacion de
este numeral.

Pagina 27 de 73 /
ot



m
@
g v i

st ®

ESCUELA POLITECNICA NACIONAL

DIRECCION DE TALENTO HUMANQ
Carnpus Polltécnico “José Rubén Orellana Ricaurte”

No. FACULTAD CARRERA DEPARTAMENTO CENTROS Y
LABORATORIOS
Ciencias Pregrado: Fisica Departamento de Fisica:
» Fisica ' ¢ Matematica i
s  Matematicas + Biologla | »  Laboratorio de
» Ingenieria Matematica s Economia Docencia de Fisica
¢ Ingenieria en Ciencias Cuarilitativa Basica;
Econdmicas y Financieras e Laboratorio de
Especlroscopla
Posgrado: Optica y
e Maestria en Oplimizacion Espectrometria ¢e|
Matematica Masas '
« Laboratorio de
Electroceramica
e Laboratorio de
Difraccion de Rayos X
» Laboratorio de
Biofisica
¢ Laboralorio de
Modelizacion
Computacional de
Biomoléculas
Departamento de
Matematica:
+ Laboratorio del
Departamento de
Matemadtica
Departamento de
Biologia:
e Museo de Ciencias
Naturales
2 | Ciencias Pregrado: « Ciencias
Administrativas | »  Ingenieria Empresarial Administrativas
¢ Ingenieria de la| e Estudios
Produccion Organizacional
es y Desarrollo
Posgrado: Humano

Maestria en Administracion
de Empresas con las
siguientes menciones:
o Operaciones
o Prospectiva
o Sostenibilidad en
Sectores
Estratégicos
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CARRERA

Preqrado:
Ingenieria Civil

Ingenieria Ambiental

DEPARTAMENTO

Ingenieria Civil
y Ambiental

CENTROS Y
LABORATORIOS

s Centro de
Investigacion y
Control Ambiental

» Centro de
Investigaciones y

Estudios en Recursos
Hidricos

¢ Centro de
Investigacion de la
Vivienda .

¢ Laboratorio de |
Investigaciones
Hidraulicas

« Laboratorio de

Ensayo de Materiales
y Mecdnica de Suelos

s Laboratorio Docente
de Ingenieria
Ambiental
4 | Ingenieria Pregrado: s Automalizacion | Departamento de
Eléctrica y | « Ingenieria Eléctrica y Control | Automatizacidn y
Electrénica » Ingenieria en Electrénica y Industrial Control Industrial:
Control  Energla
* Ingenieria en Electrénica y Eléctrica o Laboratorio de
Telecomunicaciones + Electrdnica, Instrumentacion
e Ingenieria en Electrénica y Telecomunicaci | »  Laboratorio de
Redes de Informacion ones y Hedes Circuitos Eléctricos y
de Informacién Mediciones
Posgrado: ¢ Laboratorio de Control
» Maestria en Ciencias de de Maquinas
Ingenieria Eléctrica Eléctricas
« Maestria en Conectividad y  «  Laboratorio de Control
Redes de de Procesos
Telecomunicaciones Industriales
¢  Maestria en ¢ Laboratorio de Control
Automatizacién y Control Industrial
Electrénico Industrial ¢+ Laboratorio de
¢ Maestria en Administracion Sistemas de Control
de Negocios Eléctricas Microprocesados
e Maestria en Ingenieria ¢ Laboratorio de
Eléctrica en Distribucidn Electronica de
s Maestria en Redes Potencia
Eléctricas Inteligentes
Depariamento de
Energia Eléctrica:
¢ Laboratoric de
| Sistemas  Eléctricos
| de Potencia

« Laboratorio de Alto
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MNo. FACULTAD CARRERA DEPARTAMENTO CENTROS Y
LABORATORIOS
Voltaje
+ Laboratorio de
Maquinas Eléctricas
Departamento de
Electrénica,
Telecomunicaciones  y
Redes de Informacidn: |
+ Laboratorio de
Electronica General
+ Laboralorio de
Comunicacidn Digital
» Laboratorio de
| Informatica
« Laboratorio de
| Sistemas Digitales
5 | Geologia y | Pregrado: » Geologla Departamento de
Petrdleos » Ingenieria en Geologia » Petrdleos Geologia:
+ Ingenieria en Petréleos
e Laboratorio de
Posgrado: Laminas Delgadas
e Maestria en Gestion para s Laboratorio de
la Exploracién y Microscopia
Produccion de Petrdleo
Departamento de
Petréleos:
+ Laboratorio de
Petrofisica:
» Laboratorio de Fluidos
de Perforacidn
Museo de Petrografia
6 | Ingenieria Prearado: = Ingenieria Departamento de
| Mecénica + Ingenieria Mecanica Mecanica Ingenieria Mecénica:
» Malteriales
Posarado: ¢ Laboratorio de
¢ Maestria en Mecatronica y Termodindmica
Robdtica ¢ Laboratorio de
¢ Maestria en Sistemas Maquinas-
| Automotrices Herramientas
e Maestria en Disefio vy + Laboratorio de
Simulacion Mecdnica Informatica
s Doctorado en Ciencias de * Sistemas
la Mecanica Automatrices
« Laboratorio de
Transferencia de
| Calor
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No. FACULTAD CARRERA DEPARTAMENTO

CENTROS Y
LABORATORIOS

+ Laboratorio de Fluidos
¢ Laboratorio de
Energias Alternativas
y Eficiencia
Energética
s  Laboratorio de
Automatizacion de
Procesos Mecanicos
« Laboratorio de
Andlisis de Esfuerzos
| y Vibraciones
! {Resistencia de
| Materiales)
| s Laboratorio de
i Investigacidn,
| Desarrallo e
! Innovacidn, en
| nuevas tecnologlas
I de Disefio,
= Manufactura ¥
! Produccion
Departamento de
| Materiales:
s Laboratorio de
Soldadura
« Laboratorio de
Fundicidn
+ Laboratorio de
5 Metalografia
' s Laboratorio de
Ensayos no
Destructivos
¢ Laboratorio de
| Nuevos Materiales
: ¢ Laboratorio de
| | Tratamientos
! | Térmicos y
[ | ' Superficiales
| s Laboratorio de
! Conformado
| Mecénico
7 | Ingenieria Pregrado: * Ingenieria Departamento de
| Quimica y | » Ingenieria Agroindustrial Quimica Ingenieria Quimica:
' Agroindustria |« Ingenieria Quimica e Ciencias de
Alimentos y | = Laboratorio de
Posgrado: Biotecnologia Quimica Analitica
o Maesiria en Seguridad | ¢ Ciencias = Laboratorio de
[ Industrial con Prevencion Nucleares Transferancia de
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No. FACULTAD CARRERA DEPARTAMENTCO CENTROS Y

LABORATCRIOS

en Riesgos Laborales e Metalurgia Calor
s Maestria en Bio ciencias Extractiva e Laboratorio de
aplicadas con mencion en Operaciones Unitarias
Bio descubrimiento + Laboratorio de
| » Doctorado en Ciencias de Petroleos
los Alimentos + lLaboratorio de

Termodinamica
+ Laboratorio de Fisico-
Quimica y Cinética

s Laboratoric de
Investigacion de
Procesos Quimicos

¢ Laboratorio de
Andlisis Instrumental

= Centro Texdil
Politécnico

Departamento de

| Ciencias de Alimentos y
| Biotecnologia:

¢ Laboratorio de
. Microbiclogia
| » Laboratorio de
Bromatologia
» Laboratorio de |
Farinologia
e Laboratorio de

Extraclos Vegetales
+ Planta Piloto

» Laboratorio de
Poscosecha
e Laboratorio de
Quimica de Alimentos
y Nutricién
+ Laboratorio de
i Envase y Embalaje
'« Laboratorio de
Bioprocesos
e Laboratorio de
Absorcion Atémica
¢ Centro de
Investigaciones

aplicadas a polimeros

Departamento de
. Ciencias Nucleares:

o Laboratorio de
Acelerador de{jya
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FACULTAD CARRERA DEPARTAMENTO CENTROS Y
LABORATORIOS
i Electrones

* Laboratorio de
Aplicaciones
Biomédicas

e Laboratorio de
Quimica Organica e
Investigaciones

| Aplicadas

e Laboratorio de
Tecnologia de
Radiaciones

Departamento ____de

Metalurgia Extractiva:

e Laboratorio de
Andlisis Quimico, de
Andlisis Mineraldgico
y Difraccion de Rayos
X, y Planta piloto para
Procesamiento de

Minerales
8 | Ingenieria de | Pregrado: e |Informdtica y |e Laboratorio de
Sistemas s Ingenierla en Sistemas Ciencias de la Informatica y Ciencias
Informaticos y de Computacidn de la Computacion
Computacion ¢ lLaboratorio de
» Ingenieria en Computacion Software
» Ingenieria en Software « laboratorio de
Tecnologias de la
Posgrado: Informacion
+ Maestria en Software * Laboratorio SYS2K

» Maestria en Computacion
¢ Doctorado en Informatica

La estructura de las Facultades presentada en la tabla anterior, puede ser modificada
por necesidad institucional. Los productos que se detallan a continuacion, se han
realizado a nivel de Decanato, Subdecanato, Departamentos y Laboratorios o Centros
(el detalle de los productos de laboratorios y centros se lo hace de manera general y
aplica a algunos; los servicios ofertados por ellos se encuentran en la pagina web
institucional y son particulares de acuerdo a su finalidad).
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as

&

Productos Facultad:
Gestion en Decanato y Subdecanato

Plan Estratégico de la Facultad.

Plan Operativo Anual de la Facultad.

Estudiantes matriculados en pregrado y en programas de postgrado.

Estudiantes graduados de carreras y programas de posgrado.

Certificados estudiantiles.

Expedientes de estudiantes.

Informes de Gestion.

Propuesta de convenios para la realizacion de practicas pre profesionales y

pasantias.

9. Informe de seguimiento a graduados por carrera.

10. Informe de seguimiento de practlicas pre profesionales y pasantias.

11. Informes de autoevaluacion de carreras.

12. Proyectos de creacién y/o actualizacién de carreras y programas de Maestrias
Profesionalizantes; y de Investigacion y/o Doctorados.

13. Diseiios y redisenos de carreras y programas.

14. Planes de trabajos de titulacién y tesis aprobados.

15. Tesis y trabajos de titulacion.

16. Guias académicas de las carreras.

@NOORG®DS

2.5.1 DEPARTAMENTOS ADSCRITOS A FACULTADES

Mision: Planificar, ejecutar, controlar y evaluar los procesos de docencia,
investigacion y extension en determinadas ramas del conocimiento.

Responsable: Jefes de Departamento adscritos a Facultades

Atribuciones y responsabilidades: Las atribuciones y responsabilidades de los Jefes
de Departamento se encuentran detalladas en el Estatuto de la Escuela Politécnica
Nacional aprobado por el Consejo de Educacién Superior -CES-, Reglamento de
Organizacion Académica de la Escuela Politécnica Nacional y demas normativa
conexa.

Productos:

Investigacion

1. Publicaciones resultado de proyectos de investigacion y/o patentes.

2. Prototipos.
3. Propuestas de proyectos de investigacion. Q/
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Informes de ejecucion de proyectos de investigacién.

