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RESUMEN EJECUTIVO

Uno de los principales problemas que afrontan la instituciones de educacion
superior nuevas, es la inexistencia de un manual de procedimientos
administrativos, por lo que, es importante tener conocimiento de la normativa
vigente, orientado en politicas, principios, objetivos y metas, lo cual debe

sintetizarse en un manual de gestion administrativa.

Con el objetivo de mejorar la gestion administrativa de la UPEC se presentd
el Si gui e nkEswdiotde b manoalesiide procedimientos y su

incidencia en los procesos administrativos de la Universidad Politécnica

Estatal del Carchio , con el cual se pretendla-

escasa aplicacion de un manual de procedimientos en la Universidad
Politécnica Estatal del Carchi causa ineficiencia en los procesos

administrativos.

Este trabajo pretende estandarizar los procesos de la Universidad
Politécnica Estatal del Carchi que llevara a maximizar la eficiencia en cada
puesto de trabajo, reducir el indice de confusién de tareas y duplicidad de
funciones, estableciendo con esto un punto de partida de un programa de

mejoramiento continuo a través de la documentacién del proceso.

Se aplico la técnica observacion que permiti6 conocer los problemas que
afectan a las diferentes areas administrativas, se utilizd la evaluacion
cualitativa y cuantitativa para establecer las caracteristicas del objeto
investigado mediante encuestas a directivos, personal administrativo y de
servicio, informacién que condujo al andlisis e interpretacién de resultados,
por medio de cuadros de frecuencias y gréaficos, lo que determind que la
Universidad Politécnica Estatal del Carchi, carecia de un manual de
procedimientos. Finalmente para resolver el problema detectado, se propuso
la elaboracién de un manual de procedimientos administrativos, mismo que
mejorara la gestibn en los procesos y beneficiarA a la comunidad

universitaria.

Palabras clave: manual, procesos, procedimientos, herramienta

administrativa, diagrama de caracterizacion, eficiencia, eficacia, gestion.
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ABSTRACT

One of the main problems facing the new higher education institutions is the
lack of an administrative procedures manu a | S amportantdto have
knowledge of current legislation, policy- oriented, principles, objectives and
goals, which must be synthesized into an administrative management

manual.

With the aim of improving the administration of the UPEC was presented the
following paper "Study of the operating procedures and their impact on
administrative processes Carchi Polytechnic State University", which was
intended to resolve the problem: The poor implementation of a procedures
manual Polytechnic State University Carchi cause inefficiency in

administrative processes.

This paper aims to standardize processes Polytechnic State University
Carchi that will maximize efficiency in every job, reduce the rate of confusion
of tasks and duplication of functions, establishing this starting point of a

continuous improvement program through process documentation.

Technique was applied direct observation yielded information on the issues
that affect different administrative areas, we used qualitative and quantitative
assessment to determine the percentage of the object's characteristics
investigated by surveying managers, staff and service information that led the
analysis and interpretation of results, using frequency tables and graphs,
which determined that Carchi State Polytechnic University, lacked an
Procedures Manual. Finally, to solve the problem identified, proposed the
development of an Administrative Procedures Manual, it will improve the

management and processes will benefit the university community.

Keywords: manual, processes, procedures, administrative tool, diagram of

characterization, efficiency, effectiveness, management.



TUKUYSHUK RANAKU

Ta rikurik investigacion se enfoca pi rurana shuk estudio pak pron manuales
pakkuna shukuchukuna pash pron ruraykuna pushakuykuna pak ta sumak-
yachana-wasi Politécnica mamallactapak pak Carchi, pron ta ushakta pak
kay tesis se llevd takuna cabo ta levantamiento pak willanakuy pron ta
conocimiento pak pron ruraykuna ta través pakkuna ta tilla shuyuniki pak
caracterizacion, kusha tatki ta ta matriz pak tikikuy pak variables wankuna ta

pron validamos takuna yuyay ta mitsana.

Ta rikuyku pak kay tesis kankuna disefiar shuk ushachik pak shukuchukuna
basado pi metodologia pak mejoramiento continuo, partiendo prsha ta
diagnéstico pak ta situacion mushuk pash ta mutsuy pak pak allichina ta

eficacia pash eficiencia pi pron ruraykuna administrativos.

Pron minka pretende estandarizar pron ruraykuna pak ta sumak-yachana-
wasi Politécnica mamallactapak pak Carchi iwka llevara ta atunna ta
eficiencia pi sapan kuska pak minka, reducir ta indice pak pantay pak
ruranatakuna pash duplicidad pak funciones, estableciendo wsha pron shuk
ifiu pak llucshinaku pak shuk yupaku pak mejoramiento continuo ta través

pakkuna ta documentacion pak ruray.

Shimikuna clave: ushachik, ruraykuna, shukuchukuna, tilla pushakuy,

shuyuniki pak caracterizacion, eficiencia, eficacia.



INTRODUCCION

Todas las instituciones se encuentran encaminadas al cumplimiento de su
mision, para asi poder alcanzar su vision, por lo que, es importante el
empleo de los manuales administrativos como soporte para el control
deseado del personal que labora en las instituciones, y que las actividades
se cumplan de acuerdo a lineamientos establecidos. Estos manuales deben

estar disefiados para campos operativos en especifico.

Con esta investigacion se busca aportar a la Universidad Politécnica Estatal
del Carchi con el disefio de un Manual de Procedimientos de gestion
administrativa. Con el fin de presentar este informe y facilitar su
comprension, esta investigacion esta estructurada con los siguientes

capitulos:

Capitulo I: Hace referencia a la investigacibn que contiene el problema,
planteamiento del problema, formulacion, delimitacion, justificacion, objetivo
general y especifico.

Capitulo II: Se describe el marco teérico, que contiene la fundamentacion
tedrica relacionada con temas referentes a manuales de procedimientos y
mejoramiento continuo.

Capitulo Ill: Se refiere a la metodologia de la investigacion utilizada, se
explica la modalidad de la investigacion, tipos de investigacion, poblacién y
muestra de la investigacion, operacionalizacién de variables, recoleccion de
informacion, procesamiento y andlisis de la informacion, analisis de
resultados, interpretacion de datos y validacion de la idea a defender.
Capitulo IV: Se narra las conclusiones y recomendaciones de la
investigacion.

Capitulo V: Se despliega la propuesta: Manual de Procedimientos
Administrativos de la Universidad Politécnica Estatal del Carchi, que
contiene la justificacion e importancia, fundamentos, objetivos, organizacion
del manual, niveles de estructura organica, procedimientos administrativos,
mapa de procesos y esquemas especificos de procesos.

Y por ultimo se concluye con la bibliografia y anexos.

-4-



CAPITULO |
1. EL PROBLEMA
1.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La Universidad Politécnica Estatal del Carchi-UPEC, de reciente creacion es
una institucion de educacion superior que ha venido creciendo segun las
exigencias entorno, y ha prestado sus servicios a la comunidad durante

ocho afos.

En ésta institucion, mediante el desarrollo de trabajos practicos en las
diferentes areas administrativas, se determina la necesidad de estudiar la
manera como se desarrollan los procesos y sus procedimientos, ya que se
evidencia la aplicacion empirica de los mismos; por lo que se hace

interesante investigar este tema.

De la misma manera, a través de la observacion, se detecté que en todas
las unidades administrativas de la universidad se desarrollan los procesos
inherentes a cada area, en base a la experiencia; dando lugar a que se
generen consecuentes desfases y des-coordinacidon en los procesos que se

realizan.

Partiendo de estas aseveraciones, concluimos que en el area administrativa
de la Universidad Politécnica Estatal del Carchi desde su creacion hasta la
fecha se han ejecutado procesos y procedimientos, y que los funcionarios
conocen dichos procesos, pero aun no se han definido y formalizado en un
documento que sirva de guia y que estandarice los procesos vy

procedimientos de cada unidad.

Con el andlisis de estos antecedentes se hace necesario realizar una
investigacion orientada al estudio de los manuales de procedimientos y su
incidencia en los procesos administrativos de la Universidad Politécnica
Estatal del Carchi.



1.2. FORMULACION DEL PROBLEMA.

La inadecuada gestion de los manuales de procedimientos de la
Universidad Politécnica Estatal del Carchi causa ineficiencia en la ejecucion

de los procesos administrativos.

1.3. DELIMITACION

La investigacion se realizar4 en el area administrativa, para identificar y
establecer los procesos y procedimientos administrativos; inicia en el mes
de noviembre del 2011 hasta el mes de septiembre del 2013 en la
Universidad Politécnica Estatal del Carchi de la ciudad de Tulcén.

1.4. JUSTIFICACION

Como parte integrante de la UPEC, a través del desarrollo de pasantias en
el area administrativa, se detect6 a diario las inconsistencias y por menores
de los procesos que se ejecutan en la institucion lo cual proporcion6é una
vision general de su situacion actual.

Partiendo de este criterio, se pretende trabajar en todas y cada una de las
unidades administrativas de manera que sean los funcionarios Yy
trabajadores quienes aporten de manera directa con la informacién veraz y
objetiva que sirva para demostrar cientificamente la existencia del problema
gue se desea estudiar.

Con esta investigacién se pretende beneficiar directamente a los clientes
internos y externos tomando en cuenta sus criterios para fundamentar este
trabajo, para luego establecer una propuesta basada en los resultados de la
investigacion.

Actualmente existe gran interés por el mejoramiento continuo de la
institucion es por ello que se ha dado total apertura al desarrollo de la
investigacion, de la misma manera se cuenta con el dominio de los
conocimientos referentes al tema, la bibliografia es abundante, comprensible
y actualizada, el acceso a la tecnologia, recursos econdémicos
indispensables y sobre todo la asesoria profesional especializada y el interés

necesario para el desarrollo de la investigacion.



1.5. OBJETIVOS

1.5.1. OBJETIVO GENERAL

Realizar un estudio sobre la incidencia de los manuales de procedimientos
en los procesos administrativos de la Universidad Politécnica Estatal del
Carchi para diseflar una propuesta documentada en un Manual de

Procedimientos.

1.5.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1 Estudiar la informacién bibliografica sobre manuales de
procedimientos y procesos administrativos que respalde la presente
investigacion.

1 Realizar una investigacion diagndstica que muestre la incidencia de
los manuales de procedimientos y los procesos administrativos de la
UPEC.

1 Disefiar un manual de procedimientos que contenga de manera

explicita los procesos y procedimientos administrativos de la UPEC.



CAPITULO Il

2. FUNDAMENTACION TEORICA
2.1. ANTECEDENTES INVESTIGATIVOS

A continuacion se presentan varios antecedentes investigativos referentes al

tema:

Disefio de un Manual de Procesos y Procedimientos para la Unidad de
Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado de la Provincia de

Chimborazo.

Carvajal, B. Disefio de un Manual de Procesos y Procedimientos para la
Unidad de Talento Humano del Gobierno Autonomo Descentralizado de la
Provincia de Chimborazo para el Aiio 2012. Tesis (Ingeniera en Empresas).
Riobamba, Ecuador, Escuela Politécnica de Chimborazo, Facultad de
Administracion de Empresas, Escuela de Ingenieria de Empresas, 2012. 94-
111 p.

1 Es evidente que una cosa sostienen los colaboradores y otra los
clientes, por lo tanto lo que se concluye es que las actividades se
realizan de manera mecanica y rutinaria sin fundamento técnico que
deberia estar enfocado con un manual de procesos y procedimientos
qgue guie la ruta de dotacion de servicios que genera la Unidad para

sus clientes internos y externos. 94 p.

1 ElI Manual de Procesos y Procedimientos Administrativos para la
Unidad de Talento Humano del Gobierno Autonomo Descentralizado
de la Provincia de Chimborazo, constituye una herramienta
administrativa en el que se definen las actividades que deben
desarrollarse en la unidad, su intervencion en las diferentes etapas
del proceso, su responsabilidad vy participacion: finalmente
proporciona informacion a todo el personal con respecto al

funcionamiento de la unidad. 111 p.



