% UNIVERSIDAD DE

OTAVALO ORGANO COLEGIADO SUPERIOR

Libres y unidos en la diversidad

EL ORGANO COLEGIADO SUPERIOR DE LA UNIVERSIDAD DE OTAVALO
CONSIDERANDO:

QUE, el Estatuto de Ia Universidad de Otavalo en el articulo 43 senala:
Serdn funciones y atribuciones del Organo Colegiado Superior
literal g) expedir la normativa legal que requiera la universidad
para su funcionamiento;

Expide la siguiente
RESOLUCION N° 023-OCS-2022
Art.1.- Aprobarlas reformas incluidas al Reglamento de la Direcciéon de
Desarrollo  Organizacional de la Universidad de Otavalo,

adjunto a esta resolucion.

Art.2.- La presente Resolucion entrard en vigencia a partir de la fecha
de su suscripcion y de la ejecucion se encargard el Director de

O
O
=)
O
O
9O
O
S
O
e
O
~
3
=
3

Desarrollo Organizacional de la Universidad de Otavalo.

Expedida en la ciudad de Otavalo, a los doce dias del mes de abril de
2022.
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593 (06) 2920 009 / 593 (06) 920 461 / 593 (06) 2 923 850
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REGLAMENTO REFORMADO DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL DE LA
UNIVERSIDAD DE OTAVALO

TiTULO |
GENERALIDADES

Art.1.-Ambito. -Este reglamento es de aplicaciéon para todas las dependencias
de la Universidad de Otavalo.

Art.2.-Objeto. -Este reglamento tiene por objeto normar las funciones de la
direccion de desarrollo organizacional, su estructura estratégica y su
operatividad en la Universidad de Otavalo, en cumplimiento con su misiéon y
vision.

Art.3.-Politica. -Construir y fortalecer la cultura organizacional mediante el
desarrollo de competencias y logro de estrategias para la UO.

Art.4.-Fines. -El presente reglamento tiene como fines los siguientes:

a) establecer la estructura estratégica y operativa de la direccion de
desarrollo organizacional;

b) promover a gestion del cambio organizacional en la Universidad de
Otavalo; vy,

c) fortalecer la cultura organizacional.

,CAPI'TULO I
ESTRUCTURA DE LA DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Art.5.- De la estructura. -Estard conformada por:

> Direccion de desarrollo organizacional.

> Sub direccion de desarrollo organizacional.
» Unidad de admisiones.
= Unidad de talento humano.
*» Unidad de comunicacion.

TiTuLo 1l
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FUNCIONES DE LA DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

) CAPITULO |
DE LA DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Art.6.-De la direccion de desarrollo organizacional. -Estd enfocada al
fortalecimiento y crecimiento institucional sujeta a la gestion del cambio, asi
como el posicionamiento de la Universidad de Otavalo. Estard bajo la
dependencia del vicerrectorado.

Art.7.-Funciones de la direccién de desarrollo organizacional. - Serdn las
siguientes:

1. dirigir, planificar y organizar a la subdireccién y a las unidades de
admisiones, talento humano y comunicacion;

2. dirigir las acciones del posicionamiento de la imagen institucional y
supervisar la correcta aplicacion del manual de marca, de la
comunicacion interna y externa de la Universidad de Otavalo;

3. establecer acciones de mejora, implementarlas y evaluarlas a través de
un seguimiento continuo;

4. intervenir en la valoracion y pertinencia de convenios y cartas de
compromiso interinstitucionales;

5. dirigir las estrategias para el cambio organizacional en la Universidad de
Otavalo, determinando sus necesidades, tomando en cuenta nuevas
disposiciones legales, demandas de los usuarios y servicios que brinda;

6. analizar y poner en consideracion del Rector el manual de funciones,
organigrama funcional y estructural de la Universidad de Otavalo para

su aprobacioén;

7. dirigir los estudios técnicos de la creacion de nuevos puestos de trabajo
y su valoracién de acuerdo a las necesidades y dreas que lo requieran;

8. participar del proceso de seleccion de personal académico de la
Universidad de Otavalo;

9. Proponer politicas salariales a las autoridades;
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10.legalizar las solicitudes de licencias, vacaciones y permisos de docentes
y personal administrativo, con la autorizacién previa del jefe inmediato
de la unidad académica o dependencia administrativa
correspondiente;

11. elaborar actividades de motivacion y compromiso del personal de la
Universidad de Otavalo;

12.infegrar como vocal principal el comité de seguridad vy salud
ocupacional; por designaciéon de la méxima autoridad;

13. participar en la elaboracion del PEDI;

14.dirigir la elaboracién del POA de la direccidon de desarrollo
organizacional;

15. participar en las propuestas de alianzas estratégicas con entidades vy
organismos publicos y privados;

16. organizar la logistica de los eventos institucionales; vy,

17.1as demds que por resolucion de cancilleria y rectorado se determinen.