Trabajos de titulacion y tesis de maestrias y/o doctorados.
Movilidad del personal para la participacion en eventos cientificos.
Seminarios especializados.

N oA

Docencia

Planificacion y control académico.

Catalogo de propuestas de proyectos de titulacion y tesis.
Informes de practicas pre profesionales y pasantias.
Publicacion de documentos de apoyo docente.

Informe de evaluacion integral semestral docente.
Informes de tutorias académicas.

Portafolio docente.

Guia practica de laboratorio.

0 _Nypg-hgd -

Vinculacion Social con el Medio Externo

Propuestas de programas y proyectos de vinculacién social.

Informe de ejecucion de programas y proyectos de vinculacion social.
Publicaciones resultado de proyectos de vinculacién social.

Seminarios técnicos o capacitaciones especializadas de transferencia de
resultados de vinculacion social.

5. Informes de asistencia técnica.

B oN =

Centros / Laboratorios

Inventario de equipamiento.

Registro de mantenimiento de equipos de laboratorio.
Acreditacion de laboratorios.

Manuales de operacién de equipos de laboratorio.
Plan de mantenimiento de equipos de laboratorio.
Analisis de |_aboratorios.

Informes de ensayos y/o trabajos de laboratorio.

NOO RN

DEPARTAMENTOS NO ADSCRITOS A NINGUNA FACULTAD

2.6 GESTION DE NIVELACION DE CONOCIMIENTOS

Mision: Planificar, dirigir, organizar, ejecutar y evaluar las asignaturas de formacion
basica comunes con las Unidades Académicas de |la Escuela Politécnica Nacional

para optimizar los recursos institucionales, garantizando la excelencia académica de
los estudiantes de la Escuela Politécnica Nacional.
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Responsable: Jefe de Departamento de Formacion Basica
Atribuciones y responsabilidades:

a) Planificar, dirigir, organizar, ejecutar y evaluar los cursos de nivelacion de
conocimientos de los bachilleres de acuerdo al tipo de formacion profesional
respetando la diversidad de los perfiles y niveles profesionales; garantizando la
excelencia académica de todos los estudiantes que hubieren sido admitidos en la
Escuela Politécnica Nacional.

b) Administrar en acuerdo con las Unidades Académicas correspondientes,
asignaturas de formacion basica comunes, las que seran determinadas por el
Consejo Académico, para optimizar los recursos institucionales, respetando la
diversidad, los perfiles y niveles profesionales y garantizando la excelencia
académica.

¢) Desarrollar actividades de investigacion y extension por si o en coordinacién con
diferentes unidades de la Escuela Politécnica Nacional.

d) Elaborar, receptar y evaluar los examenes de nivelacion a los estudiantes para
ingreso a las carreras que ofrece la Escuela Politécnica Nacional.

e) Contribuir a fortalecer la educacion media del pais, por si o en coordinacion las
demas unidades académicas de la institucion; y,

f) Cumplir con los demas deberes y ejercer las demas atribuciones que le confieren
el Estatuto, los reglamentos y demas normativo aplicable.

Productos:

—

Coordinacién de formacion basica.

Cursos de nivelacién de conocimientos de los bachilleres.

Propuesta de proyectos de investigacion de acuerdo a normativa vigente de la
EPN.

Examenes de ubicacion para ingreso a las carreras.

Informes de la evaluacién del desempefio docente.

Planes de renovacion y capacitacién del personal docente.

Informe de trabajos ejecutados por el Departamento.

w

N oo b

DEPARTAMENTO DE CIENCIAS SOCIALES

Misién: Contribuir desde una perspectiva innovadora, en la satisfaccion creciente de
las necesidades cientifico tecnoldgicas y del desarrollo sostenido y sustentable del
pais, asi como del desarrollo de la cultura universal y ecuatoriana mediante la
generacion, asimilacion, adaptacion, difusién y transferencia de conocimientos
cientificos y tecnoldgicos, la formacion integral de ciudadanos lideres con pensamiento
critico, conciencia social y altos niveles de excelencia y vinculacion con la coiectividadj
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Responsable: Jefe del Departamento de Ciencias Sociales
Atribuciones y responsabilidades:

a) Contribuir a |a formacitn integral de los estudiantes por medio de cursos, talleres,
seminarios y otros eventos educativos en el campo social y humanistico.

b) Determinar, por medio de investigaciones especificas, la incidencia de la ciencia
y la técnica en el desarrollo del pais.

c) Promover y participar en los programas que en el drea de ciencias sociales se
desarrollen en la EPN.

d) Planificar, coordinar, dirigir y evaluar las actividades de docencia, investigacién y
extension que desarrollan los miembros del Departamento;,

e) Elaborar planes y proyectos de desarrollo de su unidad y evaluar los logros
conseguidos;

f)y Elaborar el plan operativo anual; y,

g) Ejercer las demas atribuciones y cumplir las demas obligaciones que contemplen
las leyes, el Estatuto y los reglamentos.

Productos:

1. Cursos, ftalleres, seminarios y eventos educativos en el campo social y
humanistico.
Propuesta de proyectos de investigacion de acuerdo a la normativa vigente de la
EPN.
Informes de la evaluacién del personal docente.
Solicitudes de ascenso de personal docente.
Informes de trabajos ejecutados por el departamento.
Eventos relacionados con la tematica del departamento.
Ponencias presentadas en eventos académicos.
Publicaciones nacionales e internacionales.
Servicios musicales (Coro, Grupo de Camara, etc.).

. Plan operativo anual del departamento.

. Propuesta de proyectos de vinculacion de acuerdo a la normativa vigente de la
EPN.

. Actas del Consejo de Departamento.

. Asesoramiento académico a diferentes areas de la EPN en la tematica
departamental.

. Informes sobre propuestas de articulos en revistas académicas.

)
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2.7 GESTION DE METALMECANICA, MECANICA AUTOMOTRIZ Y DE EQUIPO
PESADO E INDUSTRIAL

Misidn: Brindar asistencia técnica competitiva e innovadora al medio interno y externo,
publico y privado, para disefar, fabricar, ensamblar y reconstruir maquinaria pesada,
semi pesada, liviana e industrial en todos sus sistemas, a través de la investigacion
cientifica y 1a aplicacién tecnolégica encaminada al desarrollo industrial para satisfacer
las necesidades de la poblacion.

Responsable: Responsable de la Metalmecanica San Bartolo
Productos:

Plan Operativo Anual de la Metalmecanica San Bartolo.

Actas de reuniones.

Facturacién, recaudaciones y gastos.

Servicio de disefio, mantenimiento, construccion y reconstruccion de vehiculos,
maquinaria pesada, semi pesada, liviana e industrial.

Ordenes de trabajo.

Servicio de disefio, construccion y mantenimientc en sistemas: mecénico,
hidraulico, neumatico, eléctrico y electronico.

7. Servicio de ensayos fisicos para neumaticos nuevos y reencauchados con base a
las Normas Internacionales vigentes.

Servicio de consultoria para el desarrollo de productos mecéanicos.

8. Servicio de capacitacion técnica en temas especificos.

Sl N

o o

®©

SECCION il
3. PROCESOS DESCONCENTRADOS:
3.1 GESTION DE EDUCACION CONTINUA
Mision: El Centro de Educacién Continua de |la Escuela Politécnica Nacional, ofrece a
la comunidad, servicios de capacitacion y consultoria con profesionales altamente
calificados y tecnologia avanzada para aportar al desarrollo y a la competitividad de la

sociedad.

Responsabile: Director del CEC

il
V4
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Atribuciones y responsabilidades:

a)

Programar, coordinar, planificar, disefar, dirigir, organizar y ejecutar programas de
capacitacion continua en sus distintas modalidades, enfocadas a la actualizacién
del conocimiento de tecnologias, administracién y lenguas dirigidas a la comunidad
en general.

Realizar actividades académicas que propendan a la actualizacién permanente de
los conocimientos de los egresados de la Institucién y de otras universidades, de
los servidores publicos institucionales, de las empresas plblicas y privadas del
pais, de grupos sociales organizados y de usuarios en general;

Programar, dirigir y ejecutar cursos de educacién virtual y capacitacién a distancia;

Impulsar a todo nivel la cooperacién con instituciones publicas y privadas
nacionales y extranjeras, mediante membresias, convenios que permitan conseguir
los objetivos del CEC;

Elaborar el Plan Estratégico del Centro de Educacién Continua alineado a los
objetivos institucionales;

Autorizar los planes estratégicos de tecnologia y de marketing, asi como los
programas y proyectos relacionados a su implementacion;

Autorizar u ordenar los gastos del Centro de Educacién Continua de acuerdo a los
montos delegados;

Coordinar con la Direccion de Relaciones Institucionales la imagen corporativa a
utilizar en el centro;

Realizar servicios de consultoria en los distintos a&mbitos que interviene el CEC-
EPN;

Proponer a la autoridad nominadora la politica de precios de cursos en general y
descuentos comerciales;

Ejecutar todo el procedimiento de contratacién publica de conformidad con la Ley
Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica y demés normativa
aplicable en esta materia;

Autorizar u ordenar todo tipo de gastos hasta por el monto establecido en la Ley
Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica para los casos de menor
cuantia;

Elaborar y suscribir trdmites para concesion de visas y cartas de compromiso para
voluntarios;

Elaborar y suscribir todos los contratos necesarios para su funcionamiento como
los de instructores y tutores virtuales, excepto los de contrataciéon de personal
administrativo;

Autorizar la documentacion del Sistema de Gestion de Calidad; vy,

Las demas que le asigne el Consejo Politécnico, la autoridad nominadora o su
delegado dentro del ambito de su competencia.
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Productos:

Capacitacion y Consultoria

e

Prestacion de servicios de capacitacion en modalidades presencial, semipresencial
y a distancia.

Consultorias para instituciones publicas y privadas.

Informes de seleccion de instructores.

Informes de viabilidad de proyectos de capacitacion.

Informes de ejecucién de cursos, programas, convenios y proyectos de
capacitacion.

Disefio de nuevos cursos y programas que innoven y fortalezcan la oferta
académica.

7. Certificaciones nacionales e internacionales en distintas areas de capacitacion.

8. Planificacion académica anual.

9. Certificados de aprobacion, record de asistencia, matricula, pensum, etc.

10. Actualizacion de contenidos en la pagina web del CEC.

11. Actualizacion curricular de los cursos.

12, Informes de anélisis de encuestas finales y satisfaccion del cliente.

S

o

Lingiiistica

Prestacion de servicios de ensefianza en idiomas.

Servicios de traduccion.

Informe de validacion de Suficiencia para aspirantes a programas de Postgrado en
la EPN.

Educational Testing Exams Services.

Produccion y venta de material académico y temas de lectura.

Informe de seleccién o renovacidn de instructores y voluntarios.

Certificaciones nacionales e internacionales en distintas areas de formacion.
Planificacién académica anual.

Certificados de aprobacion, Suficiencia y Proficiencia e informe de asistencia,
matrfcula, pensum, etc.

10. Informes de programacion anual de ingresos y gastos (POA).

11. Actualizacién de contenidos en la pagina web del CEC.

12. Diseiio curricular de los cursos.

13. Informes de anélisis de encuestas finales y satisfaccién del cliente.

14. Programa de suficiencia para estudiantes de grado de la EPN.

@

©ONDOM

Educacion Virtual

1. Capacitacion virtual.
2. Consultorias en la implementacion de entornos virtuales. [f
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Servicio de produccién y realizacion de recursos multimedia, construccion de
objetos de aprendizaje para educacion virtual.