1 Laimportancia de elaborar el manual es porque se ha podido detectar
gue existe ciertas dificultades y en ocasiones demoras en los tramites
que el usuario realiza en la unidad; de tal manera que esta
herramienta de apoyo es necesaria para el desempeiio del
funcionario de la Unidad dentro de la Institucidon, ya que permite
realizar las actividades siguiendo un proceso, aprovechando la
utilizacion de los recursos y garantizando eficiencia y eficacia en el

cumplimiento de sus objetivos. 111 p.

Es importante analizar el estudio de las herramientas administrativas y el
impacto que tiene su aplicacion ya sea en una unidad como es el caso que
nos presenta en la tesis o para toda la institucion, su aplicabilidad hace que
se optimice recursos y se eficiente el trabajo, permitiendo la satisfacciéon de
los clientes internos y externos, y puliendo las falencias que existen en los

procesos y procedimientos.

Manual de Procedimientos Administrativos para el Colegio Nacional Ibarra,

de la cuidad de Ibarra.

Monteros, E., Benalcazar, D. y Herrera, J. Manual de Procedimientos
Administrativos, para el Colegio Nacional Ibarra, de la Ciudad de Ibarra,
Provincia de Imbabura. Tesis (Ingenieria Comercial). Ibarra, Ecuador,
Universidad Técnica del Norte, Facultad de Ciencias Administrativas y

Econdmicas, Escuela de Administraciéon de Empresas, 2011. 169 p.

1 Es muy importante para el Colegio Nacional Ibarra contar con un
Manual de Funciones y Procedimientos Administrativos que sintetice
las funciones y atribuciones de los diferentes puestos asi como los
perfiles requeridos para ocupar estos puestos ya que esto le garantiza
tener ventajas competitivas frente a las demas instituciones

educativas de la ciudad.



1 El Manual de Funciones y Procedimientos Administrativos es una
herramienta muy importante para que la Instituciéon afronte los retos
que la sociedad exige, ya que al ser un Colegio con alto
reconocimiento social y una gran demanda en cuanto a estudiantes

se hace necesario que mejore su organizacion y reglamentacion.

1 La implementacion del Manual de Funciones y Procedimientos
Administrativos permitira a la institucion optimizar recursos:
materiales, economicos, financieros y tecnolégicos ya que por medio
de la restructuracion de los procesos se podra obtener mayor

efectividad en el desarrollo de las actividades del personal.

La inexistencia de un Manual de Procedimientos en este colegio desorganiza
las actividades que cada funcionario debe cumplir y es dificil identificar
cuales son sus atribuciones, competencias, actividades y facultades, asi
como la forma en la que deben ejecutarse las respectivas tareas, lo que
implica que los trabajadores apliquen los conocimientos adquiridos por
instruccion o experiencia en el area de trabajo sin ser orientados a los

objetivos de la institucion.

Disefio, Formulacién y Propuesta del Manual de Procedimientos y Procesos
para el area Administrativa de la sociedad de Madres Salesianas del

Ecuador.

Maldonado, L., (2009).Tesis: Disefio, Formulacién y Propuesta del Manual
de Procedimientos y Procesos para el area Administrativa de la sociedad de
Madres Salesianas del Ecuador. Recuperado el 10 de octubre del 2012; del
Sitio web Repositorio de la Escuela Politécnica del Ejército:
http://repositorio.espe.edu.ec/handle/21000/1239.

1 La Sociedad de Madres Salesianas se dedica a la educacion a nivel
nacional, para nifias y jovenes de nivel primario, secundario. Y el area

administrativa actualmente no cuenta con un manual de
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procedimientos y procesos para que el servicio que brinda tenga

éxito.

1 El andlisis FODA realizado ha evidenciado que la sociedad no cuenta
con un manual de procedimientos y procesos definido que le permita
integrar los recursos con los que cuenta a fin de cumplir con las
funciones, responsabilidades y competencias y de ésta manera

contribuir al logro de sus objetivos.

1 Es necesario e importante la implementacion de las estrategias que
se propusieron, para de esta manera aprovechar las oportunidades y
fortalezas, enfrentar las amenazas y disminuir las debilidades de la

Sociedad.

1 Capacitar y motivar periédicamente al personal administrativo de la
sociedad para reducir los errores y lograr un personal comprometido

con los objetivos de la sociedad. 233 p.

La investigacion realizada por la egresada de la ESPE se centra en el area
administrativa, en los manuales de procedimientos y procesos que le permita
integrar los recursos con los que cuenta a fin de cumplir con las funciones,
responsabilidades y competencias; de ésta manera contribuir al logro de sus
objetivos, realizando un andlisis diagnéstico para focalizar los procesos
necesarios para posteriormente entregar a la sociedad un instrumento de

mejoramiento y fortalecimiento de la institucion.

2.2. FUNDAMENTACION LEGAL

Una parte importante dentro de la investigacion es la fundamentacion legal,
la cual esta conformada por todas las leyes en las que se encuentre la base
juridica necesaria para sustentar y continuar con la labor investigativa, de

las cuales hemos creido conveniente sefalar las siguientes:
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2.2.1. Constitucion de la Republica del Ecuador.

Constitucion de la Republica del Ecuador, Registro Oficial No. 449. Quito,
Ecuador, 20 de Octubre del 2008. Art. 227.- La administracion publica
constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de
eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion,

coordinacioén, participacion, transparencia y evaluacion. 118 p.

Constitucion de la Republica del Ecuador, Registro Oficial No. 449. Quito,
Ecuador, 20 de Octubre del 2008. Art. 355.- El Estado reconocera a las
universidades y escuelas politécnicas autonomia académica, administrativa,
financiera y organica, acorde con los objetivos del régimen de desarrollo y
los principios establecidos en la Constitucion. Se reconoce a las
universidades y escuelas politécnicas el derecho a la autonomia, ejercida y
comprendida de manera solidaria y responsable. Dicha autonomia garantiza
el ejercicio de la libertad académica y el derecho a la busqueda de la verdad,
sin restricciones; el gobierno y gestion de si mismas, en consonancia con los
principios de alternancia, transparencia y los derechos politicos; y la

produccion de ciencia, tecnologia, cultura y arte. (pags. 163-164)

En nuestro pais se reconoce a las universidades su autonomia en todos los
aspectos citados anteriormente; no obstante para la presente investigacion
deseamos hacer énfasis en la autonomia administrativa, en tanto sea
solidaria, responsable y conlleve a la gestion propia segun la Constitucion de
la Republica del Ecuador; de manera que permite a nuestra institucion tener
la capacidad de administrar sus propios recursos, tanto econdmicos,
tecnologicos y humanos, es por ello que la gestion interna es potestad de las
autoridades, propiamente del departamento de Talento Humano de la

Universidad.

2.2.3. Plan Nacional para el Buen Vivir 2013-2017.

Asi mismo la investigacion se sustenta legalmente en el Plan Nacional del

Buen Vivir principalmente segun las acciones del objetivo uno en donde se
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busca fortalecer la gestion publica a través del mejoramiento de los procesos
y procedimientos orientados a brindar un servicio incluyente, oportuno, eficaz

y de excelencia.

Secretaria Nacional de Planificacion y Desarrollo. Plan Nacional para el
Buen Vivir 2013 7 2017 [en linea]. ed. 1. Quito, Ecuador: Secretaria Nacional
de Planificacion y Desarrollo, Junio 2013 [fecha de consulta: 26 Abril 2014].
Parte 6. Objetivos Nacionales para el Buen Vivir. Disponible en:
www.buenvivir.gob.ec. ISBN-978-9942-07-448-5.

Objetivo 1.- Consolidar el Estado democratico y la construccién del poder
popular.
Politicas y Lineamientos Estratégicos: 1.5. Afianzar una gestion publica
inclusiva, oportuna, eficiente, eficaz y de excelencia.
a. Agilizar y simplificar los procesos y procedimientos administrativos,
con el uso y desarrollo de tecnologias de informacién y comunicacion.
b. Estandarizar procedimientos en la administracion publica con criterios
de calidad y excelencia con la aplicacion de buenas practicas y con la
adopcion de estandares internacionales.
d. Disefiar e implementar un marco normativo que estandarice los

procedimientos de la administracion publica.

De esta manera el Estado pretende apoyar y promover la calidad en
administracion publica para alcanzar la satisfaccién de las necesidades de la
poblacién, mediante la regulacién, estandarizacion y mejoramiento de los

procesos.

2.2.2. Ley Organica de Servicio Publico.

El objetivo principal de LOSEP, es que el servicio publico y la carrera
administrativa deben tender al desarrollo profesional de los servidores

publicos obteniendo de ellos el mejoramiento en la productividad personal y

estatal mediante los sistemas de gestion del talento humano.
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Ley Orgéanica de Servicio Publico, Registro Oficial No. 294. Quito, Ecuador,
06 de Octubre del 2010. Art. 2.- El servicio publico y la carrera administrativa
tienen por objetivo propender al desarrollo profesional, técnico y personal de
las y los servidores publicos, para lograr el permanente mejoramiento,
eficiencia, eficacia, calidad, productividad del Estado y de sus instituciones,
mediante la conformacién, el funcionamiento y desarrollo de un sistema de
gestion del talento humano sustentado en la igualdad de derechos,

oportunidades y la no discriminacion. 3 p.

Ademas cabe destacar las Responsabilidades de las Unidades de
Administracion del Talento Humano, en donde se pone énfasis en la
elaboracion y aplicacion de manuales de descripcion de puestos, ligado a la

gestidén por competencia

Ley Organica de Servicio Publico, Registro Oficial No. 294. Quito, Ecuador,
06 de Octubre del 2010. Art. 52.- De las Atribuciones y Responsabilidades
de las Unidades de Administracion del Talento Humano

d) Elaborar y aplicar los manuales de descripcion, valoracion y clasificacion
de puestos institucionales, con enfoque en la gestibn de competencias

laborales. 39 p.

Es importante recalcar que una de las responsabilidades de las UATH es
proporcionar manuales, los cuales serviran como instrumento guia para el

desarrollo de sus actividades.

2.2.4. Cdbdigo de Trabajo

En este caso los trabajadores de la UPEC se rigen por este codigo por el
ambito del mismo que regula las relaciones entre empleadores y

trabajadores; entendiéndose como trabajador a la persona que se obliga a la

prestacion del servicio o0 a la ejecucion de la obra.
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(Cdadigo de Trabajo, 2013) Art 42.- Obligaciones del empleador.-
8. Son obligaciones del empleador: Proporcionar oportunamente a los
trabajadores los utiles, instrumentos y materiales necesarios para la
ejecucion del trabajo, en condiciones adecuadas para que éste sea

realizado. (Pag. 8)

En el Codigo de Trabajo se estipulan las obligaciones del empleador y del
trabajador entre las cuales se pone énfasis en proporcionar oportunamente a
los trabajadores los dutiles, instrumentos y materiales necesarios para la
ejecucion del trabajo, en condiciones adecuadas para que éste sea

realizado; una de las obligaciones del empleador.