~ CAPiTULOII
DE LA SUB DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Art.8.-De la Sub direccion de desarrollo organizacional. -Estd enfocada a
apoyar a la direcciobn de desarrollo organizacional para lograr el
fortalecimiento y crecimiento institucional sujeta a la gestion del cambio, asi
como el posicionamiento de la Universidad de Otavalo.

Art.9.-Funciones de la sub direccion de desarrollo organizacional. - Serdn las
siguientes:

1. subrogar al director de desarrollo organizacional en caso de ausencia
temporal o definitiva;

2. dirigir, planificar y organizar a la subdirecciéon y a las unidades de
admisiones, talento humano y comunicacion;
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3. coordinar el seguimiento a los requerimientos del Consejo de Regentes,
en lo referente a estrategias y desarrollo organizacional;

4. proponer y apoyar al director en la ejecucion de estrategias, planes y
acciones de desarrollo organizacional;

5. supervisar el proceso de seleccion del personal administrativo de la
Universidad de Otavalo;

6. apoyar y coordinar en los procesos de comunicacion organizacional,
talento humano y admisiones;

7. participar en las propuestas de alianzas estratégicas institucionales con
entidades y organismos publicos y privados;

8. integrarcomo vocal alterno el comité de seguridad y salud ocupacional;
por designacion de la mdxima autoridad.

9. supervisar los contenidos generados por la unidad de comunicacion; vy,

10.las demdas que, por resolucion de cancilleria, rectorado y el director de
desarrollo organizacional le sean determinadas.

TiTULO 1l
DE LAS UNIDADES DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

CAPITULO | |
DE LA UNIDAD DE COMUNICACION

Art.10.-De la unidad de comunicacion. -Es el responsable dentro de la direccidn
de desarrollo organizacional de la comunicacion interna y externa para el
fortalecimiento y crecimiento institucional sujeta a la gestidon del cambio, asi
como al posicionamiento de la Universidad de Otavalo

Art.11.-Funciones de la unidad de comunicacioén. - Serdn las siguientes:

1. elaborar y monitorear campanas institucionales internas y externas, el
uso de los canales de comunicacion y el material publicitario que
contenga la imagen de la institucion;
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2. cubrir los eventos académicos, culturales y deportivo una vez que sean
autorizados por la direccidén de desarrollo organizacional en beneficio
de la institucion;

3. redlizar campanas de difusion para el proceso de captacidon de
alumnos;

4. realizar el posicionamiento de la marca e informaciéon de relevancia
para el publico externo, asi como monitorear las redes sociales que
maneja la Institucion;

5. convocar a medios de comunicacion cuando la institucion lo requiera;

6. coordinar la participacién de voceros oficiales de la institucion;

7. recopilar las fotografias y realizar un archivo digital para llevar una
secuencia de actividades realizadas, que sirva como documento de

consulta para la Universidad;

8. crear, disenar e implementar el plan estratégico de comunicacion
organizacional (PECO);

9. elaborar y actuadlizar una base de datos digitales para realizar
invitaciones a eventos internos y externos de cardcter solemne,
académico, cultural y deportivo conjuntamente con TICS;
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10. participar en eventos como relacionador publico;

11. elaborar y actualizar el manual de marca institucional;

12. elaborar piezas publicitarias y su proceso de diagramacion e impresion
para garantizar los lineamientos de la institucién con el manual de marca
institucional, calidad e impacto;

13. disenar, actualizar y administrar las pdginas web de la Universidad;

14.elaborar y crear videos promocionales, informativos y de
procedimientos;

15. desarrollar material interactivo y;
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16.las demds que por el director de desarrollo organizacional le sean
determinadas.

CAPITULO Il
DE LA UNIDAD DE TALENTO HUMANO

Art.12.- De la unidad de talento humano. - Estd enfocado a la gestion de
talento humano.

Art.13.- Funciones de la unidad de talento humano. - Serdn las siguientes:

1. ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE PERSONAL

1.1 Elaborar el manual de funciones, organigrama funcional y estructural de
la Universidad de Otavalo;

1.2 Realizar estudios técnicos para la creacion de nuevos puestos de trabajo
y su valoracion de acuerdo a las necesidades y dreas que lo requieran;

1.3 Administrar el sistema de informacion relacionado con el talento
humano de la Universidad:;

1.4 Vigilar y mantener actualizada la historia laboral del personal académico
y administrativo, las designaciones y contratos de todos los funcionarios,
personal docente y administrativo.