Planificacion académica anual.

Servicio de soporte técnico para usuarios de las plataformas virtuales del CEC-
EPN y de Proyectos EPN.

Certificados de aprobacion, informe académico de asistencia, matricula, pensum,
etc.

Disefo curricular de los cursos.

Informe de anadlisis pedagdgico.

Informes de programacion anual de ingresos y gastos (POA)

Actualizacidn de contenidos en la pagina web del CEC.

. Disefio curricular de los cursos.
12.
13.

Informes de analisis de encuestas finales y satisfaccién del cliente.

Administracion del servidor dedicade para aulas virtuales y servicio de
telecomunicaciones para video conferencia.

Administracion técnica de plataformas virtuales del CEC-EPN y de la EPN.

Marketing

1

2
3
4
5.
6
7
8
9.
1

0.

Informes de investigacion de Mercados (Externa, de factibilidad y de competencia).
Plan de Marketing, Ventas y Comunicacion.
Programa de Medios.

. Boletines, reuniones, entre otros.

Campanas publicitarias y de comunicacién de la imagen institucional.
Promocidn de los servicios del Centro.

Propuesta a clientes corporativos (instituciones publicas y privadas).
Informes de Transparencia y de Rendicidn de Cuentas del CEC-EPN.
Propuestas de Acuerdos y Convenios para ejecucion de capacitaciones.
Informes de programacion anual de ingresos y gastos (POA).

Calidad

]
2
3
4
5.
6
7
8
9.
1

0.

. Certificacion 1SO 9001del Sistema de Gestion de Calidad del CEC-EPN.
. Informes de auditorias internas del SGC del CEC-EPN.

Informes de Revision por la Direccion del SGC del CEC-EPN.

. Plan estratégico del CEC-EPN.

Plan operativo anual consolidado del CEC-EPN.

. Manual de Procesos y documentacion del Sistema de Gestion de Calidad.

Planes de Mejora Continua.

Informe de preseleccion para personal a contratar.
Contratos de instructores y tutores virtuales (Consultores*).
Plan de Gestién de Riesgos Organizacionales.
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Gestion Administrativa Financiera

©@ENGOAE LN~

23.
24.
25.
26.
27.
28.

29

Proforma Presupuestaria del CEC-EPN.

Reformas Presupuestarias.

Certificaciones presupuestarias.

Compromisos presupuestarios.

Informes de evaluacion de la ejecucion presupuestaria.
Programacion financiera de la ejecucion.
Reprogramaciones financieras de la ejecucion.
Comprobante Unico de registro contable de gastos.
Comprobante Unico de registro contable de ingresos.

. Comprobante unico de registro contable de ajustes.

. Informes de arqueos de Caja Chica, Anticipo y Liquidacion de Viaticos.
. Declaracién de impuestos y anexo transaccional.

. Facturacion y recaudacion.

. Notas de crédito.

. Autorizacién de pagos.

. Informe de conciliacion de recaudacion de ingresos.

. Comprobante unico de pagos.

. Reportes de garantias en custodia, renovacion y control de vigencia.

. Informe de gestién de cobro a clientes.

. Comprobantes de retencién en la fuente.

. Plan Anual de Contrataciones.

. Adquisicién de bienes, servicios, obras y consultorias adquiridos de conformidad al

marco juridico vigente.

Informe de ejecucién del plan anual de contratacion.

Plan y mantenimiento de bienes.

Inventarios de bienes y suministros valorados y conciliados.
Actas de entrega recepcién de bienes.

Actas de ingreso, transferencia, bajas y egreso de bienes.
Registro de uso de vehiculo institucional.

. Matriculacion vehicular.
30.
31.
32.
33.
34,
35.
36.
a7.

Informe de mantenimiento vehicular.

Registro de entrega de documentacion al interior y exterior del CEC-EPN.
Registro de recepcion y préstamo de documentacion (Archivo).

Inventario de archivo del CEC-EPN.

Convenios propuestos.

Contratos.

Informes de programacion anual de ingresos y gastos (POA).
Autorizacion de pagos.
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m

Gestion Tecnoldgica

1. Desarrollo, implementacion y administracion de Proyectos de Software y Hardware
— Infraestructura Tecnoldgica, Redes y Comunicaciones.

2. Plan e Informes de Mantenimiento a nivel preventivo y correctivo de la
infraestructura tecnoldgica del CEC-EPN.

3. Inventario de Infraestructura TecnolGgica.
4. Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.
5. Administracion y monitoreo de aplicaciones, servidores, equipos de red y

telecomunicaciones.

6. Manuales de usuarios para uso y administracion de los servicios de la red
institucional del CEC-EPN.

7. Soporte en temas tecnoldgicos a estudiantes, instructores, servidores y clientes del
CEC-EPN.

3.2 GESTION DE MONITOREO E INVESTIGACION SiSMICA Y VOLCANICA

Mision: Contribuir a través del conocimiento de las amenazas sismicas y volcénicas
a la reduccion de su impacto negativo en el Ecuador, mediante la vigilancia
permanente, la investigacién cientifica, la formacion académica de alto nivel y el
desarrollo y aplicacion tecnoldgica promoviendo la creacién de una cultura de
prevencion.

Responsable: Jefe del Instituto Geofisico - Departamento de Geofisica
Atribuciones y responsabilidades:

a) Realizar la investigacion cientifica fundamental en el area de vulcanologia y
sismologia para crear las bases necesarias para una efectiva reduccion del
riesgo;

b) Realizar el monitoreo de la actividad sismica y volcanica del pais con el objeto de
emitir alertas y evaluaciones oportunas y confiables;

c) Fomentar el desarrollo de herramientas tecnoldgicas y su implementacion, con el
fin de asegurar la 6ptima adquisicidn y archivo de datos e informacién necesaria
para el monitoreo sistematico y la evaluacion de los fendmenos sismicos y
volcanicos;

d) Promover la concienciacion de la poblacion y las autoridades sobre el potencial
impacto de los fendmenos sismicos y volcanicos, buscando incorporar el
concepto y las acciones de prevencién que conlleven al desarrollo sostenible y
sustentable del pais y las acciones de prevencion que conlleven al desarrollo
sostenible y sustentable del pais;

e) Formar cientificos y profesionales de alto nivel en las areas de conocimientos del

instituto;
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f) Participar en actividades del ambito académico de la Escuela Politécnica Nacional
g) Las demas que senalen la ley, el Estatuto y demas normativa pertinente.

Productos:
Monitoreo

Redes de monitoreo instrumental instaladas.

Redes de telecomunicaciones instaladas.
Mantenimiento y reparacion de estaciones.

Articulos cientificos sobre desarrollo instrumental.
Equipos y software para monitoreo volcanico y tectdnico.

-

SN

Sismotectonica

Mapas de amenaza sismica.

Informes de actividad sismica tecténica.

Informes de actividad sismica volcanica.

Informes de evaluacién de aceleracion.

Informes de evaluacion de intensidades sismicas.

Catalogos sismicos a nivel nacional.

Catalogos de aceleraciones.

Informes de proyectos de monitoreo e investigacion sismica ejecutados.
Seminarios y conferencias sobre temas sismicos.

10 Articulos cientificos sobre temas sismicos.

11. Servicio de consultoria y asesoria técnica sobre amenaza sismica.

12. Servicio de consuitoria y asesoria técnica en efectos de sitio y estudios geofisicos.
13. Comunicados en linea de |a actividad sismica y volcanica.

+

CENDOA®D

Vulcanologia

Mapas de peligros volcanicos.

Informes de deformacion volcanica.

Informes de monitoreo geoquimico.

Informes de monitoreo térmico.

Informes de monitoreo de lahares.

Informes de monitoreo de ceniza.

informes de actividad volcanica.

Informes de proyectos de monitoreo e investigacion volcanica ejecutados.
9. Seminarios y conferencias en temas volcanicos.

10. Articulos cientificos sobre temas volcanicos.

11. Servicio de asesoria técnica sobre peligro volcanico.

*
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Sistemas

SIS

6.

Herramientas informaticas para la gestiéon operativa, monitoreo e investigacion de
geofisica desarrolladas.

Informes de mantenimiento de equipos y soporte a usuarios.

Informes de creacién, configuracion y mantenimiento de servidores.

Informes de creacion, mantenimiento y respaldo de base de datos.

Informes de mantenimiento o mejoras de pagina web y reportes de community
manager.

Informes de instalacién, configuracion y mantenimiento de sistemas de adquisicion.

Gestion Administrativa Financiera para investigaciones sismicas y volcanicas

@ NDO A LN

29.

Plan Estratégico del iG (quinquenal)

Plan Operativo Anual.

Plan de Comunicacién Interna y Externa.

Proforma presupuestaria.

Reformas presupuestarias.

Certificaciones presupuestarias.

Compromisos presupuestarios.

Informe de evaluacion de la ejecucién presupuestaria.
Programacion financiera de la ejecucion.

. Reprogramaciones financieras de la ejecucién.

. Comprobante unico de registro contable de gastos.

. Comprobante unico de registros contables de ajustes.

. Conciliacion de saldos contables.

. Informes de arqueos de caja chica.

. Rendicion de fondo rotativo y caja chica.

. Anticipo y liquidacién de viaticos.

. Informes de conciliacidn de impuestos.

. Declaracion de impuestos y anexos transaccionales.

. Recuperacion de IVA.

. Facturacién y recaudacion.

. Informe de conciliacién de recaudacién de ingresos.

. Compraobante Unico de registro contable de ingresos.

. Comprobantes Unicos de Pagos.

. Comprobantes de retencion en la fuente.

. Reportes de garantias en custodia, renovacion y control de vigencia.

. Informe de conciliacién bancaria.

. Plan Anual de Contrataciones.

. Adquisicion de Bienes, servicios, obras y consultorias de conformidad al marco
juridico vigente.

Reformas al plan anual de contrataciones.

Pagina 45 de 73

A



ik

ESCUELA POLITECNICA NACIONAL

DIRECCION DE TALENTO HUMANO
Campus Politécnico “José Rubén Orellana Ricaurte™

30. Informe de ejecucion del plan anual de contratacion.

31. Plan y mantenimiento de bienes.

32. Inventarios de bienes y suministros valorados y conciliados.
33. Actas de entrega recepcién de bienes.

34. Actas de ingreso, transferencia, bajas y egreso de bienes.
35. Registro de uso de vehiculo institucional.

36. Matriculacién vehicular

37. Informe de mantenimiento vehicular

38. Registro y archivo de recepcion y entrega de documentacion al interior y exterior.
39. Gestién de Proyectos y/o convenios.

40. Contratos de asesoria técnica.

41. Actas de Consejo de Departamento

3.3 GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA DE INVESTIGACION Y
PROYECCION SOCIAL (PROCESO DESCONCENTRADO)

Mision: Gestionar, apoyar y facilitar el manejo administrativo financiero para la
ejecucion de programas y proyectos de 1+D+i+V bajo las politicas y directrices del
Vicerrector de Investigacion y Proyeccién Social.