2.2.5. Norma Técnica de Administracion por Procesos 15-80 2012

Articulo 4.- Principios de la administracion por procesos.- La administracion
por procesos se rige por los principios de Administracion Publica
establecidos en la Constitucion de la Republica del Ecuador y mas

especificamente por los siguientes principios:

a) Evaluacion permanente y mejora continua.- La administracion por
procesos se rige por un ciclo de mejora continua que busca
incrementar las capacidades institucionales mediante una evaluacion
permanente, interna y externa, orientada a la identificacion de
oportunidades para la mejora continua de los procesos, servicios y
prestaciones publicas centrados en el servicio al ciudadano y

obteniendo resultados para la adecuada rendicion de cuentas.

b) Enfoque en el ciudadano, beneficiario y usuario.- La administracion
por procesos tendra en cuenta que el eje fundamental de la
intervencién publica es el ciudadano, beneficiario o usuario de los
servicios publicos, lo cual requiere adoptar enfoques y disefiar los
procesos para brindar los servicios desde la perspectiva de estos
actores, mejorando la ejecuciébn de los procesos internos y su
integracion. Se enfocara en la optimizacion y simplificacion de los

servicios y tramites.
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c) Coordinacién y cooperacion.- Para lograr una gestion publica de
calidad, todos los érganos e instituciones de la Administracién Publica
contribuiran a la prestacion de servicios publicos al ciudadano,
beneficiario y usuario en un enfoque sistémico. Se contemplara en la
administracion por procesos las interacciones entre las instituciones

involucradas en la prestacién de los servicios publicos.

d) Eficiencia y optimizacion.- La administracion por procesos estara
orientada a optimizar los resultados alcanzados por la institucion, en

la relacion a los recursos disponibles e invertidos en su consecucion.

e) Sostenibilidad y transparencia.- La administracion por procesos,
previo analisis de viabilidad, se orientara al uso de herramientas
tecnologicas para automatizar los procesos optimizados, con el
propésito de fomentar la transparencia, incrementar el control y

mantener su sostenibilidad en el tiempo. (pag. 5)

Basados en los principios de administracion por procesos podemos
respaldar la investigacién, tomando en cuenta las directrices que nos
proporciona la norma, que son de uso y cumplimiento obligatorio para las

instituciones publicas.

2.2.6. Ley Organica de Educacién Superior.

Es de vital importancia encontrar el respaldo legal en las leyes especificas
para cada institucion en este caso presentamos los siguientes articulos

extraidos de la LOES y que respaldan nuestra investigacion:

Ley Orgéanica de Educacion Superior, Registro Oficial No. 298. Quito,
Ecuador, 12 de Octubre del 2010. Art. 17.- Reconocimiento de la autonomia
responsable.- El Estado reconoce a las universidades y escuelas
politécnicas autonomia académica, administrativa, financiera y organica,

acorde con los principios establecidos en la Constitucion. 8 p.
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La autonomia de las universidades y escuelas politécnicas se ejercera de
manera solidaria, entendiendo por ello relaciones de reciprocidad y
cooperacion entre ellas y de estas con el Estado y la sociedad. El ejercicio
de esta autonomia obliga a observar los principios de justicia, equidad,
solidaridad, participacion ciudadana, responsabilidad social y rendicion de

cuentas.

Ley Orgéanica de Educacién Superior, Registro Oficial No. 298. Quito,
Ecuador, 12 de Octubre del 2010. Art. 18.- Ejercicio de la autonomia
responsable. La autonomia responsable que ejercen las universidades y
escuelas politécnicas consiste en:

a) La libertad para gestionar sus procesos internos. 8 p.

Todas las instituciones tienen la potestad de realizar sus propios procesos

para mejorar el desempefio y desarrollo de sus funciones administrativas.

2.2.7. Reglamento del Sistema de Administracion del Talento Humano de la
UPEC.

(Reglamento del Sistema de Administraciéon del Talento Humano de la

UPEC, 2011) Art. 97. Derechos.- Los funcionarios administrativos tienen

derecho a que se les proporcionen los recursos materiales necesarios para

el cumplimiento de sus funciones. (pags. 32- 33)

Todas y cada una de las leyes antes citadas permitira establecer el marco
juridico necesario para el desarrollo de la investigacién en concordancia con

las variables respectivas.
Se puede concluir que el aporte legal y la normativa vigente proporcionaran

el sustento adecuado para que el estudio sea valedero dentro de los

aspectos que enmarca la ley.
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2.3. FUNDAMENTACION FILOSOFICA

2.3.1. Teorias Administrativas

2.3.1.1. Teoria X McGregor, 1969

(Robbins, S. & Decenzo, D., 2002, P4g.315) iEst e ti po de pensa
origen a una organizacion centralizada en la cual existe uno o pocos centros

de decision. El jefe sera quien decida y ordenara a sus subordinados la

ejecucion de tareas ya establecidas de antemano por él, en el tiempo que fije

y con las caracteristicas también indicadas por él. Dicho jefe sera un

autocrata. Desea tomar €l solo todas las decisiones, lo que probablemente le

haga trabajar mas de la cuenta y, asi, algunos asuntos se retrasen. Mucho

mas importante es el hecho de que, preocupado por la atencion que

requieren muchos detalles cotidianos, pierde la oportunidad de planear; su
m8xi mo inter®s radica en el control o. E x
denominar teoria X, o paternalista, ya que es autoritaria y benevolente a la

vez.

Controlada estrechamente, la gente alcanzara los estandares que se le han
fijado. Luego de analizar lo que propone la teoria X, consideramos que es
obsoleta, y que carece de aplicabilidad por los postulados a los que hace
referencia como son el autoritarismo, la rutina, el control excesivo, esto por
parte de las autoridades; en el caso de los empleados tienen poca vision, no

hay motivacion e irresponsabilidad.

Tabla 1: ASPECTOS IMPORTANTES DE LA TEORIA X
Politicas Supuestos Expectativas

Evitar que la irresponsabilidad | A las personas no les | Hay que dar a la gente
haga a la gente ir en contra de | gusta trabajar tareas simples y repetitivas

Sus propios intereses

No hay que usar el poder; la | La gente trabaja sélo por | Hay que vigilar de cerca de
cortesia rinde mejores frutos dinero la gente y establecer

controles estrechos

Aparecen las prestaciones La gente es irresponsable | Hay que establecer reglas y

y carece de iniciativa sistemas rutinarios

Elaborado por: Nathaly Beltran y Claudia Portilla
Fuente:(Robbins, S. &Decenzo, D., 2002)
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2.3.1.2. TeoriaY McGregor, 1969; Sistema Participativo

(Robbins, S. &Decenzo, D., 2002, P4g.317) i Desde est dos
directivos resultan facilitadores del alto desempeiio con miras a la
competitividad, la productividad y la calidad de vida mediante el florecimiento
de todas las facultades humanas. Este profesional o directivo labora al lado
de los demas miembros de la empresa o la organizacion, para entre todos,
observar las dificultades y prevenirlas antes de presentarse, utilizar la
capacidad de andlisis para detectar las posibles causas, emplear la
creatividad para lograr el maximo ejercicio del potencial humano de todos a

fin de proponer soluciones, implantarlas, evaluar los resultados y mostrarlos.

Tabla 2: ASPECTOS IMPORTANTES DE LA TEORIA "Y"

Supuestos Politicas Expectativas
La gente tiene | Crear un ambiente propicio para | La calidad de las decisiones y
iniciativa y es | que los subordinados | las actuaciones mejorara las

responsable

Quiere ayudar a lograr
objetivos que

considera valiosos

Es capaz de ejercitar
autocontrol 'y auto

direccién

contribuyan con todo su

potencial a la organizacion

Los subalternos deben participar

en las decisiones

debe

constantemente de que sus

El jefe tratar
colaboradores amplien las areas
en las cuales éstos ejerzan su

autocontrol y autodireccién

aportaciones de los
subordinados

Estos ejerceran sus
potencialidades en lograr los
objetivos valiosos de la

organizacion

Su satisfaccion se
incrementard como resultado

de su propia contribucion

Elaborado por: Nathaly Beltran y Claudia Portilla
Fuente: (Robbins, S. &Decenzo, D., 2002)

Teoria Z William G. Ouchi

(Urquillo, J., 2004, P4g.304) La teoria Z busca crear una nueva cultura
empresarial en la cual la gente encuentre un ambiente laboral integral que
les permita auto-superarse para su propio bien y el de la empresa. Trabajar

en equipo, compartir los mismos objetivos, disfrutar lo que se hace y la
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satisfaccion por la tarea cumplida son caracteristicas de la cultura Z que
abren las posibilidades de mejorar el rendimiento en el trabajo.

(Palom, J., 1991, Pag. 15) Laf i |l osof 2a de |l a teor
trabajo se involucra en la organizacion, los resultados cambiang teniendo
como valores clave: La confianza, sutileza, equidad, comunidad, lealtad,

humildad e integridad.

Teoria Z y Circulos de Calidad

(Melgar, 1985) El concepto calidad inducido en su contexto social, no es un
privilegio de las organizaciones privadas. La calidad como un ideal por
alcanzar, es un precepto contenido en todas las actividades sociales. Existe
calidad en la educacién, en los servicios prestados por las entidades
publicas a los usuarios; comienza esta calidad a arraigarse en los principios
morales desde muy temprana edad. El trabajador y el funcionario publico se
auto concientiza de esa importancia que representard grandes laureles para
la empresa, orgullo para sus familias y la subsistencia de la nacién, la

calidad se antepone a la cantidad dentro de su filosofia.

Para mantener o mejorar estos estandares de calidad serd necesario aplicar
estrategias administrativas que aseguren el éxito de sus objetivos. La forma
de llevar a cabo esta gestion necesitara del aporte de conocimientos de
todos los empleados. Se presupone en la Teoria Z, que el concurso de los
demas, alrededor de un proceso productivo, asegurara el éxito buscado. Es
importante contar con el apoyo de sus empleados y para eso, les da la
oportunidad de participar en las acciones decisivas de la organizacion.

Es en este ambiente donde los circulos de la calidad comienzan a nacer. La
participacion, confianza, identificacion, fidelidad, calidad y normas de
excelencia, no son factores superpuestos, sino paralelos, en un constante

accionar y en donde se busca la realizacion y el desarrollo del trabajador.
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2.3.1.2.1. Circulos de Calidad

Los circulos de calidad se dieron a conocer en 1961 en Japon y muchos
acontecimientos previos se suscitaron para que tal movimiento se tornara en
una realidad. En primer lugar, se menciona el Dr. Edward W. Deming quien
introdujo el control estadistico de calidad. Las actividades de Deming fueron
avaladas por la Unién de Cientificos Japoneses, quienes mas tarde trajeron
al Dr. Joseph M. Juran para impartir conocimientos sobre administracion del
control de la calidad. Ambos profesionales, con sus conocimientos,
contribuyeron mucho al mejoramiento de la calidad de los productos de
Japon, los cuales hasta ese entonces, eran considerados como de muy baja

calidad.

Como contraparte, aparece la figura del Dr. Kaoru Ishikawa, un prestigiado
ingeniero, profesor de la Universidad de Tokyo, el Dr. Ishikawa, bajo los
auspicios de la Union de Ingenieros Cientificos Japoneses juntd las teorias
del comportamiento descritas anteriormente, con las técnicas de control de
calidad impartidas por Deming y Juran. El resultado fue un sistema

denominado circulos de control de calidad.

Los circulos de calidad son grupos de personas provenientes de una misma
area de trabajo, quienes bajo condiciones voluntarias, deciden juntarse y

formar un circulo para discutir y analizar problemas afines.