2. RECLUTAMIENTO

2.1 Elaborar un banco de aspirantes administrativos y académicos vy
mantenerlos actualizados constantemente;

2.2 Establecer lineamientos para atraer candidatos competentes internos
O externos.

3. SELECCION
3.1 Realizar el proceso de seleccidon del personal administrativo y participar

del proceso de seleccion de personal académico de la Universidad de
Otavalo;
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3.2 Elaborar un andlisis de los candidatos idoneos al puesto de trabajo del
personal administrativo, a fravés de pruebas de seleccion y entrevista;

3.3 Redlizar induccidén al personal nuevo que ingrese a la institucion dando a
conocer todos y cado uno de los beneficios que la misma otorga; asi
como las responsabilidades y compromisos que deberdn ser cumplidos
por el trabajador.

4. FORMACION

4.1 Elaoborar acciones y planes para el fortalecimiento de la cultura
organizacional de la Universidad de Otfavalo; asi como la
implementacion de planes de desarrollo del personal académico vy
administrativo en lo que respecta al liderazgo, capacitacion,
programacion neurolinguistica, coaching, inteligencia emocional y las
demds que fuesen necesarias;

4.2 Elaboracion de planes de mejoras para el personal docente de acuerdo
al resultado de sus evaluaciones;

5. SALARIOS Y EVALUACION DEL DESEMPENO

5.1 Apoyar en la actualizaciéon y/o modificacion del sistema escalafonario
para aprobaciéon por las autoridades competentes;
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5.2 Organizar y ejecutar el sistema de evaluaciéon del desempeno del
personal administrativo de la Universidad de Otavalo; se emitird un
informe de resultados que serd puesto a consideracion de los jefes
inmediatos para su conocimiento y andlisis;

5.3 Establecer politicas salariales.
6. GESTION DE PERSONAL

6.1 Realizar las gestiones pertinentes en la aplicacion de la normativa vigente
en relacion a ingresos, rotaciones, cambios y jubilaciones;
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6.2 Redlizar la elaboracion y registro de los contratos, sus modificaciones, las
renuncias, terminaciones anficipadas, actas de finiquito, visto buenos y
demds tramites del personal docente y administrativo de la Universidad
de Otavalo previa revision de parte de procuraduria;

6.3 Las solicitudes de licencias, vacaciones y permisos de docentes y
personal administrativo, serdn aprobados previa la autorizacion del jefe
inmediato de la unidad académica o dependencia administrativa
correspondiente 'y el visto bueno del Director de Desarrollo
Organizacional o su delegado;

6.4 Remitir los informes necesarios para la elaboracion de ndbmina y pagos
correspondientes a la unidad de finanzas y contabilidad del
vicerrectorado administrativo financiero;

7. RELACIONES LABORALES

7.1 Coordinar la comunicacion entre la Universidad, sus colaboradores y
Asociacion.

8. PREVENCIONES DE RIESGOS LABORALES

8.1 Monitorear el cumplimiento de las normas de seguridad y salud
ocupacional de la Universidad de Otavalo.
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9. CLIMA LABORAL

9.1 Fomentar un clima laboral éptimo, analizar los niveles de satisfaccion de
usuarios internos y externos; estableciendo acciones de mejora, que
serdn evaluados a través de un seguimiento continuo.

9.2 Desempenar las demds funciones que le asignare la autoridad
competente.
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CAPITULO 1l
DE LA UNIDAD DE ADMISIONES

Art.14.- De la unidad de admisiones. - Es el encargado de captary seleccionar
a los aspirantes a ser admitidos como estudiantes de los diferentes programas
de estudio que ofrece la Universidad.

Art.15.- Funciones de la unidad de admisiones. - Serdn las siguientes:

1. elaborar un plan funcional para la captacién de alumnos de grado,
posgrado, educacidon continua, centro de idiomas y escuela de
conduccioén;

2. readlizar el proceso de induccion permanente a los postulantes vy
estudiantes para la inscripcidon y matricula;

3. organizar visitas permanentes a instituciones publicas y privadas
conjuntamente con las carreras de grado programas de posgrado,
educacion continua, centfro de idiomas y escuela de conduccion;

4. elaborarlabase de datos y dar seguimiento permanente a los aspirantes
e interesados en las carreras de grado, programas de posgrado,
educacion continua, centro de idiomas y escuela de conduccion;

5. participar en ferias y espacios de difusion de la oferta académica;

6. aplicar la politica y normativa en el proceso de admision de la
Universidad de Otavalo;

7. cumplir y hacer cumplir las disposiciones constantes del reglamento de
nivelacion y admision;

8. elaborar informes estadisticos para la toma de decisiones; vy,

9. las demds que por el director de desarrollo organizacional le sean
determinadas.
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DISPOSICIONES TRANSITORIAS
PRIMERA. - La direcciéon de desarrollo organizacional de forma anual elaborard
y presentard los procedimientos de la Universidad de Otavalo de acuerdo a los
reglamentos vigentes.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA. - Todo lo no previsto en el presente reglamento, serd resuelto por el
Organo Colegiado Superior.

Reformado y expedido por el Organo Colegiado Superior a los doce dias del

mes de abril del 2022.
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