Responsable: Responsable del Area
Productos

Proforma Presupuestaria del VIPS.

Reformas Presupuestarias.

Certificaciones presupuestarias.

Compromisos presupuestarios.

Informes de evaluacién de la ejecucion presupuestaria.

Informes de liquidacion y clausura del presupuesto

Programacion financiera de la ejecucion.

Reprogramaciones financieras de la ejecucion.

9. Comprobante Unico de registro contable de gastos.

10. Comprobante Unico de registro contable de ingresos.

11. Comprobante Unico de registro contable de ajustes.

12. Arqueos de Caja Chica, Anticipo y Liquidacién de Viaticos.

13. Deciaracion de impuestos y anexo transaccional.

14. Informe de conciliacidn de recaudacién de ingresos.

15. Comprobante unico de pagos.

16. Reportes de garantias en custodia, renovacion y control de vigencia.
17. Informe de gestion de cobro a clientes.

18. Comprobantes de retencion en la fuente.

19. Plan Anual de Contrataciones. 6;9
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Bienes, servicios, obras y consultorias adquiridos de conformidad al marco juridico
vigente.

. Informe de ejecucién del plan anual de contratacion.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.

Plan y mantenimiento de bienes muebles.

Inventarios de bienes y suministros valorados y conciliados.

Actas de entrega recepcion de bienes.

Actas de ingreso, transferencia, bajas y egreso de bienes.

Reportes periddicos sobre ingresos, egresos, baja de bienes y suministros.
Registro de entrega de documentacion al interior y exterior del VIPS.
Registro de recepcion y préstamo de documentacion (Archivo).

Inventario del archivo del VIPS.

Propuesta de convenios.

Informes de programacién anual de ingresos y gastos (POA).

SECCION IV

PROCESOS HABILITANTES - ADJETIVOS - DE ASESORIA:

GESTION DE CONTROL INTERNO

Mision: Planificar, dirigir y ejecutar el control de la utilizacién de los recursos estatales
y la consecucion de los objetivos de la institucion, segun el ambito de su competencia,
proporcionando un servicio gerencial de calidad en materia de control interno, a través
de la auditoria gubernamental en sus diferentes modalidades.

Responsable: Director de Auditoria Interna

Atribuciones y responsabilidades:

Elaborar y ejecutar el plan operativo anual de la Direccién;

Cumplir con lo previsto en la Ley Organica de la Contraloria General del Estado y
en las demas normas que le son aplicables;

Realizar auditorias y examenes especiales a las operaciones financieras y
administrativas de la Institucion;

Proporcionar la asesoria técnica y administrativa que le fuere solicitada;

Preparar y mantener actualizado el manual especifico de auditoria aplicable en la
EPN;

Elaborar los informes de auditoria y exdmenes especiales y enviarlos, para la
aprobacion al Contralor General del Estado;

Revisar, y suscribir los informes y la sintesis producto de las auditorias y
examenes realizados, asi como los oficios resumen de responsabilidades de
acuerdo con las facultades establecidas en el Reglamento de Delegacion de
Competencias;
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h) Predeterminar y notificar las responsabilidades derivadas de las acciones de
control, ejecutadas en su ambito, observando las disposiciones pertinentes del
Reglamento Sustitutivo de Responsabilidades y del Reglamento de Delegacion de
Competencias;

i) Realizar el seguimiento de las recomendaciones presentadas en los informes de
auditoria interna aprobados;

j} Velar por el fortalecimiento del sistema de control interno de la Escuela Politécnica
Nacional;

k) Informar al Contralor General, en los casos de caducidad sobre la procedencia del
establecimiento de responsabilidades;

[) Evaluar el desempeiio del personal de Direccion: y,

m) Las demas que le fueren delegadas.

Productos:

1. Asesoria

2. Auditorias de gestion

3. Plan Anual de Control

4. Ordenes de Trabajo de acciones de control

5. Notificaciones de inicio de la accion de control

6. Comunicacién de resultados provisionales.

7. Informes de indicios de responsabilidad penal

8. Informe borrador de resultados del examen especial

9. Informe final de examenes especiales o auditorias

10. Sintesis del Informe general

11. Memorando Resumen

12. Informes de acciones de control complementarias (Operativos Vehiculares,
verificaciones preliminares e imprevistos)

13. Informes de la ejecucion del plan anual de control interno

42 GESTION DE ASESORIA JURIDICA

Mision: Gestionar y coordinar las acciones necesarias para proporcionar asesoria
juridica a la Escuela Politécnica Nacional, ejerciendo la defensa judicial y extrajudicial
mediante la defensa de los intereses legitimos y derechos de la Institucion velando por
el cumplimiento del marco legal vigente.

Responsable: Director de Asesoria Juridica

Atribuciones y responsabilidades:

a) Brindar asesoria juridica a la autoridad ejecutiva como representante legal, judicial
y extrajudicial de la institucién, en su calidad de autoridad nominadora, y a Iasf
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demas autoridades y responsables de procesos, respecto de la aplicabilidad del
marco juridico vigente relacionado a la gestion institucional;

b} Planificar, organizar, dirigir y supervisar la ejecucion de las actividades de la
direccion a su cargo;

¢} Patrocinar y disponer el patrocinio de las causas legales institucionales en las que
la EPN actue como sujeto activo o pasivo,

d) Definir acciones de control y seguimiento, supervision y evaluacion de procesos
de asesoria juridica;

e) Presentar a través de la Maxima autoridad la denuncia en lo referente a la
expedicion fraudulenta de titulos u otros documentos.

f) Las deméas designadas por el Rector de la EPN y las sefaladas en el marco
juridico vigente.

Productos:

1. Asesoria Juridica

2. Patrocinio

3. Contratos de talento humano y administrativos revisados para firma del Rector

4. Contratos de devengacion de formacién y perfeccionamiento académico
aprobados por Consejo Politécnico

5. Convenios

6. Informes de criterios juridicos

7. Proyectos de resoluciones, reglamentos y otras normativas internas

8. Estatuto de la Escuela Politécnica Nacional

4.3  GESTION DE PLANIFICACION Y EVALUACION INSTITUCIONAL

Mision: Gestionar la planificacion Institucional, a través de la preparacion, monitoreo y
seguimiento de planes, programas y proyectos; y la evaluacién de sus resultados e
impactos, fiscalizar obras y remodelaciones; proteger, recuperar y restaurar el entorno
ambiental de la EPN, asi como también sistematizar y analizar la informacion
estadistica institucional; disefiando instrumentos que posibiliten el cumplimiento
efectivo de los objetivos estratégicos institucionales.

Responsable: Director de Planificacion
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DIRECCION DE TALENTO HUMANO
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Atribuciones y responsabilidades:

a) Administrar, gestionar y evaluar la formulacién de la Planificacion Estratégica
Institucional;

b) Administrar y evaluar la elaboracion y ejecucién del Plan Operativo Anual de la
Direccion;

c) Administrar y gestionar la elaboracién del Plan Operativo de la Institucion;

d) Trabajar en conjunto con la Direccién Financiera la elaboracion de la proforma,
reprogramacion y reasignacion presupuestaria;

e) Asesorar a las unidades académicas y administrativas de la institucion en la
formulacidn de planes, programas y proyectos institucionales;

f) Dirigir la elaboracién del Plan Arquitecténico Integral;

g) Dirigir [a planificacién de la infraestructura institucional;

h) Realizar la fiscalizacién de cbras;

i) Disponer el seguimiento de programas y proyectos institucionales;

j) Dirigir y realizar la evaluacién de resultados de la ejecucidon de los planes,
programas y proyectos institucionales;

k) Coordinar, asesorar, definir y controlar el establecimiento de indicadores
estratégicos y operativos;

I) Coordinar el proceso de evaluacion de impacto de programas y proyectos
institucionales;

m) Autorizar y suscribir planes, programas, proyectos e informes de la direccién bajo
su cargo; Y,

n)} Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de
su competencia, establecidas en la normativa vigente y las que fueren asignadas.

Productos:

Planificacion

andh

Propuesta de Plan Estratégico de Desarrollo Institucional.

Informes de seguimiento y evaluacion del Plan Estratégico de Desarrollo
Institucional (PEDI).

Propuesta del Plan Operativo Anual (POA).

Reformas al Plan Operativo Anual.

Informes de seguimiento y evaluacién del Plan Operativo Anual (POA).
Propuesta del Plan Anual de Inversiones (PAI) y Plan Plurianual de Inversiones.
Informes relacionados con el seguimiento a la planificacion.

A

N O AW

Fiscalizacion

1. Informes de seguimiento a |a ejecucion de proyectos de obra publica.
2. Informes o reportes de planillas de avance de obra. Q/
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Informes técnicos para liquidacion de obras.

Informes de recepcion provisional y definitiva de contratos de obras.
Estudios de pre factibilidad para contratacion de obras.

Terminos de referencia para consultoria de fiscalizacion.

o B oo

44  GESTION DE RELACIONES INSTITUCIONALES

Mision: Coordinar con todos los niveles jerdrquicos de |a institucion el manejo técnico
de la informacién y comunicacion institucional y promover la vinculacion de la Escuela
Politécnica Nacional con Instituciones publicas, privadas a nivel nacional e
internacional y la sociedad en general, a través de la generacién de convenios y
alianzas estratégicas, y la utilizacion de medios comunicacionales tradicionales y
alternativos que permitan posicionar la imagen de excelencia académica e
investigativa de la Institucion.

Responsable: Director de Relaciones Institucionales
Atribuciones y responsabilidades

a) Asesorar a las maximas autoridades sobre el correcto manejo de la informacién y
comunicacion institucional;

b) Coordinar con el sefior Rector y las diferentes dependencias que conforman la
institucién, temas relacionados al manejo de informacion, comunicacién e imagen
institucional;

c) Dirigir, coordinar, emitir y controlar la aplicacion de directrices para manejo de
informacién, comunicacién e imagen;

d) Emitir directrices para la elaboracion del Plan Estratégico de Comunicacion
Institucional;

e) Emitir directrices para la elaboracién del Plan y Manual de Imagen Corporativa;

f) Coordinar los procesos de comunicacion interna, externa, relaciones publicas,
imagen y relaciones interinstitucionales, a nivel publico, privado y con la sociedad,
para el adecuado posicionamiento de la imagen institucional;

g) Autorizar la difusion del contenido e informacién dirigida a la Comunidad
Palitécnica y a la sociedad;

h) Dirigir e implementar mecanismos de control que garanticen la calidad de la
informacion en los medios comunicacionales de la Escuela Politécnica Nacional;

i) Dirigir y asesorar en la promocién y difusién de planes, programas y proyectos de
investigacién y vinculacion social;

j) Dirigir y coordinar la promocion de la oferta profesional que entrega la Escuela
Politécnica Nacional; y,

k) Las demas que le asigne la autoridad nominadora o su delegado dentro de! ambito
de su competencia.
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Productos:

Gestion de Comunicacion e Imagen

—r

Plan estratégico de comunicacion;

Comunicacién Organizacional; Protocolo institucional y relaciones publicas.
Produccién de eventos (Agenda, materiales promocionales, espacios,
instalaciones, invitaciones, marca);