Los objetivos buscados por los circulos de calidad son de diferente orden.
Basicamente, pretenden realizar la importancia del género humano en las
operaciones normales de la empresa. Por eso, se hace necesario, que el
trabajador estd plenamente convencido de la importancia que representa
para el grupo, la aportacion de sus conocimientos. Revista Centroamericana
de Administracién Publica (8): 35-51,1985
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2.3.1.3. Mejoramiento Continuo

Demi ng, Edward (1996) , ALa administraci
un proceso constante, que sera llamado mejoramiento continuo, donde la
perfeccion nunca se logra pero siempresebuscao. (p.57)
Harrington, James (1993), explica

cambiarlo para hacerlo mas efectivo, eficiente y adaptable, qué cambiar y
como cambiar depende del enfoque especifico del empresario y del

procesoo. (p.28)

Garcia. M (2007), di ce gue AL a Mej ora de
estructurado para reducir los defectos de los productos, servicios o
procesos, utilizandose también para mejorar los resultados que no se
consideran deficientes pero que, sin embargo, ofrecen una oportunidad de

mejora.o (p. 34)

Aguilar, (2010) explica que:
La Mejora Continua se refiere al hecho de que nada puede considerarse
como algo terminado o mejorado en forma definitiva. Estamos siempre en
un proceso de cambio, de desarrollo y con posibilidades de mejorar. La
vida no es algo estatico, sino més bien un proceso dinamico en constante
evolucién, como parte de la naturaleza del universo. Y este criterio se

aplica tanto a las personas, como a las organizaciones y sus actividades.

El esfuerzo de mejora continua, es un ciclo ininterrumpido, a través del
cual identificamos un area de mejora, planeamos como realizarla, la
implementamos, verificamos los resultados y actuamos de acuerdo con
ellos, ya sea para corregir desviaciones 0 para proponer otra meta mas

retadora.
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Este ciclo permite la renovacion, el desarrollo, el progreso y la posibilidad
de responder a las necesidades cambiantes de nuestro entorno, para dar
mejor servicio o producto a nuestros clientes o usuarios. Para seguir un

proceso de mejora de calidad, podemos seguir el siguiente modelo. 3 p.

llustracién 1: MODELO DE MEJORA CONTINUA

MODELO DE MEJORA CONTINUA

v

Identificacién de lo que se
desea mejorar

Y

Identificacién del R Identificacion de
beneficiario | necesidades del cliente

Evaluacion del cumplimiento |
de dichas necesidades

Y

Andlisis de Causas de
Variacion

Disefio de una propuesta

A 4

Implementacion de la
propuesta de mejora

\ 4

Implementacion de mecanismos de
Aseguramiento de calidad de los recursos

FUENTE: Aguilar-Morales, J.E. (2010) La mejora continua. Network de Psicologia

Organizacional. México: Asociacion Oaxaquefa de Psicologia A.C

El mejoramiento continuo puede ser entendido de diferentes maneras, para
unos autores es un ciclo, otros lo definen como un método o como un
proceso; pero lo principal es tener claro su aplicabilidad en el area
administrativa, y su principal objetivo es mejorar la situacion actual de la

institucion, organizacion o area.
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Importancia de la Mejora Continua

Garcia. M (2007), descri be que dlLa i mportancia de
radica en que su aplicacion puede contribuir a mejorar las debilidades y

afianzar las fortalezas de la organizacion.

A través del mejoramiento continuo se logra ser mucho mas productivos y
competitivos en el mercado al cual pertenece la organizacion. Por otra parte
las organizaciones deben analizar los procesos utilizados de manera que si
existen alguna falla o inconveniente pueda mejorarse o corregirse, con la
aplicacion de esta técnica las organizaciones creceran dentro del mercado

hasta | ograr ser | 2deres. o0

Las técnicas de mejoramiento continuo son de vital importancia y que
aplicadas correctamente coadyuvan a la minimizacion de los errores, asi

como a la prevision de posibles fallas futuras.
La Organizacion con Enfoque de Procesos

Las instituciones y organizaciones buscan constantemente mejorar el
rendimiento y productividad de sus colaboradores, para ello deben adoptar
un nuevo enfoque y centrarse en los clientes; Harrington (1993) manifiesta
A L olentes ven al proveedor potencial como una entidad total. Esperan que
cada interaccién sea un placer. Esperan que el vendedor sea amable y
conocedor; que la sala de ventas sea limpia y agradable; el personal de
servicio sensible y competenteo. (p. 5)

Es por eso que las organizaciones que buscan lograr la consecucion de sus

objetivos y metas han optado por poner énfasis en los procesos que se

|l l evan a cabo en | a interacci-n con | os
actividad o grupo de actividades que emplee un insumo, le agregue valor
agregado a ®ste y suministre un product
(Harrington, 1995, p.9).
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2.3.1.4. Gestidon por Procesos

La gestidn por procesos logra orientar la organizacién hacia el cliente, y
convierte a las personas en el verdadero motor de la empresa, el objetivo
final de esta gestion es conseguir que la empresa se organice alrededor de

las actividades que genera. (Muro, 2010)

flLa gestidbn por procesos conlleva una estructuran coherente de procesos
que representa el funcionamiento de la organizacion. Un sistema de
indicadores que permita evaluar la eficacia y la eficiencia de los procesos
tanto desde el punto de vista interno (indicadores de rendimiento) como
externo (indicadores de percepcién). Una designacion de responsables de
proceso, que deben supervisar y mejorar el cumplimiento de todos los
requisitos y objetivos del proceso asignado (costes, calidad, productividad,
medioambiente, seguridad y salud laboral, moral)a (Anrango, 2014, p. 29-30)

El enfoque por procesos es otra técnica de la administracion que permite
identificar los procesos existentes y sistematizarlos de manera que se

acoplen y formen el sistema que integra la institucion.
2.3.1.5. Mejoramiento de Procesos

Se refiere a la orientacion de los esfuerzos de las empresas u
organizaciones a medir, controlar y corregir los procesos, para obtener
mejoras como: mayor confiabilidad en los procesos, mayor tiempo de
respuesta, mayor satisfaccién del cliente, entre otros.

Este es un punto clave en las instituciones, no solo se trata de identificar las
actividades que se realizan, es necesario ademas establecer un sistema de

actualizacion y control de los procesos para mejorarlos constantemente.
2.3.1.5.1. Objetivo del Mejoramiento de Procesos

Los principales objetivos son hacer efectivos los procesos, generando los
resultados deseados, hacer eficientes los procesos minimizando los recursos
empleados, hacer los procesos adaptables teniendo la capacidad de

adaptarse a los clientes cambiantes y a las necesidades de la institucion.

-25-



2.3.1.5.2. Ventajas del Mejoramiento de Procesos

m;

Se centra el esfuerzo en la realizacion de procedimientos puntuales.

rrlf

Se logra mejoras a largo plazo con resultados visibles.

rrlf

Se disminuye los errores en los servicios prestados.

m;

Se incrementa la eficiencia administrativa.

m;

Ayuda a la adaptacién de los procesos a las nuevas TIC&.

rrlf

Permite eliminar los procesos repetidos.

rrlf

Permite generar una ventaja competitiva frente a otras instituciones.

2.3.1.5.3. Desventajas del Mejoramiento de Procesos

E Requiere una transformacion en toda la institucion, si se desea tener

éxito, se hace necesaria la participacion de todos los integrantes de ésta.

m;

Si hay resistencia al cambio en la institucion el proceso se vuelve mas
complicado y largo.
E Se requiere realizar una inversion importante para realizar este trabajo.

E Se deben actualizar constantemente para que no pierdan su utilidad

El planteamiento de la teoria Y es mas profundo en relacion a la teoria X; la
direccidbn cambia de perspectiva, mejora la gerencia del recurso humano,
propende a la participacion e inclusion de los trabajadores; aunque los
trabajadores aun no explotan todo su potencial, se esfuerzan mas y se habla
de autocontrol y autodireccion; dejando atras el autoritarismo y el control
excesivo; la teoria Z permite la auto superacion en miras del bienestar
personal e institucional lo que propende a elevar el rendimiento en el trabajo;
sin embargo los circulos de la calidad hacen que los empleados formen
equipos de trabajo y analicen problemas afines, y participen en la toma de
decisiones para dar las posibles soluciones; pero al plantear la mejora
continua, buscamos constantemente reducir las deficiencias en la gestion
administrativa, lo que se trasforma en un proceso ininterrumpido y
permanente dentro de la institucion.

Luego de analizar a los autores antes expuestos con sus diferentes teorias
aplicables a la administracion del talento humano; creemos conveniente

basar nuestro estudio en el mejoramiento continuo, esta teoria no solo
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fundamenta el problema, ademas proporciona el punto de partida para la

propuesta de solucién al mismo.

2.4. FUNDAMENTACION CIENTIFICA

Tzelsainz (2010) explica brevemente que la fundamentacion cientifica es la
base de la planeacién, ayuda a diagnosticar y resolver problemas con
validez y seguridad; puede tener diferentes O6pticas complementarias:
economia, psicologia y filosofia entre otras, que le dan las ventajas de

universalidad.

Nuestra investigacion se enuncia en base al mejoramiento continuo ya que
los procesos se encuentran en constante cambio, para hacerlo mas efectivo,
eficiente y adaptable reduciendo los defectos de los productos, servicios o
procesos, utilizdndose también para mejorar los resultados que no se
consideran deficientes pero que, sin embargo, ofrecen una oportunidad de
mejora.

A través de este estudio podemos identificar nuevas oportunidades de
mejora, analizar las causas de los problemas, medir el nivel de desempefio,
programar soluciones, tomar acciones correctivas, ser mas productivos y
competitivos en cualquier area que nos desempefiemos, analizando cada
uno de los procesos de las diferentes direcciones, identificar los

inconvenientes y corregirlos inmediatamente.

A continuacion presentamos diferentes fundamentos tedricos que sustentan
nuestra investigaciéon y permiten identificar especificamente aspectos

importantes de las variables del problema.

2.4.1. Administracion

Administracion es trabajar en equipo persiguiendo el mismo objetivo para

cumplir las metas trazadas.

(Robbins & Decenzo, 2009, pag. 6) Plantea que la administracion es el
proceso de conseguir que hagan las cosas con eficacia y eficiencia,

explicando que proceso se refiere a las actividades principales que
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desempefian los gerentes; eficiencia significa hacer una tarea
correctamente, eficacia hacer la tarea correcta, alcanzar las metas, la

administracion busca reducir al minimo los costos de los recursos.

Administracion es realizar las tareas y actividades en un tiempo
determinado, optimizando los recursos disponibles de la institucion de la
mejor manera para que conlleve al cumplimiento de los objetivos de la

misma obteniendo un mayor beneficio.

(Robbins & Coulter, 2010, pag. 6) La administracién involucra la
coordinacion y supervision de las actividades de otros, de tal forma que

estas se lleven a cabo de forma eficiente y eficaz.

Administracion es trabajar con un grupo de personas las cuales deben ser
controladas y supervisadas para evaluar su desempefio y mejorarlo o

corregirlo, para el bienestar institucional.
2.4.1.1. Importancia de la Administracion

La administracién es de vital importancia en toda organizacion, ya que en
todo momento, sin darnos cuenta, aplicamos administracion empezando
desde el hogar, hasta las grandes empresas. Dando paso al cumplimiento

de los objetivos, o satisfaccion de las necesidades.
2.4.1.2. Proceso Administrativo

(Bateman & Snell, 2009, pag. 15) Planeacion: Es precisar las metas que se
debe perseguir y anticipar que acciones seran adecuadas para alcanzarlas,
las actividades de la planeacion incluye la observacién de la situacion actual,
la evolucion del futuro, la determinacién del objetivo, decir en qué

actividades la organizacién se vera involucrada.

Es detallar o identificar las actividades que se debe hacer para cumplir las

metas.

(Bateman & Snell, 2009, pag. 15) Organizacion: La organizacion es la union
y la coordinacién de los recursos humanos, financieros y fisicos. De

informacion y otros necesarios para la consecuciéon de las metas.
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Es la distribucion adecuada de los recursos para el cumplimiento de los

objetivos.

(Bateman & Snell, 2009, pag. 16) Direccion: Dirigir es estimular a las
personas a desempefar mejor incluye la motivacion y la comunicacion de los
empleados, individual o grupalmente, asi como el contacto estrecho y
cotidiano con las personas y la guia e inspiracion hacia las metas de equipo

y de la organizacion.

Es llevar a un grupo de trabajo organizado con el objetivo de cumplir la

misma meta a través de la motivacion.

(Bateman & Snell, 2009, p4g. 16) Control: Es la evaluacion del desempefio y
la ejecucidn de los cambios necesarios, los directivos pueden asegurarse de
que los recursos de la organizacion son utilizados de acuerdo con los planes
y que la organizacion estd cumpliendo con sus metas de calidad y
seguridad.

Es realizar una inspeccion a los recursos de la organizacion e identificar si
se estd o no cumpliendo las metas trazadas, para tomar acciones

correctivas.

llustracion 2: PROCESO ADMINISTRATIVO

. - Decisién sobre los objetivos
PLANIFICACION - Definicién de planes para alcanzarlos
- Programacion de actividades

‘1' - Recursos y actividades para alcanzar
los objetivos

- Organos y cargos

- Atribucion de autoridades y
responsabilidades

ORGANIZACION

- Designaciéon de cargos

- Comunicacion, liderazgo y motivacion
de personal

- Direccidn para los objetivos

- Definicidon de estandares para medir
CONTROLAR el desempefio
- Corregir desviaciones y garantizar

Fuente: Introduccion a la Teoria General de la administracion; CHIAVENATO
Idalberto, (2006).
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2.4.2. Los Manuales

(Chiavenato, 2011, pag. 266) Considera que el manual presenta sistemas y
técnicas especificas. Sefala el procedimiento a seguir para lograr el trabajo
de todo el personal de oficina o de cualquier otro grupo de trabajo que
desempeiia responsabilidades especificas. Un procedimiento por escrito
significa establecer debidamente un método estandar para ejecutar algin
trabajo.

(Rodriguez, 2010, pag. 365) Expresa: Es una guia que permite encaminar
en la direccion adecuada los esfuerzos del personal operativo y que pueden

ser utilizados para orientar los esfuerzos en una empresa u organizacion.

En base a la definicion anterior, los manuales son guias en las cuales
encontramos una secuencia de pasos ordenados y sistematicos, que sirven

para la ejecucion de una tarea determinada.
2.4.2.1. Los Manuales de Procedimientos

(Franklin, 2009, pag. 245) Sostiene que: Los manuales de procedimientos
constituyen un documento técnico que incluyen informacion sobre la
sucesién cronoldgica y secuencial de operaciones concatenadas entre si,
gue se constituyen en una unidad para la realizacion de una funcion,

actividad o tarea especificas en una organizacion.

Los manuales de procedimientos son guias en las cuales se encuentra
plasmado paso a paso lo que se debe realizar para cumplir una tarea
especifica con eficiencia y eficacia, asi como también presenta diagramas de
flujo que sirven para entender de mejor manera la descripcién del proceso

general.
2.4.2.1.1. Objetivos del Manual de Procedimientos.

(Rodriguez, 2012), Como elaborar y wusar los manuales

administrativos.
Nos da a conocer los siguientes:
1 Informar cdmo opera la organizacion

-30-



Indicar la secuencia de pasos ordenados de los procesos

Precisar el trabajo operativo del personal en cada puesto de

trabajo.

Describir detalladamente los diagramas de flujo

Integrar y orientar al personal de nuevo ingreso con el fin de

facilitar su incorporacion a su nuevo cargo

1 Mejorar el aprovechamiento de los recursos humanos y materiales.
(pags. 100-101).

Los objetivos de los manuales de procedimientos nos permiten

encaminarnos al cumplimiento del proceso general, asi como también tener

claro los recursos y el tiempo a utilizar.

2.4.2.1.2. Contenido de un Manual de Procedimientos

(Franklin, 2009) Nos presenta el siguiente detalle:

Identificacion

= =_ 4 4 -2

il
T
il
1

Prologo, Introduccion o ambos

Contenido

Objetivo del manual

Areas de aplicacién o alcance de los procedimientos
Interpretacion de la estructura basica de la organizacion, en la
cual se explican cosas como: Tipo de organizacion, amplitud de
la centralizacion o descentralizacion, relacion entre personal de
lineay el asesor.

Responsables

Politica 0 normas de operacion

Conceptos

Procedimientos (descripcidén de operaciones) Graficas.

Descripcion

T

indice como esquema al que se le puede afiadir nimeros o

letras del alfabeto como referencia.
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1 Introduccion incluye una breve introduccion al manual con el
propoésito de explicar al usuario de que se trata el documento,
el objetivo que se pretende cumplir, el alcance, como se debe
usar y cuando se hara las revisiones y actualizaciones.
Organigrama representacion grafica de la estructura organica.

Graficas los procedimientos de manera grafica (pags. 256;257)

Diagramas de Flujo

(Monteros, 2008, pag. 97) Los diagramas de flujo representan la
esquematizacion de un algoritmo, muestra graficamente los pasos y

procesos a seguir para alcanzar un objetivo.

(Munch, 2010, pag. 72) Los diagramas de flujo son representaciones
graficas de un conjunto de actividades para realizar una funcién, por medio
de una simbologia permite clarificar la interaccion e interrelacion q existe

entre las unidades administrativas de una estructura organizacional.

(Hamilton, 2010, pag. 6) Es la técnica utilizada para representar
graficamente los procedimientos, los diagramas de flujo muestran desde las
unidades administrativas, que intervienen en el procedimiento, hasta los
puestos que intervienen, proporciona una descripcion sistematica de un

proceso en conjunto facilita la comprension de los mismos.

Segun nuestro criterio los diagramas de flujo permiten entender paso a paso
el desarrollo de un proceso o actividad, se puede decir que es importante
para todos los trabajadores ya que se detalla de una forma clara y

comprensiva.
Etapas para la preparacion del manual
(Franklin, 2009) Nos explica las siguientes:

Estructuracién: Una vez que dispongan de la totalidad de la
informacion revisada y firmada por cada area, el equipo técnico debe
reunirse las veces que sea necesario para compaginar e integrar el

proyecto final del manual.
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Formulacion de recomendaciones: El siguiente paso es de convertir
las conclusiones y observaciones en propuestas especificas, es decir,

en recomendaciones.

Elaboracion del informe: Los resultados deben incluirse en un informe
en el cual se tienen que exponer las razones que llevaron a obtener e

incorporan la informacion estratégica del proyecto

Presentacion del manual para su aprobacién: Una vez que el manual
ha quedado debidamente estructurado, el coordinador general debe
someterse a la aprobacion de las instancias procedentes. (pag. 280;
285)

Para poder realizar el manual de procedimientos es importante considerar
las etapas mencionadas anteriormente, ya que a través de estas podemos
guiarnos y profundizar nuestra investigacion y levantamiento de informacion,
para posteriormente crear y entregar el manual a todas las direcciones de la
institucion.
2.4.3. Sistema de Gestion

(Koentz & O'Donell, 2005, pag. 9) Dicen que la gestion es la direccion

de un organismo social y su efectividad en alcanzar sus objetivos en

la habilidad de conducir a sus integrantes.

La gestion es la orientacion o secuencia de acciones de las cuales depende
el desarrollo de la organizacién para alcanzar sus objetivos con eficiencia y

eficacia.
2.4.3.1. Gestion de la Mejora Continua: Situacion Actual

(Pérez, 2010) Con el esfuerzo de la mejora continua se garantiza la
calidad den los procesos por lo que se debe tomar las siguientes

acciones:

Asociar mejora continua con acciones correctivas.- Ya que si no se
diferencian los dos términos se generan procesos Yy productos

bastante continuistas, de alguna forma la correccién entendida como
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2.5.
La

actividad que asegura el funcionamiento controlado de los procesos,
ha de preceder a la mejora.

Proceso muy dependiente del liderazgo directivo.- Con frecuencia se
asigna la responsabilidad de la mejora continua a un directivo
departamental, que suele ser responsable de la calidad. Asignarle la
responsabilidad cuando no tiene, quizas no pueda ni deba tener, los
recursos necesarios conduce a burocratizar el proceso, conflictos

personales y a frustracion por los pobres resultados obtenidos.

La mejora no esta integrada en los procesos operativos, de apoyo,

gestion y direccion:

1 Proceso de mejora continua concebido como algo paralelo a
las operaciones de la empresa.
Organizacion paralela de la mejora.

Responsabilidad de la calidad.

Al no formar parte del alcance de los procesos, muchas personas ven
los esfuerzos de mejora como algo adicional, trabajo con el que no se

sienten vinculados y del que no creen ser responsables.

Generar ese compromiso mediante la comunicacion fluida y el
liderazgo asi como la préactica del reconocimiento de los esfuerzos de

mejora deberian ser practicas habituales del ejercicio de la Direccidn.

IDEA A DEFENDER

inexistencia de un Manual de Procedimientos en la Universidad

Politécnica Estatal del Carchi incide en la ejecucion de los procesos

administrativos.

2.6.

VARIABLES

Variable Dependiente: Procesos Administrativos

Variable Independiente: Manual de Procedimientos
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CAPITULO Il
3. METODOLOGIA

3.1. MODALIDAD DE LA INVESTIGACION.

El presente estudio tiene caracteristicas de tipo mixta porque es una
combinacion de cualitativa y cuantitativa, pero con mayor énfasis en lo
cualitativo ya que a través de esta podemos describir los procesos que se
realicen en el area administrativa de la Universidad Politécnica Estatal del
Carchi. Es también parte cuantitativo por que obtendremos datos numeéricos,
y cualitativo por que los resultados seran inspeccionados y fundamentados

para la propuesta de solucion del problema.

3.2. TIPO DE INVESTIGACION.

Para el desarrollo de este trabajo se llevdé a cabo una investigacion de
campo, descriptiva y bibliografica; estableciéndose el contacto con el
personal de la institucion; lo que permitié obtener los datos necesarios para
identificar la situacion actual de la Universidad Politécnica Estatal del Carchi,

que se presentaran posteriormente en el andlisis de resultados.

La investigacion de campo se la realizé en todas las areas administrativa de
la UPEC, a través de la técnica de observacion, para documentar en los
diagramas de caracterizacion lo siguiente: unidad, misiébn, macro proceso,
responsable, procesos, proveedores de insumos, insumos, clientes externos
e internos, productos o servicios, requerimientos de los proveedores y
clientes, atributos de los insumos y productos o servicios, partiendo de esta
informacion hemos descrito cada una de las actividades y procedimientos
que realizan los funcionarios y trabajadores de la UPEC, teniendo una vision
clara y precisa de los procedimientos que se realiza en el escenario de

estudio, asi también se ha tomado en cuenta la investigacién bibliografica
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para obtener los conocimientos teodricos necesarios para aplicarlos en el

desarrollo del trabajo.

3.3. POBLACION Y MUESTRA DE LA INVESTIGACION.

3.3.1. Poblacion

La poblacion que servira para proporcionar la informacion necesaria son los
funcionarios, trabajadores y directivos de la Universidad Politécnica Estatal
del Carchi, como se detalla a continuacion:

Tabla 3: POBLACION

Poblacién NUmero
Administrativos 21
Trabajadores 37
Directivos 7

Total 65

Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia
Fuente: Direccion Administrativa de la UPEC

3.3.2. Censo

Analizando nuestro caso de estudio determinamos que no se puede calcular
la muestra para obtener la informacion, la poblacién sobre la cual se
pretende trabajar es menor a 100; es por ello que en este caso se realizara

un censo.