4. Difusion de eventos al interior y exterior de la EPN;

5. Cobertura informativa de evento (fotografia, video y escrito),

6. Informativo Politécnico (revista impresa y digital);
7

8

© o

Produccién de informacion en video (informativo EPN Noticias y EPN al instante);
. Produccién de Noticias diarias para la web y redes sociales;

9. Diseiio y administracion de webs y redes sociales. Web master;

10. Diseno grafico para web y redes sociales;

11. Boletines y ruedas de prensa;

12. Publicidad y pautaje en medios de comunicacion;

13. Plan de medios de comunicacion,

14. Monitoreo de medios de comunicacion;

15. Produccién de material comunicacional institucional (impreso, radial, video y
multimedia);

16. Diseno grafico impreso e impresion;

17. Produccién de videos, programas radiales, fotografia, productos multimedia;

18. Disefio y produccidn de camparfias comunicacionales para la EPN;

19. Diseiio y produccion de libros;

20. Impresion de libros;

21. Convenios de cooperacién con organizaciones, instituciones en el medio externo.

22. Base de datos de convenios interinstitucionales;

23. Disefio, aplicacion y andlisis de encuesta a graduados;

24. Ferias de empleo;

25. Bolsa de empleo;

26. Talleres de capacitacion para divulgadores;

27. Entrevistas cientificas en medios de comunicacion;

28. Produccién de materiales comunicaciones de divulgacion cientifica;

29. Divulgacién cientifica a través de medios de comunicacion alternativos (ferias,
caravanas, etc.)

Gestion de Internacionalizacién

1. Plan Estratégico para la Internacionalizacion integral.

2. Programa de Movilidad Internacional.

3. Programa de Internacionalizacion en Casa.

4. Programa de fortalecimiento y desarrollo de alianzas estrategicas internacionales. g/

[
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Propuesta de convenios de movilidad e internacionalizacion.

Informe de ejecucién de convenios de movilidad e internacionalizacion.

Plan operativo anual.

Administracion de 1a pagina web y redes sociales de la OPSI.

Proyectos de integracion social e intercultural.

0. Agenda de visita de docentes e investigadores del extranjero.

1. Talleres y ferias de difusion de informacién para la Comunidad Politécnica para
participar en las diferentes oportunidades de estudio, investigacion y otras
actividades en el extranjero.

12. Induccién a estudiantes y docentes de la EPN que van a viajar al extranjero y

extranjeros en la EPN por pasantias, investigacion y voluntariado.

13. Talleres de sensibilizacion a docentes para recibir estudiantes extranjeros.

14. Eventos, actividades y encuentros con organizaciones internacionales y culturales
que generen un entorno internacional en el campus.

15. Base de datos de convenios, subvenciones y colaboradores internacionales.

16. Base de datos de estudiantes, graduados, docentes y personal administrativo que
han participado del plan o los programas de internacionalizacion integral, movilidad
internacional e internacionalizacién en casa.

17. Propuesta de inclusién de actividades internacionales e interculturales dentro de
asignaturas para propender un curriculo académico internacional.

18. Informe de movilidad estudiantil y docente segun diferentes modalidades.

19. Informe previo para ayudas econdmicas.

20. Estrategias de reconocimiento internacional y ubicacion en los rankings QS, T.H.E.
y otras.

21. Informe de participacion en redes internacionales y redes que promueven la
internacionalizacion.

22. Portafolioc de membresias en diversas redes.

23. Asesoramiento para internacionalizacion.

TP NOO

SECCION V

5. PROCESOS HABILITANTES — ADJETIVOS - DE APOYO:

5.1 GESTION DE LA CALIDAD

Mision: Fomentar procesos permanentes de mejoramiento de la calidad académica y
de gestidn de la Escuela Politécnica Nacional, a través de la aplicacién de procesos de
autoevaluacion y evaluacidn externa, aseguramiento de la calidad y la ejecucion de

planes de mejoramiento continuo.

Responsable: Presidente de la Comisién de Evaluacion Interna (organismo de apoyo
al Consejo Politécnico}
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Atribuciones y responsabilidades: Las atribuciones y responsabilidades de la
Comisién de Evaluacion Interna, se encuentran detalladas en el articulo 16 del
Estatuto de la Escuela Politécnica Nacional.

De conformidad a los articulos 2, 9 y 14 del Reglamento del Sistema de Evaluacion
Interna y Gestion de la Calidad de la Escuela Politécnica Nacional, el mencionado
sistema se encuentra conformado por: la Comisién de Evaluacion Interna (CEl), la
Unidad de Aseguramiento de la Calidad (UNAC), en calidad de comision permanente y
especializada de la CEl, y los Comités de Evaluacion Interna (CODEI),

Productos:

1. Planes, proyectos, metodologias e instrumentos para evaluacion, mejoramiento

continuo y aseguramiento de la calidad y sus componentes

Informe y recomendaciones del proceso de autoevaluacion

3. Informe de socializacion de resultades obtenidos en la evaluacion externa

4. Informe de andlisis y validacion de documentos, registros, auditorias internas de
calidad, productos no conformes, acciones correctivas y preventivas en procesos
de evaluacion, acreditacion y aseguramiento de la calidad

5. Informe para acreditacion nacional o internacional

6. Plan de mejoramiento continuo de la gestion de calidad

7. Informe de seguimiento y control de planes de mejoramiento continuo

8

9

n

Gestion y aseguramiento de calidad
Procesos, procedimientos, instructivos y otros documentos del Sistema de
Evaluacién Interna y Gestion de la Calidad institucional

10. Propuesta de mapa de procesos institucional

11. Propuesta de cadena de valor institucional

12. Catalogo de procesos institucionales

13. Procesos, procedimientos, instructivos institucionales

14. Matriz de Indicadores de procesos y responsables; e,

15. Informe de seguimiento, monitoreo y control de los procesos claves de prestacion
de servicios

5.2 GESTION DOCUMENTAL Y DE ARCHIVO

Misién: Certificar la documentacién administrativa y académica de la EPN, asi como
también gestionar la documentacion fisica y digital que ingresa y egresa a la institucion
a través del registro, trdmite y archivo, con el fin de proporcionar oportunamente los
servicios administrativos que se requieran por la comunidad politécnica y el medio
externo.

Responsable: Secretario General
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Atribuciones y responsabilidades:

a)

ez

L)

g

Garantizar la autenticidad de las resoluciones expedidas por el Consejo Politécnico

y por el Rector;

Certificar y legalizar los documentos institucionales;

Legalizar los Libros de Grado y Actas de Titulacion;

Suscribir los Titulos y Grados Académicos;

Brindar asesoria a las unidades de la Escuela Politécnica Nacional en el ambito de

su competencia;

Planificar y coordinar el proceso de titulacion de los graduandos y registro de los

graduados;

Preparar por disposicion del Rector, las convocatorias y la documentacidn
requerida para las sesiones de Consejo Politécnico;

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, reglamentarias y administrativas
en el &mbito de sus competencias;

Revisar los expedientes de grado;

Notificar las resoluciones de Consejo Politécnico a la comunidad politécnica;
Promover reformas o aplicaciones tendientes a modernizar los sistemas y la
gestion documental de la institucion de conformidad con la normativa juridica

vigente;

Administrar el sistema de archivo institucional;

m) Custodiar y salvaguardar la documentacion interna y externa; y prestar atencion

eficiente, eficaz y oportuna.

n) Mantener los archivos activos y pasivos por el tiempo y bajo las condiciones
legalmente establecidas;

o) Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de
su competencia establecidas en la normativa vigente y las que le fueren asignadas
por autoridad pertinente.

Productos:

Secretaria General

O®ONOO RGP

Actas de Resoluciones de Consejo Politécnico.

Actas de Consejo de Investigacién y de Docencia

Copias certificadas de documentos institucionales.

Base de datos y estadistica de graduados.

Libros de graduados.

Ceremonia de Investidura de graduacion.

Publicacién de informacidn de acuerdo a la ley de transparencia (LOTAIP).
Declaratoria de Aptitud de Graduandos.

Registro de Titulos en la base de datos de SENESCYT.
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Documentacion y Archivo

Archivo Institucional.

Registro de clasificacién e ingreso de documentos.
Registro de clasificacién y egreso de documentos.
Inventario de archivo institucional.

Catalogo de documentos institucionales.

Informe de revision fisica de archivos.

Registro de préstamo de documentos institucionales.

NoaeoN-

5.3 GESTION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL Y SOCIAL

Mision: Brindar a la Comunidad Politécnica atencidn integral en salud y bienestar
social, con profesionales competentes y comprometidos a prestar servicios eficientes y
de calidad; asi como promover la orientacién vocacional y profesional; con la finalidad
de facilitar la obtencién de créditos, estimulos, ayudas econémicas, becas, y otros que
se determinen en el marco juridico vigente.

Responsable: Director de Bienestar Estudiantil y Social (La Direccién depende del
Vicerrectorado de Docencia, numeral 4.2)

Atribuciones y responsabilidades:

a) Ofrecer los servicios asistenciales que se determinen en las normativas vigentes.

b) Gestionar la promocion de la orientacién vocacional y profesional.

c) Gestionar programas y proyectos de informacién y prevencion integral del uso de
drogas, bebidas alcohdlicas. cigarrillos y derivados del tabaco.

d) Coordinar con los organismos competentes para el tratamiento y rehabilitacion de
las adicciones en el marco del plan nacional sobre drogas.

e) Gestionar como parte del beneficio social brindado por la institucion, la otorgacion
de ayudas econémicas para los estudiantes de la EPN.

f) Gestionar la concesién de créditos, estimulos, ayudas econdmicas y becas para
aprobacion del sefior Vicerrector de Docencia.

g) Contribuir al desarrollo del bienestar social y calidad de vida de profesores,
estudiantes y trabajadores de |la Escuela Politécnica Nacional;

h) Impulsar una gestion que permita optimizar los recursos disponibles, crear nuevos
servicios asistenciales y dar una mejor respuesta a las necesidades humanas y
sociales;

i) Desarrollar estrategias adecuadas en salud mediante programas de promocion,
prevencion y educacion, a fin de fortalecer las capacidades individuales y
colectivas de todo el conglomerado politécnico; é/
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Dar directrices al personal a cargo para el logro de los fines y objetivos de la
Direccion y vigilar su cumplimiento;

k) Realizar el proceso de adquisicin de insumos médicos, medicamentos y
biomateriales.

l) Revisar y aprobar cronogramas para campafias médicas y atencion médica.

m) Revisar y suscribir informes de supervivencia de jubilados.

n) Revisar y suscribir érdenes de pago de guarderias.

o) Obtener permisos de funcionamiento para el dispensario.

p) Coordinar la adquisicidn y dotacion de uniformes para estudiantes.

a) Revisar y aprobar cronogramas de actividades culturales y realizar la vigilancia de
su cumplimiento.

r) Administrar la pdliza de salud de estudiantes.

s) Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de
su competencia establecidas en la normativa vigente y las que le fueren asignadas.

Productos:

Gestion de Bienestar Estudiantil y Social

e L) D]

)

9.

10.
11.
12.
13.
14.
15,
16.
17.
18.
19.

Programa de promocion de orientacion vocacional y profesional.

Informe de orientacién vocacional y profesional.

Programa de creditos, estimulos, ayudas econdmicas y becas.

Informe de créditos, estimulos, ayudas econdémicas y becas otorgadas.