3.4. OPERACIONALIZACION DE VARIABLES.

Para la realizacion de la investigacién se ha tomado en cuenta la relacion
existente entre las variables tanto independiente como dependiente y se

muestran a continuacioén en el siguiente esquema:

Tabla 4: OPERACIONALIZACION DE VARIABLES
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Idea a Defender

La inexistencia
de un Manual de
Procedimientos
en la Universidad
Politécnica
Estatal del Carchi
incide en la
ejecucién de los
procesos

administrativos

Variable

Manual de

Procedimientos

V. D.: Procesos Administrativos

Descripcion
Variable

Serie de
actividades
independientes
utilizadas por la
administracion
de una
organizacion
para el desarrollo

sus funciones

Instrumento  que
contiene una
descripcion
precisa de cémo
deben
desarrollarse las
actividades de

cada empresa

Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia

indice

Planificacion

Organizacion

Direccion

Controlar

Organizacion

Mejoramiento
Continuo

Indicador

Objetivos

Definicion de Planes

Programacion de
Actividades

Recursos

Organos y Cargos

Autoridades y

Responsabilidades

Comunicacion
Estandares
Correccion de

Desviaciones

Definicion de procesos

criticos

Definir y eliminar los
problemas del proceso
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Operacionalizacién de las Variables

ftem Técnica

¢ Se definen objetivos operativo y estratégico del area?

¢, Se definen planes por area?

¢Los planes establecidos se traducen en acciones?

¢Los recursos de asignan de acuerdo a los procesos?

¢Conoce los procesos de cada direccion?
¢ Se le ha proporcionado las guias adecuadas al puesto?

¢La comunicacion interna es?

¢ Los recursos son suficientes? Encuesta

¢ Se realiza acciones correctivas?

¢ Es importante el registro ordenado de los procesos de cada
area?

¢ Existe un manual de procedimientos?

¢ Se realizan acciones correctivas?

Informante

Personal

Administrativo



3.5.

RECOLECCION DE INFORMACION.

Para la recoleccion de informacion necesaria para el estudio se realizaron las

siguientes actividades:

i

Reunién con el Director Administrativo con el propésito de manifestar el
interés de realizar el trabajo investigativo de caracter académico en
relacion a los manuales de procedimientos del &rea administrativa de la
UPEC, y solicitar la autorizacion para aplicar las herramientas
necesarias para el levantamiento de la informacion.

Reunién con el Procurador General para solicitar la informacién legal
pertinente que sirvido de base para el desarrollo de la investigacion y el
planteamiento de la propuesta.

Visita a todas las areas administrativas para recolectar la informacién
existente que sirvio como punto de partida para la investigacion.
Elaboracion y aplicacion de cuestionarios acerca de la tematica de
estudio dirigida al personal administrativo, para hacer un diagndéstico de
la situacion actual.

Tabulacion de datos utilizando el software SPSS, con el cual se elaboro
graficos que permitieron realizar la interpretacion y analisis de los
resultados.

Elaboracion y aplicacion de diagramas de caracterizacion de la unidad,
gue sirvieron para identificar los procesos que, de manera empirica se
desarrollan en cada unidad, asi mismo para determinar que unidades
administrativas lideran estos procesos y como se coordinan con las
otras unidades, para luego identificar los procesos y proceder a elaborar
el mapa de procesos.

Elaboracion de conclusiones y recomendaciones.

Las técnicas que se utilizaron para la recoleccion de informacion son:

i

Entrevistas: Se realiz6 el acercamiento con el Director Administrativo y
Procurador General con la finalidad de obtener la informacién oportuna

para iniciar el trabajo investigativo.
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i

3.6.

Encuesta: Se aplico al personal administrativo de la universidad
tomando en cuenta todos los aspectos inherentes al problema de
estudio, para obtener la informacion exacta y completa de cada unidad.
Observacion: Se utilizé para identificar paso a paso cada una de las
actividades que se realizan en todas las areas administrativas, para
analizar y evaluar la informacion.

Diagrama de Caracterizacion: Se aplicO en todas las areas
administrativas de la institucion con la finalidad de conocer el

funcionamiento de cada unidad.

PROCESAMIENTO, ANALISIS E INTERPRETACION DE
RESULTADOS.

SECCION I.- ENCUESTA APLICADA A PERSONAL ADMINISTRATIVO

PREGUNTA N° 1: ¢ Los recursos son suficientes?

Tabla 5: RECURSOS llustracién 3: RECURSOS
Frecuencia Porcentaje
Siempre 31 47,7 [
Casi Siempre 22 33,8
Regularmente 11 16,9
Casi Nunca 1 1,5
TOTAL 65 100,0
Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia
Fuente: UPEC Elabarado por: Beliran Nathaly, Porilla Claudia

La asignacion de recursos en la institucibn no cubre las necesidades

existentes, esto se debe a una descoordinaciéon entre las diferentes unidades

administrativas y sus requerimientos propios. Por otra parte se presenta

brechas entre la planificacion de la unidad y la ejecucion de lo planificado.
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PREGUNTA N° 2: ¢ Los recursos se asignan de acuerdo a los procesos?

Tabla 6: ASIGNACION llustracion 4: ASIGNACION

Frecuencia Porcentaje =
Siempre 27 41,5 e
Casi Siempre 25 38,5
Regularmente 12 18,5
Casi Nunca 1 15
TOTAL 65 100,0

Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia

FU ente: U PEC Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia

Se puede identificar que hace falta ligar los recursos con los procesos que
se realizan en cada area, esto se debe a que los procesos no estan
formalmente instaurados, de manera que la asignacion de los recursos y su

distribucion no son eficaces.

PREGUNTA N° 3: ¢ Conoce los puestos y su jerarquia?

Tabla 7: PUESTOS llustracién 5: PUESTOS
Frecuencia | Porcentaje § -
Sl 45 69,2
NO 20 30,8
Total 65 100,0

Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia
Fuente: UPEC

Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia

El mayor porcentaje del personal administrativo de la UPEC identifica
claramente su puesto y su jerarquia, lo que significa que si tienen definidas

sus funciones.
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PREGUNTA N° 4: ¢ Conoce las areas o direcciones de la UPEC?

Tabla 8: DIRECCIONES

llustracién 6: DIRECCIONES

Frecuencia Porcentaje
Sl 48 73,8
NO 10 15,4
ALGUNAS 7 10,8
TOTAL 65 100,0

Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia

Fuente: UPEC

LE]

= o
W ALGUNAS

Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia

Es importante identificar todas las direcciones que conforma el area

administrativa de la UPEC para que el trabajo sea realizado en equipo y

persiguiendo un mismo objetivo.

PREGUNTA N° 5: ¢Cree que es necesario que otra persona colabore con

sus tareas?

Tabla 9: TAREAS

llustraciéon 7: TAREAS

Frecuencia Porcentaje
Sl 38 58,5
NO 27 41,5
TOTAL 65 100,0

Fuente: UPEC

Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia

- 5
L)

Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia

Es necesario realizar un estudio de necesidades de talento humano en las

areas pertinentes, que reflejen exceso de actividades por cumplir.
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PREGUNTA N° 6: ¢Realiza acciones diferentes a las establecidas en su

puesto?
Tabla 10: ACCIONES DIFERENTES llustracién 8: ACCIONES DIFERENTES
Frecuencia Porcentaje § as
Si 44 67,7
NO 21 32,3
TOTAL 65 100,0

Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia

Fuente: UPEC

Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia

Segun el analisis no se aplica lo que esta establecido en el manual de

funciones, se deberia clarificar los procesos para poder establecer las

actividades que debe realizar cada uno de ellos.

PREGUNTA N° 7: ¢ Existe duplicidad de actividades?

Fuente: UPEC

Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia

Tabla 11: DUPLICIDAD llustracién 9: DUPLICIDAD
Frecuencia Porcentaje ) o
Si 30 46,2
NO 35 53,8
TOTAL 65 100,0

Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia

El manual de funciones debe ser actualizado y adaptado a las necesidades

que se presenten para evitar que existan conflictos o la duplicidad de

actividades, esto debe ir de la mano del establecimiento de los procesos que

se realizan en cada area.
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PREGUNTA N° 8: ¢ Existe una adecuada asignacion de puestos?

Tabla 12: PUESTOS llustracién 10: PUESTOS
Frecuencia Porcentaje - =+
Sl 47 72,3

NO 18 27,7

TOTAL 65 100,0

Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia

Fuente: UPEC

Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia

Existe inconformidad en un porcentaje de la poblacién de estudio en lo
referente a asignacion de puestos por el deficiente conocimiento de la
estructura organizacional de la institucion y la inexistencia de procesos

internos establecidos formalmente.

PREGUNTA N° 9: ¢ Desempenia el cargo para el cual fue contratado?

Tabla 13: CARGO llustracién 11: CARGO
Frecuencia Porcentaje - 18
SI 58 89,2
NO 7 10,8
TOTAL 65 100,0

Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia
Fuente: UPEC

Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia

Tener claro cual es la funcién que se debe desempefiar es fundamental para
el cumplimiento de los objetivos institucionales en este caso observamos
una ligera desviacion que indica que hay un porcentaje minimo que no
desempeiia el cargo para el cual fue contratado; esto se puede corregir
mediante induccidn al puesto y a la institucion desde la unidad administrativa

del talento humano de la UPEC.
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PREGUNTA N° 10: ¢La comunicacion interna es?

Tabla 14: COMUNICACION

llustracion 12: COMUNICACION

Frecuencia Porcentaje
Excelente 16 24,6
Muy Buena 37 56,9
Buena 12 18,5
TOTAL 65 100,0

Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia

Fuente: UPEC

B EXCELENTE
W U BUENA.
™ BUENA

Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia

La comunicacién es la base para lograr un correcto desempefio, mas aun en

las acciones que implican la intervencion interdepartamental, por ello es

necesario mejorar o0 potenciar los canales de comunicacion existentes, y

asegurarnos de que la comunicacion esté planeada para que se encauce

hacia el proceso correcto y hacia la informacion requerida para lograr el

beneficio.

PREGUNTA N° 11: ¢ Existen seminarios motivadores?

Tabla 15: SEMINARIOS

llustracién 13: SEMINARIOS

Frecuencia Porcentaje
SI 28 43,1
NO 37 56,9
TOTAL 65 100,0

Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia

Fuente: UPEC

el
L]

Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia

Una herramienta para motivar al personal e incrementar el desempefio

laboral son los seminarios, es necesario implementar este mecanismo en la

medida que contribuya a optimizar el logro de los objetivos institucionales.
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PREGUNTA N° 12: ¢Las capacitaciones son acordes a las necesidades del

puesto?

Tabla 16: CAPACITACIONES

llustracién 14: CAPACITACIONES

Frecuencia Porcentaje
SI 45 69,2
NO 20 30,8
TOTAL 65 100,0

Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia

Fuente: UPEC

Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia

Se deberia mejorar los mecanismos de capacitacion en cada una de las

unidades administrativas, utilizando un plan de formacion del talento

humano, enfocado a incentivar a los funcionarios y trabajadores de la

institucion, lo que contribuird con el cumplimiento efectivo de los procesos

del area.

PREGUNTA N° 13: ¢ El proceso de toma de decisiones es?

Tabla 17: TOMA DE DECISIONES

llustracién 15: TOMA DE DECISIONES

Frecuencia Porcentaje
Incluyente 36 55,4
Excluyente 29 44,6
TOTAL 65 100,0

Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia

Fuente: UPEC

™ INCLUYENTE
W EXCLUYENTE

Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia

En vista de los resultados obtenidos se deberia tomar las decisiones en base

a la

informacion emitida de

los directores de

las diferentes areas

involucradas de manera que no afecten a los procesos que se desarrollan en

las mismas.
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PREGUNTA N° 14: ¢ Se realiza acciones correctivas?

Tabla 18: ACCIONES CORRECTIVAS

llustracién 16: ACCIONES

Frecuencia Porcentaje
Siempre 28 43,1
Casi Siempre 28 43,1
Regularmente 7 10,8
Nunca 2 3,1
TOTAL 65 100,0

Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia

Fuente: UPEC

CORRECTIVAS

B SEMPRE
W CAS| SEMPRE
™ REGLLARMENTE

Elaborado por: Beltran Nathalv. Portilla Claudia

De acuerdo a los resultados observamos que es necesario implantar un

modelo de gestion de calidad para los diferentes procesos que se realiza en

cada area sobre la base del mejoramiento continuo.