Politicas, programas y proyectos para la prevencion y atencion emergente a las
victimas de delitos sexuales y acoso.

Informe de atencion emergente a victimas de delitos sexuales para realizar la
denuncia de dichos hechos a las instancias administrativas y judiciales.

Programas y proyectos de informacion y prevencion integral del uso de drogas,
bebidas alcohdlicas, cigarrillos y derivados del tabaco.

Informe de ejecucion de charlas de informacion y prevencion integral del uso de
drogas, bebidas alcohdlicas, cigarrillos y derivados del tabaco.

Informe de coordinacién con los organismos competentes para el tratamiento y
rehabilitacién de las adicciones en el marco del plan nacional sobre drogas.
Informe individual de otorgacién de beca en sus diferentes modalidades.

Informe individual de otorgacién de ayuda econdmica.

Informe general de becas y ayudas econdmicas otorgadas.

Informe del servicio de guarderia.

Informe de supervivencia de jubilados.

Servicio de medicina interna.

Servicio de ginecologia.

Servicio de odontologia.

Servicio de psicologia clinica.

Servicio de nutricién y dietética.
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20. Informes de situacion socio-econdmica.

21. Encuestas de satisfaccién de los servicios prestados en la Direccion.

22, Estadisticas de atencion en los diferentes servicios.

23. Administracion del sistema integrado de bienestar estudiantil y social.

24, Propuesta de protocolos y normativas inherentes a la Direccion.

25. Informes de seguimiento, acomparamiento y fortalecimiento de casos sensibles.

Gestion de Fomento Cultural

Plan estratégico de fomento cultural.

Plan operativo anual de fomento cultural.

Programacion cultural.

Propuestas de convenios interinstitucionales para el desarrollo de proyectos de

fomento cultural.

Propuestas de convenios y/o alianzas de intercambio cultural.

Mapa de gestores culturales a nivel local, nacional e internacional.

Portafolio de auspiciantes de actividades culturales.

Propuesta de asignaturas de fomento y cultivo de actividades culturales para ser

incluida en malla curricular y pensum de estudios.

9. Propuesta de normativas relacionadas a la gestién cultural.

10. Eventos culturales.

11. Informes de ejecucién de los eventos y grupos culturales.

12. Concursos de produccién cultural y premiaciones.

13. Formatos y contenidos para publicaciones culturales en diferentes medios de
comunicacion.

14. Mapeo de publicaciones de actividades culturales.

15. Informe de Servicio de uso del Teatro Politécnico.

16. Servicio de libreria.

PN
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Gestion de Cultura Fisica, Recreacion y Deportes

1. Planificacién de las actividades de cultura fisica y recreacion de los miembros de la
Comunidad Politécnica.

Informe de las actividades de cultura fisica y recreacion de los miembros de la
Comunidad Politécnica.

Informe de la gestidn de clubes deportivos en la Escuela Politécnica Nacional.
Informe de participaciones oficiales de esiudiantes en competencias.

Planificacion de campeonatos internos.

Propuesta de convenios deportivos con diferentes instituciones.

o
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54 GESTION ADMINISTRATIVA
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Mision: Planificar, coordinar, evaluar y controlar las actividades referentes a la
adquisicién, control y mantenimiento de los bienes, obras y servicios de |la Escuela
Politecnica Nacional, con el fin de satisfacer las necesidades de la institucion y
contribuir al cumplimiento de los objetivos de la misma, brindando servicios eficientes
en términos de calidad y oportunidad, bajo los principios de transparencia,
imparcialidad y honradez.

Responsable: Director Administrativo
Atribuciones y responsabilidades:

a) Planificar, dirigir y controlar las actividades de la Direccién de conformidad con |as
politicas emanadas de la autoridad y con lo dispuesto en las leyes, normas y
reglamentos vigentes;

b) Administrar el portal de compras publicas;

c) Realizar los procedimientos de contratacién piiblica desde su inicio hasta la
finalizacién del mismo en el portal de compras publicas;

d) Administrar, supervisar y controlar la gestion y mantenimiento de los bienes
inmuebles, bienes muebles, servicios basicos, y la infraestructura fisica en funcion
de lo planificado;

e) Dirigir y coordinar la elaboracién del Plan Anual de Adquisiciones PAC de la
Escuela Politécnica Nacional, acorde a las necesidades institucionales;

f} Asesorar a las autoridades y unidades de la EPN en procedimientos de
contratacion publica y temas de competencia exclusiva de la Direccidn;

g) Vigilar el cumplimiento de los reglamentos emitidos por la Contraloria General del
Estado, asi como de las normativas vigentes asociados a la administracion de los
bienes institucionales;

h) Administrar la adecuada prestacion de servicios, tales como: seguridad,
mantenimiento y vigilancia y demas servicios afines que permitan el
funcionamiento apropiado de las distintas unidades de la EPN de acuerdo con las
politicas, disposiciones legales y normas establecidas para el efecto;

i) Dirigir y controlar la elaboracidon y ejecucién de planes de mantenimiento
institucional de bienes, obras civiles, sistemas hidrosanitario y eléctrico, para
precautelar su 6ptimo funcionamiento;

j) Monitorear y evaluar la gestién administrativa;

k) Ordenar los gastos derivados de las obligaciones adquiridas por la Institucién de
conformidad con los montos delegados por la maxima autoridad ejecutiva de la
Escuela Politécnica Nacional;

I) Coordinar con la Direccién Financiera la conciliacion de bienes muebles e
inmuebles institucionales;

m) Las demas atribuciones, responsabilidades que le asigne la autoridad competente
y las que se contemplen en las normas pertinentes.
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Productos:

Adquisiciones

1. Plan Anual de Contrataciones

2. Bienes, servicios, obras y consultorias adquiridas mediante procedimientos
determinados en la L.ey Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica, su
Reglamento General y demas normativa conexa.

3. Informe de seguimiento del Plan Anual de Contratacion.

4. Documentacion precontractual y contractual en el portal de compras publicas,
como pliegos, resoluciones y contratos para adquisicion o arrendamiento de
bienes, ejecucion de obras y prestacion de setvicios, incluidos los de consultoria
determinados en la Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacién Publica y
su Reglamento.

Bienes

1. Inventarios de bienes muebles e inmuebles.

2. Informe de constatacion fisica de bienes muebles e inmuebles.

3. Acta de entrega recepcion de bienes muebles e inmuebles.

4. Acta de ingreso, transferencia, bajas y egreso de bienes muebles e inmuebles.

5. Reportes periodicos sobre ingresos, egresos y bajas de bienes y suministros.

6. Registro de bienes muebles e inmuebles.

7. Administracién de podlizas de seguros de bienes muebles e inmuebles
institucionales.

8. Conciliacion fisica de bienes muebles e inmuebles.

Servicios Generales

—r

w

o o

5.5

Plan de mantenimiento de bienes muebles e inmuebles.

Administracion, registro, matriculaciéon y control del uso de vehiculos
institucionales.

Administracién y contro! de péliza de vehiculos.

Administracién de servicios contratados como seguridad, limpieza, mantenimiento,
y otros.

Acta de entrega recepcién de servicios de seguridad.

Solicitud de pago de servicios basicos.

Reportes sobre el uso, espacios, bienes muebles e inmuebles (de equipos,
fotocopiadoras, teléfonos y demés bienes de Ia institucion).

GESTION FINANCIERA

7
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£

Mision: Administrar eficaz y eficientemente los recursos financieros asignados a la
institucién y aquellos que se generan por autogestién, promoviendo la gestidn
presupuestaria, contable y de tesoreria con el mas alto nivel técnico y ético, bajo las
normas legales vigentes, garantizando el aprovechamiento y la entrega oportuna de
los recursos.

Responsable: Director Financiero

Atribuciones y responsabilidades:

a)

b)

f)
g)

h)

i}

k)

0}

Dirigir, planificar y organizar todas las operaciones presupuestarias, contables y
financieras de la institucion y coordinar con las demas unidades de la organizacién,
lo relativo a |a aplicacion de las diferentes leyes y Normas sobre la Administracion
Financiera Publica;

Programar, dirigir y controlar las actividades financieras de la institucién de
conformidad con las politicas emanadas de la autoridad y con lo dispuesto en las
leyes, normas y reglamentos pertinentes;

Controlar el cumplimiento correcto y oportunc de las obligaciones tributarias de la
institucion;

Definir politicas y estrategias tendientes a mejorar la gestion institucional en el
ambito de su competencia;

Coordinar con la unidad de planificacién la estructuracion del presupuesto
institucional, sobre la base de los requerimientos presentados por las diferentes
unidades administrativas;

Asesorar a las autoridades en materia de administracién financiera en funcion de la
legislacion publica vigente;

Coordinar con los entes rectores de los sistemas de administracidn financiera y
aplicar las normas y procedimientos que emanen de estos;

Administrar todo el proceso de declaracion de impuestos, tasas y contribuciones
establecidas en las leyes;

Poner en consideracion de las Autoridades de la Institucién los estados financieros
que permitan conocer y evaluar la politica financiera, asi como los resultados de
gestion presupuestaria, de caja y patrimonial;

Presentar a las autoridades de la Institucion los informes de gestion y evaluacién
del presupuesto, que facilite la toma de decisiones;

Ordenar los pagos derivados de las obligaciones adquiridas por la Institucion de
conformidad con lo dispuesto en las leyes, normas y reglamentos;

Monitorear y evaluar la gestién econdrmica y financiera, a través de procedimientos
internos de control previo, concurrente y posterior;

Proponer politicas, normas e instructivos relacionados con la funcién financiera;
Coordinar con la Direccidn Administrativa la conciliacion de bienes muebles e
inmuebles institucionales;

Coordinar con la Direccion Administrativa la elaboracion del PAC; y,
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p) Las demas que le asigne el nivel jerarquice superior dentro del ambito de su
competencia.

Productos
Presupuesto

Proforma presupuestaria institucional.

Reformas presupuestarias.

Certificaciones presupuestarias.

Compromisos presupuestarios.

Informes de evaluacidén de la ejecucién presupuestaria.
Programacion financiera de la ejecucion.
Reprogramacion financiera de la ejecucion.

NSk 0 N

Contabilidad

Comprobante unico de registro contable de gastos.

Comprobante lnico de registros contables de movimientos monetarios.
Comprobante unico de registros contables de ajustes.

Informes de conciliacion bancaria.

Estados Financieros.

Informes de arqueos de caja chica.

Conciliacion contable de bienes muebles e inmuebles.

NN~

Tesoreria

Reporte de recaudacion de ingresos.

Reportes de garantias en custodia, renovacion y control de vigencia.
Facturacion y recaudaciones.

Comprobante unico de registro contable de ingresos.

Programacién de caja.

Comprobante tnico de registro contable de pagos.

Reporte de estado de cuentas por cobrar y cuentas por pagar.

N sND~

Nomina

1. Roles de remuneraciones y otros beneficios del personal.
2. Planillas de aportes, descuentos y fondos de reserva para el |ESS.
3. Comprobante de retencidn en la fuente del impuesto a la renta.

56 GESTION Y DESARROLLO DE TALENTO HUMANO

g
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Mision: Administrar y gestionar el sistema integrado de talento humano conforme el
marco juridico vigente, con la finalidad de contar con personal idoneo y competente
orientado a brindar un servicio de calidad y calidez que contribuya al bienestar y
desarrollo de la colectividad, asi como el sistema de gestion de seguridad y salud
ocupacional que permita prevenir incidentes y accidentes, minimizar los riesgos
provocados por fendmenos naturales o antrépicos, con la finalidad de precautelar la
vida y los recursos institucionales.

Responsable: Director de Talento Humano

Atribuciones y responsabilidades:

a)

b)

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de la Constitucién de la Republica; Ley
Orgénica del Servicio Publico y su Reglamento General; Cddigo del Trabajo; Ley
Organica de Educacién Superior y su Reglamento General; Reglamento de la
LOES, Reglamento de Carrera y Escalafén del Profesor e Investigador de! Sistema
de Educacion Superior; Reglamento de Régimen Académico; Estatuto Politécnico;
Acuerdos, Resoluciones y disposiciones emanadas por los organismos respectivos
y autoridades politécnicas competentes;

Asesorar a las maximas autoridades sobre la correcta aplicacion del régimen
normativo que regula al personal administrativo, académico y trabajadores, en el
ambito de la administracion de talento humano, desarrollo institucional y seguridad
y salud ocupacional en la Escuela Politécnica Nacional;

Proponer y controlar la aplicacién de lineamientos de gestion de talento humano,
planes, programas, proyectos y actividades bajo su competencia, de conformidad
con lo dispuesto en las leyes, normas y reglamentos pertinentes y las politicas
institucionales;

Autorizar o suscribir y registrar segin corresponda, acciones de personal,
contratos, convenios e informes de la direccion;

Administrar y ejecutar bajo su responsabilidad los procesos de movimientos de
personal con sujecidn a las disposiciones de la LOSEP y su Reglamento General;
LOES, Reglamento de la LOES, Reglamento de Carrera y Escalafén del Profesor e
Investigador; y, Cédigo de Trabajo;

Imponer sanciones disciplinarias a los servidores, trabajadores y personal
académico de [a institucion, de conformidad con el régimen disciplinario vigente;
Proponer planes, programas, proyectos, lineamientos y estrategias, que permitan
una eficiente y eficaz gestion de talento humano, desarrollo institucional y
seguridad y salud ocupacional, sobre la base de la normativa técnica y juridica;
Elaborar y proponer el Reglamento Interno de Administracion de Talento Humano y
el Reglamento Interno de Trabaijo;

Dirigir y liderar el disefio e implementacién del Reglamento de Gestion
Organizacional por Procesos de la Escuela Politécnica Nacional;
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j) Emitir directrices, autorizar y controlar el ingreso y la actualizacion de los datos en
el distributivo de personal;

k) Elaborar y autorizar el plan operativo anual de la Direccion de Talento Humano
previo a su envio a la Direccion de Planificacion;

l) Autorizar érdenes de suspension y paralizacion de operaciones y actividades que
impliquen riesgo inminente para la seguridad y salud ocupacional de servidores,
trabajadores, personal académico y estudiantes de la EPN;

m) Emitir lineamientos para la administracion de personal con discapacidad y
sustitutos a cargo de dependientes con discapacidad, asi como controlar la
actualizacion de la base de datos con la finalidad de dar cumplimiento al
porcentaje establecido en la ley;

n) Participar en las reuniones técnicas y legales para evaluar la sustentabilidad
ambiental de los programas y proyectos de: obra publica, saneamiento ambiental,
conservacion del medio ambiente, ambiente fisico o natural de agua, aire, suelo, y
otros;

o) Proponer politicas, estrategias, normas, planes, programas, informes, convenios
para la estandarizacion de aspectos ambientales a nivel institucional, asi como el
desarrollo sostenible de la gestion ambiental,

p) Gestionar la proteccion, recuperacion, restauracion, conservacion y uso
sustentable del patrimonio natural de acuerdo a las politicas y estrategias
institucionales;

q) Controlar y evaluar la ejecucion de las politicas, programas, proyectos y la gestion
institucional sobre el patrimonio natural de la EPN; vy,

r) Cumplir con las demas funciones y responsabilidades compatibles con su cargo,
que le sean asignadas por la autoridad competente;

Productos:

Administracion del Talento Humano Académico

-k

Plantilla 6ptima de docenles;
2. Informes técnicos de movimientos de personal, de licencias y comisiones de
servicio con y sin remuneracion dentro y fuera del pais e interinstitucional;

3. Reportes de subrogaciones y encargos;
4. Informes técnicos para la contratacion de personal académico,
5. Informes técnicos para la creacion, modificacion o supresion de puestos

académicos;
6. Informes técnicos para la ubicacion, recategorizacion o revaloracion del personal
docente;
Acciones de personal;
Contratos;
Base de datos de personal académico,
0 Cuadro de vacaciones semestrales; e, Q/
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11. Informe para el pago de horas adicionales.
Administracion del Talento Humano de Servidores y Trabajadores

Acciones de personal;
Contratos;
Convenios o contratos de pasantias o practicas;
Informes técnicos de movimientos de personal, de licencias y comisiones de
servicio con y sin remuneracion;
Reportes de subrogaciones y encargos;
Informe técnico para solicitar autorizacién para exceder el porcentaje de
contrataciones;
Registro de personal caucionado;
Informes técnicos de régimen disciplinario;
Expedientes actualizados del personal;
. Base de datos de personal administrativo y de trabajadores;
. Reporte y control de porcentaje de cumplimiento de insercion de personal con
discapacidad; y,
12. Programacion de vacaciones.

hON =

® o

- o 0o
) [

Manejo Técnico de Talento Humano de Servidores y Trabajadores

Planificacién anual del Talento Humano;

Informes técnicos para creacién o supresion de puestos;

Planificacion de concursos de méritos y oposicion;

Informe de seleccion de personal;

Informe para contratacion de personal;

Plan de Induccion de Personal;

Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos;

Plan de evaluacidn del desempefio;

9. Informe de evaluacién del desempeiio;

10. Informe de solicitudes de recalificacion de evaluacion del desempeiio;
11. Diagndstico de necesidades de capacitacion;

12. Plan de capacitacion institucional;

13. Informe de ejecucién del plan de capacitacion;

14. Informes técnicos de aplicacion de los subsistemas de talento humano;
15. Plan de Optimizacién de Talento Humano; vy,

16. Reporte de indicadores matriz LOTAIP literales al, b1 y b2.

NGO REOGMN

Desarrollo Institucional

1. Propuesta de lineamientos de gestién de talento humano;
2. Propuesta de estructura institucional;
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L

Portafolio de productos y/o servicios institucionales;

Propuesta de Estructura de Gestion Organizacional por Procesos;

5. Informes técnicos para la reestructuracién institucional, creacidn, supresion o

fusion de unidades administrativas;

Propuesta de Reglamento de Administracion de Talento Humano;

Propuesta de Reglamento Interno de Trabajo (Cédigo de Trabajo);

Propuesta de reformas de instrumentos inherentes a la administracion del talento

humano, desarrollo institucional y remuneraciones, conforme a disposiciones

legales;

9. Matriz de capacidad instalada de la Direccién de Talento Humano;

10. Plan operativo anual de la Direccién de Talento Humano;

11. Matriz de evaluacién del plan operativo anual de la Direccién de Talento Humano;

12. Matriz de indicadores de seguimiento y evaluaciéon presupuestaria de |la Direccion
de Talento Humano;

13. Matriz de indicadores de seguimiento de ejecucion del gasto permanente (gasto
corriente} y no permanente (proyectos de inversién) de la Direccion de Talento
Humano;

14, Matriz de indicadores de seguimiento de actividades de la Direccion de Talento
Humano en el PEDI;

15. Reporte de indicadores LOTAIP, matriz literal a4,

16. Reporte de indicadores de evaluacion del desempeiio al Ministerio de Trabajo;

17. Lineamiento y asesoramiento para las Unidades de Talento Humano adscritas a la

Escuela Politécnica Nacional.

P

® N o

Manejo Informatico, Remuneraciones e Ingresos Complementarios

Distributivo de puestos y remuneraciones;

Reformas al distributivo de puestos y remuneraciones;

Registro de entradas y salidas de personal y cambios de remuneracion en el IESS;
Reporte de asistencia, ausentismo laboral y permisos;

Reporte del nimero de horas suplementarias y extraordinarias laboradas;
Informacion para hoja de salida previo a liquidacion de haberes;

Plan de desvinculacion de personal academico, administrativo y trabajadores;
Indemnizaciones;

9. Jubilaciones;

10. Sistema Informatico de personal; y,

11. Estadisticas de personal.

U NGO W

Seguridad y Salud Ocupacional

1. Sistema de Gestién de Seguridad y Salud Ocupacional;

Pégina 66 de 73 /{



Nons o

10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.
22.
23.

24.
25.
26.
27.

28.
29.
30.

e
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Propuesta de directrices e instructivos sobre el manejo de personal con
discapacidad y sustitutos con dependientes con discapacidad en la Escuela
Politécnica Nacional;

Plan de medicina preventiva y del trabajo;

Programa de higiene ocupacional;

Programa de seguridad ocupacional y prevencion de riesgos laborales;

Propuesta de Reglamento de Seguridad y Salud ocupacional;

Informes de ejecucion de planes, programas y proyectos de seguridad y salud
ocupacional;

Informes de investigacion de accidentes de trabajo y enfermedades ocupacionales;
Historia Clinica Ocupacional (HCQO) de ingreso, egreso y periddica laboral.

Informe de examenes medicos ocupacionales periodicos.

Informe de atencién médica y seguimiento a pacientes.

Reporte de transferencia de pacientes segun enfermedad o accidente laboral.
Base de datos de seguridad ocupacional;

Eventos de capacitacion sobre seguridad ocupacional dirigido al personal de la
Escuela Politécnica Nacional;

Politicas y lineamientos de Seguridad y Salud ocupacional para la Escuela
Politécnica Nacional;

Contenido para elaboracion de productos comunicacionales de prevencién en
seguridad y salud ocupacional en la Escuela Politécnica Nacional {videos, audios,
impresos y blog en la pagina web institucional);

Actas e informes de reuniones de trabajo del Comité de Seguridad y Salud de la
Escuela Politécnica Nacional;

Informes Técnicos de Seguridad y Salud Ocupacional;

Propuesta de Plan de Manegjo Ambiental (cualquier fase de proyectos u obras que
ocasionan impacto ambiental en la construccion);

Estudios de impacto y riesgo ambiental {previo y en el abandono de un proyecto u
obra que ocasiona impacto ambiental en la construccion);

Auditoria ambiental (durante la construccion de un proyecto);

Licencia ambiental;

Informe técnico de evaluacidon y aprobacion de estudios de impacto ambiental y
planes de manejo ambiental;

Informe de monitoreo ambiental;

Evaluar riesgos tecnoldgicos u operacionales de las instalaciones industriales;
Informe de evaluacion de emisiones y transferencias de contaminantes;
Indicadores de gestién de buenas practicas ambientales como: consumo de agua,
energia, kilogramos de papel consumido, kilogramos de papel reciclado y manejo
de residuos, desechos calculados por persona, etc.;

Informes de diagndstico y medicidn de clima laboral y cultura organizacional;

Plan de fortalecimiento de cultura organizacional;

Informe de ejecucion del plan de fortalecimiento de cultura organizacional.
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GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

Mision: Administrar los recursos informaticos y tecnoldgicos de la EPN, para fortalecer
los ejes estratégicos de docencia, investigacion y proyeccion social mediante la
gestién de innovacidn tecnoldgica y seguridad de la informacion, contribuyendo al
desarrollo de la comunidad politécnica.