PREGUNTA N° 15: ¢ Las autoridades evaltan el trabajo realizado?

Tabla 19: EVALUAN EL TRABAJO

llustraciéon 17:
TRABAJO

EVALUAN EL

Frecuencia Porcentaje
Siempre 37 56,9
Casi Siempre 23 35,4
Regularmente 5 7,7
TOTAL 65 100,0

Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia

Fuente: UPEC

Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia

| siEnPre
™ casi sEvPRE
[ REGULARMENTE

Los resultados reflejan que hace falta evaluar periédicamente el trabajo que

desempefa el personal, siguiendo los lineamientos del mejoramiento

continuo esto con la finalidad de validar los procesos frente a las actividades

gue se realizan en todas las unidades administrativas.
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PREGUNTA N° 16: ¢ Como observa la administracion de la institucion?

Tabla 20: ADMINISTRACION

llustracion 18: ADMINISTRACION

Frecuencia Porcentaje
Excelente 22 33,8
Muy Buena 35 53,8
Buena 8 12,3
TOTAL 65 100,0

Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia

Fuente: UPEC

Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia

m ExcELENTE
W U BUENA
= BUENA

Una buena administracion de los recursos es fundamental en toda institucion

ya que de ello se deprende el funcionamiento de las unidades que la

conforman por ello se debe revisar y mejorar los aspectos que generen

inconformidad en las diferentes unidades.

PREGUNTA N° 17: ¢ Existen conflictos de funciones?

Tabla 21: FUNCIONES

Frecuencia Porcentaje
Si 22 33,8
NO 43 66,2
TOTAL 65 100,0

Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia

Fuente: UPEC

llustraciéon 19;: FUNCIONES

=5
= o

Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia

Los conflictos de funciones surgen principalmente porque éstas no estan

definidas de manera clara y precisa, en la institucion existe el manual de

funciones pero los empleados tienen un desconocimiento del mismo lo que

entorpece los procesos institucionales y derivan en conflictos principalmente

interdepartamentales. Se debe mejorar los procesos internos, asi como

socializar el manual de funciones.
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SECCION Il.- ENCUESTA APLICADA A PERSONAL ADMINISTRATIVO

PREGUNTA N° 1: ¢ Se definen objetivos por area?

Tabla 22: OBJETIVOS

Frecuencia Porcentaje
Sl 12 57,1
NO 9 42,9
Total 21 100,0

Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia
Fuente: UPEC

llustracién 20: OBJETIVOS

Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilia Claudia

Es necesario que todas las direcciones administrativas de la UPEC definan

sus objetivos por area en funcion de sus requerimientos, esto servira como

una herramienta fundamental para

la Planeacion Operativa Anual,

mejorando los procesos de planeacion y definiendo su aporte a nivel

institucional.

PREGUNTA N° 2: ¢ Se definen objetivos del puesto?

Tabla 23: OBJETIVOS DE PUESTOS

Frecuencia Porcentaje
SI 1 4.8
NO 20 95,2
Total 21 100,0

Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia
Fuente: UPEC

llustracion 21: OBJETIVO DE
PUESTOS

si
5 NO

Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia

Si los objetivos del puesto no estan definidos no tiene una vision de un

nuevo horizonte hacia el cual se estd encaminando por lo que es importante

disefiar objetivos de acuerdo a las metas que desea alcanzar y a la

perspectiva institucional.
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PREGUNTA N° 3: ¢ Se definen objetivos operativos?

Tabla 24: OBJETIVOS OPERATIVOS llustracién 22: OBJETIVOS
OPERATIVOS

Frecuencia Porcentaje
Sl 5 23,8
NO 16 76,2

Total 21 100,0

Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia

Fuente: UPEC Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia

Para poder concretar los objetivos especificos se debe definir los objetivos
operativos los cuales deberian ser cuantificables, medibles mediante
indicadores y directamente verificables para hacer seguimiento y evaluacion
del grado de cumplimiento de los efectos que se quieren conseguir con los
objetivos especificos, se debe fortalecer el proceso de planificacion operativa

de las unidades administrativas.

PREGUNTA N° 4: ¢ Se definen objetivos estratégicos?

Tabla 25: OBJETIVOS ESTRATEGICOS llustracion 23: OBJETIVOS
ESTRATEGICOS
Frecuencia Porcentaje o
Sl 11 52,4
NO 10 47,6
Total 21 100,0

Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia
Fuente: UPEC

Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia

Cada unidad debe mejorar los procesos de planificacion y trabajar en funcion
del eje estratégico llevando a cabo la definicion de objetivos estratégicos que

contribuyan al desarrollo institucional.
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PREGUNTA N° 5: ¢ Es congruente lo operativo y lo estratégico?

Tabla 26: OPERATIVO Y ESTRATEGICO IIustracié’n 24: OPERATIVO Y
ESTRATEGICO
Frecuencia Porcentaje
En su mayor 1 4,8
parte ‘
Medianamente 19 90,5
Nada 1 4.8
Total 21 100,0

Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia
Fuente: UPEC

Elaborado por: Beltran Nathaly, Pertilla Claudia

Hay que coordinar la planeacion operativa y estratégica para minimizar las

brechas existentes en la ejecucion de los procesos de las unidades como
institucionales.

PREGUNTA N° 6: ¢Se definen planes por area?

Tabla 27: PLANES llustracién 25: PLANES
Frecuencia Porcentaje a
SI 14 66,7
NO 7 33,3
Total 21 100,0

Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia
Fuente: UPEC

Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia

Los planes por area o direccion deberian ser disefiados y ejecutados de
manera clara y explicita, mejorar el desempefio institucional a través de la
eficiencia y eficacia de la planificacion.
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PREGUNTA N° 7: ¢ Conoce el contenido de los planes?

Tabla 28: CONTENIDO DE PLANES

Frecuencia Porcentaje
SI 1 4,8
NO 20 95,2
Total 21 100,0

Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia
Fuente: UPEC

Se debe socializar la planificacion en todas

para mejorar la interaccion entre las mismas.

llustracién 26: CONTENIDO PLANES

sl
NO

Elahorado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia

las unidades o departamentos,

PREGUNTA N° 8: ¢ Los planes se traducen en acciones?

Tabla 29: ACCIONES

llustracién 27: ACCIONES

Frecuencia  Porcentaje
Casi Siempre 1 4,8
Regularmente 20 95,2
Total 21 100,0
Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia
Fuente: UPEC

CAS| SEMPRE
3 REGULARMENTE

Elaberade por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia

Mejorar la ejecucion de lo planificado en congruencia con la alineacién a la

planificacion institucional para que el trabajo sea en equipo y coordinado.
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PREGUNTA N° 9: ¢ Existe un proceso establecido?

Tabla 30: PROCESO

Frecuencia Porcentaje
Sl 1 4,8
NO 20 95,2
Total 21 100,0

Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia

Fuente: UPEC

llustracién 28: PROCESO

El
o

Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia

Los procesos no estan establecidos en las unidades lo cual justifica nuestra

investigacién y aporta para elaborar una propuesta de manual de proceso

UPEC.

PREGUNTA N°¢ 10:

planificado?

Tabla 31: ACTIVIDADES

Frecuencia Porcentaje
Casi Siempre 1 4.8
Regularmente 19 90,5
Nunca 1 4,8
Total 21 100,0

Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia
Fuente: UPEC

¢cLas actividades se realizan de acuerdo a lo

llustracién 29: ACTIVIDADES

W CAS| SEVPRE
1 REGULARMENTE

Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia

Es necesario ajustarse a la planificacién establecida ya que esto permite

medir el desempefio de las unidades administrativas
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PREGUNTA N° 11: ¢Conoce los procesos de cada direccién?

Tabla 32: PROCESOS DIRECCIONALES

Frecuencia Porcentaje
Sl 0 0
NO 21 100,0

Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia
Fuente: UPEC

llustracién 30: PROCESOS
DIRECCIONALES

Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia

No existen procesos formalizados en las direcciones por lo que es

importante realizar un levantamiento de procesos y formalizarlos.

PREGUNTA N° 12: ¢Existe un instrumento en el que se especifiquen

puestos?

Tabla 33: INSTRUMENTO

Frecuencia Porcentaje
Sl 1 4,8
NO 20 95,2
Total 21 100,0

Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia
Fuente: UPEC

llustracién 31: INSTRUMENTO

sl
HO

Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia

Es necesario mejorar la informacion y la difusion del organico estructural de

la institucion en cada area de la universidad, y tengan conocimiento los

funcionarios que estan desempefiando su funcibn en cada unidad

departamental.
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PREGUNTA N° 13: ¢Se le ha proporcionado guias adecuadas al puesto?

Tabla 34: GUIAS

Frecuencia Porcentaje
SI 9 42,9
NO 12 57,1
Total 21 100,0

Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia
Fuente: UPEC

llustracién 32: GUIAS

Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia

Es necesario disefiar, socializar, implementar y actualizar las guias o

herramientas necesarias para la ejecucion de los procesos institucionales.

PREGUNTA N° 14: ¢Es importante el registro ordenado de los procesos de

cada area?

Tabla 35: REGISTRO

Frecuencia Porcentaje
SI 20 95,2
NO 1 4,8
Total 21 100,0

Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia
Fuente: UPEC

llustraciéon 33: REGISTRO

s
o

Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia

La importancia que tiene un registro ordenado de procesos es para validar

las diferentes actividades y pasos que debe realizar la persona que se

encuentra en esa area y de igual manera facilitar a nuevo personal.
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PREGUNTA N° 15: ¢ Cbémo se definen los procesos?

Tabla 36: DEFINE PROCESOS llustraciéon 34: DEFINE PROCESOS
Frecuencia Porcentaje - iz e
Con los 1 4,8

funcionarios

Lo hace solo 20 95,2

Total 21 100,0

Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia

Fuente: UPEC

No existe formalidad para definir los procesos y se realiza o que se piensa
individualmente, seria importante realizar un consenso de los actores
involucrados para conocer el establecimiento de roles, relaciones, vy
responsabilidades, con el objetivo de operar con la eficiencia y eficacia

requeridas para alcanzar los objetivos.

PREGUNTA N° 16: ¢ Existe un manual de procedimientos?

Tabla 37: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS llustracién 35: MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
Frecuencia Porcentaje - wo
SI 0 0
NO 21 100,0
Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia
Fuente: UPEC

Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia

Es necesario disefiar e implementar un manual de procedimientos, el cual
servirhA como instrumento que describa en forma sistematica los
procedimientos emitidos en las diferentes direcciones para el desarrollo de
las funciones y en los cuales de delimita la responsabilidad y alcances de las

unidades administrativas.
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PREGUNTA N° 17: ¢EIl disefio del manual de procedimientos mejora las

tareas?
Tabla 38:MEJORA DE TAREAS llustracién 36: MEJORA DE TAREAS
Frecuencia Porcentaje
SI 20 95,2
NO 1 4.8
Total 21 100,0
Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia

FU ente: UPEC Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia

El personal esta consciente que el disefio e implementacion de manual de
procedimientos mejora las tareas para cada area en que se halle
estructurada una organizacion, por lo que hay que aprovechar la oportunidad
de disefiar manual de procedimientos en virtud del mejoramiento

institucional.

SECCION lll.- RESULTADOS DE LOS DIAGRAMAS DE
CARACTERIZACION

INDICADOR N° 1: ¢ Se ha definido la misién de la unidad?