Responsable: Director de Gestion de la Informacion y Procesos

Atribuciones y responsabilidades:

a)
b)
c)

d)

f

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales vigentes y aquellas emanadas
por las autoridades politécnicas competentes;

Coordinar, establecer y controlar la ejecucion de directrices y estrategias que
regulen el uso de las TIC;

Planificar, organizar y coordinar las actividades relacionadas con la gestién de las
TIC;

Asesorar a las autoridades de la institucion sobre el desarrollo e implantacién de
plataformas y aplicaciones tecnoldgicas;

Coordinar y proponer a la maxima autoridad proyectos informaticos de
automatizacién e innovacién tecnolégica que apoyen a la consecucién de los
objetivos institucionales;

Planificar, administrar, coordinar y mantener la infraestructura tecnoldgica y
servicios de red de 1a institucion, con el fin de satisfacer el acceso a los servicios
de las TIC;

Coordinar la implementaciéon de directrices de seguridad informatica basada en
estandares internacionales;

Coordinar la administracion los servicios de TIC, con el fin de satisfacer los
requerimientos de los usuarios de la institucion;

Coordinar y establecer directrices de control de calidad, manejo e implementacion
de las TIC y de la seguridad informatica en la institucion.

Coordinar, gestionar y mantener el catdlogo de servicios de la Direccion.
Conformar y presidir el Comité de Gestion de Proyectos, Comité de Gestion de
Cambios y Comité de Seguridad Informatica con el fin de analizar los
requerimientos en la gestion de las TIC;

Coordinar con la Direcciéon de Talento Humano la inclusion del plan de
capacitacién tecnolégico instituciona! dentro del plan institucional de capacitacion y
controlar la ejecucion de su plan de capacitacién tecnolégico.

Revisar y proponer planes, programas y proyectos de las areas a su cargo;

Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de
su competencia, establecidas en la normativa vigente y las que fueren asignadast.y/

Productos:

Pagina 68 de 73



o1
ag
L
ESCUELA POLITECNICA NACIONAL

DIRECCION DE TALENTO HUMANO
Campus Politécnico “José Rubén Orellana Ricaurte™

Servicios Computacionales

1. Politicas y documentos de regulacion y configuraciones para el funcionamiento del

area.

Portafolio de proyectos del area de Infraestructura y Redes.

Arquitectura del Data Center.

Arquitectura de laboratorios informaticos.

Arquitectura de la red de campus.

Infraestructura tecnolégica operativa.

Plan anual de mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura

tecnoldgica del Centro de Datos y Equipos de Comunicacion.

Informes de Monitoreo de la infraestructura y comunicaciones.

8. Planes de continuidad y contingencia de la infraestructura tecnoldgica del Centro
de Datos y Equipos de Comunicacion.

10. Documentos de configuraciones.

11. Plan para la obtencion de respaldos de la Infraestructura y comunicaciones.

12. Plan de renovacion de Infraestructura tecnoldgica Institucional.

13. Informe de ejecucién de planes, programas o proyectos del drea.

NG| TN

5D

Desarrollo de Soluciones Informaticas

b

SIS N

Paliticas y documentos de regulacién para el funcionamiento del area.

Soluciones tecnolégicas funcionales, en el area de su competencia.

Metodologia de desarrollo.
Arquitectura de solucién corporativa de sistemas de informacion.

Portafolio de Proyectos del area de Desarrollo se Soluciones Informaticas.

Matriz de seguimiento de los proyectos del area de Desarrollo se Soluciones
Informaticas.

7. Documentacion de los proyectos y soluciones, conforme a la metodologia

definida.

8. Plan de Gestion de Cambios.

9. Plan de Gestion de Versiones.

10. Informe de ejecucion de planes, programas o proyectos del area.

11. Arquitectura de informacién institucional y su diccionario.
Servicios y Soporte Tecnolégico

1. Politicas y documentos de regulacion del uso y la entrega de los servicios de TIC.
2. Portafolio de proyectos del area de Servicios y Soporte Tecnolégico.

3. Matriz de seguimiento de los proyectos del darea de Desarrollo de Soluciones
Informaticas.

Inventario del parque tecnolégico activo y software Institucional.

Planes de renovacién del parque tecnoldgico de la EPN.

o
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6. Plan anual de mantenimiento preventivo y correctivo del parque tecnoldgico
institucional.

7. Plan de mejoramiento de servicios de TI.

8. Planes de despliegue de productos o servicios de TI.

9. Informes de monitoreo de los servicios de TI.

10. Planes de pruebas de los servicios de TI.

11. Informes de pruebas de los servicios de TI.

12. Informe de ejecucién de planes, programas o proyectos del area.

13. Plan anual de Capacitacion Tecnoldgico Institucional.

14, Plataforma para la gestion de Mesa de Servicios.

15. Catdlogo de Servicios de TI.

16. Acuerdo de Niveles de Servicios.

17. Indicadores de satisfaccién y uso de los servicios de T!.

18. Base del conocimiento de los servicios de TI.

Gestidon de Informacion y Tecnologia

1. Politicas y documentos de regulacién del uso de servicios de electronicos y para la
implementacion de proyectos de automatizacién de procesos en BPM.

Plan Institucional de gobierno electrénico.

Plan Institucional de Gobernanza de Datos.

Portafolio de Proyectos del rea de Gestion de Informacion y Tecnologia.

Matriz de seguimiento de los proyectos del area de Gestion de Informacion y
Tecnologia.

Data Warehouse institucional.

Catalogo de servicios electronicos de la EPN.

Catélogo y fichas de indicadores institucionales.

9. Portal Informacion Institucional.

10. Cuadros de mando de indicadores de Tl.

11. Informes de entrega de generacion de informacion.

12. Informe de ejecucion de planes, programas o proyectos del area.

13. Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion en el area de su competencia.

Ll SN
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Seguridad de la Informacién

©CoNOO RN~

5.8

Politicas y documentos que regulen la seguridad de la informacion.
Plan de seguridad de ia informacion;

Plan de respuesta a incidentes de seguridad de la informacion (CSIRT);
Matriz de riesgos de seguridad de la informacion;

Informes de auditorias al Sistema de Gestioén de Informacion;

Plan de Contingencia;

Plan de continuidad de las operaciones;

Plan de recuperacion de desastres.

Informe de ejecucion de planes, programas o proyectos del drea.

GESTION DE BIBLIOTECAS

Mision: Contribuir al logro de la excelencia académica de la EPN desarrollando
soluciones integrales para la prestacion de los servicios de biblioteca y hemeroteca a
usuarios de la comunidad politécnica y publico en general.

Responsable: Responsable de Bibliotecas.

Productos:

Biblioteca General

Propuesta de convenios de suscripcion a bibliotecas digitales.

Base de datos de material bibliografico y propuesta convenios de cooperacion
interinstitucional.

Servicio de préstamo de material bibliografico.

Servicio de soporte tecnoldgico y mantenimiento a bibliotecas de la EPN.
Servicio de bibliotecas digitales.

Administracion de repositorio digital.

Informe de coincidencias (herramienta anti plagio).

Actualizacion y mantenimiento del Sisterna Integrado de Bibliotecas KOHA.
Informe de instalacién del Sistema Integrado de Bibliotecas KOHA en instituciones
externas a la EPN.

. Informes de cumplimiento de los convenios de cooperacion.
. Plan de conservacion de la produccion cientifica.
.Plan de desarrollo de las Bibliotecas y Hemerotecas de las Facultades de la

Institucion.

. Programa de mantenimiento de la informacién de la hemeroteca general y por

Facultad.

. Reporte de coordinacion con la Direccién de Relaciones Institucionales para

difusion de la produccién cientifica de la Universidad.
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15. Estadisticas de uso dei catalogo y de las Bibliotecas Digitales.
16. Informe de necesidades de nueva bibliografia.
17. Plan Operative Anual.

Bibliotecas Especializadas

1. Servicio de préstamo de material bibliografico.

2. Propuesta de plan de conservacion de la produccion cientifica.

3. Propuesta de programa de mantenimiento de la informacion de la hemeroteca y de
la Biblioteca de la Facultad.

Estadisticas de uso del catalogo y de las Bibliotecas Digitales.

5. Informe de necesidades de nueva bibliografia.

P

SECCION VI
DEL NIVEL CONSULTIVO

Conforme el Estatuto aprobado por el Consejo de Educacién Superior, las
dependencias consideradas en el nivel consultivo son:

1. Comision de Vinculacion con la Colectividad
2. Comité Consultivo de Graduados

Atribuciones y responsabilidades: Las atribuciones y responsabilidades de la
Comision y del Comité antes mencionados, se encuentran detalladas en el Estatuto de
la Escuela Politécnica Nacional aprobado por el Consejo de Educacion Superior.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA: El portafolio de productos y servicios de la Escuela Politécnica Nacional se
podréa ampliar, reducir o modificar, de acuerdo a requerimientos inslitucionales y el
marco juridico vigente.,

SEGUNDA: Las atribuciones y responsabilidades de las Unidades Académicas de la
institucion, seran ejecutadas conforme al Estatuto y al Reglamento de Organizacion
Académica de la Escuela Politécnica Nacional.

TERCERA: Los Jefes de Departamento tanto adscritos o no a Facultades, deberan
realizar el seguimiento al cumplimiento de las licencias de los docentes que participen
en programas de formacién e informar a las instancias correspondientes.

CUARTA: La creacién, supresion o fusion de Unidades Académicas se realizara

conforme las disposiciones emitidas por el Consejo de Educacién Superior y normativo
institucional. 7/
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QUINTA: La reforma al Estatuto de la Escuela Politécnica Nacional estara a cargo de la
Direccion de Asesoria Juridica, quien debera coordinar con la Secretaria General previo
a la aprobacion de los miembros de Consejo Politécnico y del Consejo de Educacién
Superior.

SEXTA: La reforma de este documento de Estructura Organizacional de Gestién Por
Procesos sera competencia de la Direccion de Talento Humano.

SEPTIMA: La implementacion y aplicacion del presente instrumento, estara a cargo de
todos los responsables definidos para cada proceso de este documento.

OCTAVA: En caso de requerir incremento en la estructura numérica o de puestos se
debera sdlicitar la certificacion presupuestaria para su implementacion.

NOVENA: Para continuar con esta fase de fortalecimiento institucional, se presentara
para aprobacion del Rector, el levantamiento, disefio, mejoramiento e implementacién
de procesos, procedimientos e instructivos y reforma del manual de puestos institucional
gue facilite la implementacion de este instrumento.

DISPOSICION FINAL

UNICA: Se deroga la Resolucion Administrativa No. 009-2013 y todas las disposiciones
de igual o menor jerarquia que se opongan al presente Instrumento.

El presente Resolucion Administrativa rige a partir de su suscripcién.

Dado en la ciudad de San Francisco de Quito, Distrito Metropolitanc alos  # 2 MAR 2518
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