Tabla 39;: MISION llustracion 37: MISION

Frecuencia | Porcentaje

Ties
ECRETARIA GENERAL -
PROCURADURIA - I

GESTION DE INFORMACION-]
vincuL Acion -

- " PLANFICAcion-
Esta definido 15 71,4 NFRAES TRUC T A-
DIRECCION ADMNISTRATIV A~

CouuCAcion- I

eiBLOTEC A - I

VICERRECTCRADO I
PUBLICACIONES |
LABORATORIO]

No esta definido 6 28,6

UNIDAD_DIRECCION

DIRECCION FINANCIER A~

DIRECCION ASEGURAMENTO DE LA CALIDAD
Total 2 1 100 0 DIRECEION BIENESTAR UNIVERSITARIO - |
’ DIRECCIGN ACADEMIC A~

COSEJO, COMISION ¥ SUBCOMSION-]
COMISION REL ACIONES INTERNACIONALES - —

COMISION EvALUACON NTERN A -

Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia

MISION

FU ente U PEC Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia

Existen unidades que aln no cuentan con una mision establecida, porque no

tienen definido su camino a seguir.

-56-



INDICADOR N° 2: ¢ Se han definido los proveedores de la unidad?

Tabla 40: PROVEEDORES

llustracién 38: PROVEEDORES

Frecuencia

Porcentaje

Esta definido

16

76,2

No esta definido

5

23,8

Total

21

100,0

Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia

Fuente: UPEC
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Definir los proveedores es necesario para planificar y ejecutar acciones y

seguir procedimientos para brindar productos o servicios dependiendo de la

competencia de

la unidad.

INDICADOR N° 3: ¢ Se han definido los insumos de la unidad?

Tabla 41: INSUMOS

llustracién 39: INSUMOS

Frecuencia

Porcentaje

Esta definido

17

81,0

No esta definido

4

19,0

Total

21

100,0

Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia

Fuente: UPEC
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Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia

Al no tener establecido los insumos no esta claro que se necesita para

desarrollar las tareas es decir todavia existen brechas en la planificacion.
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INDICADOR N° 4: ¢ Se han definido los requerimientos de los proveedores?

Tabla 42: REQUERIMIENTOS_PROVEEDORES

llustracién 40:
REQUERIMIENTOS PROVEEDORES

Frecuencia Porcentaje
Esta 13 61,9
definido
No esta definido 8 38,1
Total 21 100,0

Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia

Fuente: UPEC
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Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia

Otro aspecto importante es saber con claridad que requerimientos hacer a

los proveedores para obtener los insumos de manera apropiada, hace falta

definir en algunas unidades.

INDICADOR N° 5: ¢ Se han definido los atributos de los proveedores?

Tabla 43: ATRIBUTOS_PROVEEDORES

llustracién 41:

ATRIBUTOS_PROVEEDORES

Frecuencia Porcentaje
Estéa definido 10 47,6
No esta definido 11 52,4
Total 21 100,0

Elaborado por: Beltrdn Nathaly, Portilla Claudia

Fuente: UPEC
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Identificar los atributos de los proveedores es necesario por lo que cada

unidad debe identificarlos de manera acertada y sobre todo registrarlos para

su conocimiento.
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INDICADOR N° 6: ¢ Se han definido procesos?

Tabla 44: PROCESOS

llustracién 42: PROCESOS

PUBLICACIONES"
LABORATORIO

UNIDAD_DIRECCION

DIRECCIGH FINANCIERA:

Frecuencia Porcentaje
Esta definido 18 85,7
No esta definido 3 14,3
Total 21 100,0

DIRECCION ASEGURAMENTO DE LA €ALIDAD:

Fuente: UPEC

Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia

COMISICN EVALUACGH INTERNA:

T T
ESTA DEFINDO NO ESTA DEFINDO

PROCESOS

Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia

La parte principal y en la que giran en torno los demés indicadores son los

procesos que sigue cada unidad hace falta especificar en ciertas unidades y

en otras pulir o mejorar.

INDICADOR N° 7: ¢ Se han definido los productos o servicios?

Tabla 45: PRODUCTO_SERVICIO

llustracion 43: PRODUCTO_SERVICIO

Frecuencia Porcentaje
Esta definido 17 81,0
No esta 4 19,0
definido
Total 21 100,0

Elaborado por: Beltrdn Nathaly, Portilla Claudia

Fuente: UPEC
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Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia

Es importante listar los servicios 0 productos que cada direccion presta o

entrega a los clientes
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INDICADOR NF° 8: ¢ Se han definido los clientes?

Tabla 46: CLIENTES EXTERNOS

llustracion 44: CLIENTES EXTERNOS

Frecuencia

Porcentaje

Esta definido 6

28,6

No esta definido 15

71,4

Total 21

100,0

Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia

Fuente: UPEC
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Elaborado por: Beltrén Nathaly, Portilla Claudia

Para conocer quiénes van hacer uso del servicio o producto se debe

determinar quiénes son los clientes externos de la direccion.

INDICADOR N° 9: ¢ Se han definido los clientes?

Tabla 47: CLIENTES INTERNOS

llustracion 45: CLIENTES INTERNOS

Frecuencia

Porcentaje

Esta definido 10

47,6

No esta definido 11

52,4

Total 21

100,0

Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia

Fuente: UPEC
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Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia

Asi como se define clientes externos es importante conocer los clientes

internos quienes van a tener beneficio con el producto o servicio y si se

cumplen sus expectativas.
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INDICADOR NF° 10: ¢ Se han definido los requerimientos de los clientes?

Tabla 48: REQUERIMIENTOS CLIENTES llustracion 46:REQUERIMIENTOS
CLIENTES

Frecuencia Porcentaje
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Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia omson oS eS|
Fuente: UPEC

Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia

Los requerimientos de los clientes determinan paradmetros de calidad que los
procesos requieren de sus recursos para poder cumplir con las expectativas

de calidad de los servicios o productos finales.

INDICADOR N° 11: ¢ Se han definido los atributos de los clientes?

Tabla 49: ATRIBUTOS CLIENTES llustracion 47: ATRIBUTOS CLIENTES

Frecuencia Porcentaje
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Fuente: UPEC ATRIBUTOS_CLIENTES

Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia

Para cada servicio o producto sefialar los atributos que los clientes valoran,

es decir, detallar con claridad lo que le diferencia
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3.6.1. Validacion de la idea a defender
Las tablas que se presentan a continuacion muestran la relacion de las variables y la existencia del problema.

Tabla 50: MATRIZ DE RELACION DE VARIABLES 1

MATRIZ DE RELACION DE VARIABLES

VARIABLES E INDICES

V.l.: Manual de Procedimientos

Organizacién

V.D.: Procesos Administrativos

Definicion de Procesos

Objetivos

RELACION ENTRE INDICADORES: Es necesario de procesos definidos para lograr de mejor manera los objetivos.

SITUACION ACTUAL: Al no existir procesos los objetivos son dificiles de alcanzar, esto se determina en los resultados de
la encuesta aplicada al personal de la institucion donde el 100% de la poblacion de estudio manifestdé que no existe un
manual de procedimientos.

Definicion de Planes

Planificacion

RELACION ENTRE INDICADORES: Es necesario definir los procesos para establecer la planificacion de cada unidad.

SITUACION ACTUAL: Al no existir procesos la planificacion no es objetiva porque no existe una base para elaborarlos,
esto segun los resultados de la investigacién donde se muestra que solo el 66% de la poblacién de estudio han definido
planes, mientras que el 33% no lo hace.

Programacién de
Actividades

RELACION ENTRE INDICADORES: Es necesario definir los procesos para realizar la programacion de actividades.

SITUACION ACTUAL: Al no existir procesos la planificaciobn no es objetiva y se generan conflictos como muestra la
investigacién realizada al personal, donde el 48% menciona que existe duplicidad de actividades frente a un 53% que
afirma lo contrario.

Elaborado por: Nathaly Beltran y Claudia Portilla
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Tabla 51: MATRIZ DE RELACION DE VARIABLES 2

MATRIZ DE RELACION DE VARIABLES

VARIABLES E INDICES

V.l.: Manual de Procedimientos

Organizacion

V.D.: Procesos Administrativos

Definicion de Procesos

Recursos

RELACION ENTRE INDICADORES: Es necesario de procesos definidos para lograr de mejor manera los objetivos.

SITUACION ACTUAL: Al no existir procesos establecidos en cada area, la asignacion de recursos no es adecuada como
se muestra en los resultados de la investigacion donde el 41% de la poblaciéon de estudio menciona que los recursos
siempre se asignan de acuerdo a los procesos, el 38% casi siempre, el 18% regularmente y el 1% nunca.

Organos y Cargos

Organizacion

RELACION ENTRE INDICADORES: Es necesario establecer un organico estructural y funcional para poder identificar mas
facilmente los procesos.

SITUACION ACTUAL: La inexistencia de procesos esta ligada a las deficiencias existentes en la formulacién de dichas
herramientas, esto se refleja en los datos recopilados donde el 69% del personal conoce los puestos y su jerarquia,
mientras existe un 31% que desconoce.

Autoridades y
Responsabilidades

RELACION ENTRE INDICADORES: Establecer procesos servira para definir las responsabilidades que tienen las autoridades
de la institucion.

SITUACION ACTUAL: Al no existir procesos definidos no existe una herramienta que sirva de guia a las autoridades para
desarrollar las actividades inherentes a su area esto se evidencia en las respuestas obtenidas en la encuesta donde el
42% de la poblacién expresa que se le han proporcionado guias adecuadas al puesto, frente al 57% que expresa que
no se le han proporcionado guias.

Elaborado por: Nathaly Beltran y Claudia Portilla
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Tabla 52: MATRIZ DE RELACION DE VARIABLES 3

MATRIZ DE RELACION DE VARIABLES

V.l.: Manual de Procedimientos
VARIABLES E INDICES

Organizacion
V.D.: Procesos Administrativos Definicion de Procesos

RELACION ENTRE INDICADORES: Con la definicion de los procesos administrativos se logra tener mayor comunicacién
entre direcciones.

Comunicacién SITUACION ACTUAL: Al no existir procesos, la comunicacion se torna dificil para cumplir su actividad administrativa, es
decir no se proporciona informacion y comprensién necesarias para que las personas puedan desempefiar sus tareas
reflejandose esto en el resultado de la investigacion donde el 24% de la poblacién dice que la comunicacion interna es
excelente, el 56% que es muy buena y el 18% que es buena.

RELACION ENTRE INDICADORES: Con la definicién de los procesos administrativos los funcionarios se sienten motivados

Direcciodn

porque tienen una herramienta con la que pueden guiarse y aclarar dudas de las actividades que tienen que realizar.

e e Bersaal SITUACION ACTUAL: Al no existir procesos definidos, los funcionarios no presentan un grado de compromiso con la
organizacion y las metas de la institucién esto se evidencia en el resultado de la investigaciéon donde el 47% de la
poblacién de estudio expresa que si existen mecanismos de motivacion personal frente al 52% de la poblacién expresa

gue no existen mecanismos de motivacién personal, es decir que la mayoria del personal necesita ser motivado.

Elaborado por: Nathaly Beltran y Claudia Portilla

-64-



Tabla 53: MATRIZ DE REALCION DE VARIABLES 4

V.D.: Procesos Administrativos

Controlar

VARIABLES E INDICES

Estandares

Correccion de
Desviaciones

MATRIZ DE RELACION DE VARIABLES
V.l.: Manual de Procedimientos
Organizacion
Definicion de Procesos

RELACION ENTRE INDICADORES: Los procesos administrativos establecidos hacen que los estandares del desempefio se
centren en el comportamiento esperado para una meta que establece un nivel deseado de desempefio, lo motive y sirve
como parametro de comparacién contra el cual se evalla el producto o servicio.

SITUACION ACTUAL: Al no existir procesos administrativos no se toman medidas necesarias que garanticen que las
operaciones se ajusten donde sea requerido, a fin de alcanzar los resultados que se planearon en un principio, de
acuerdo al andlisis realizado el 56% de la poblacién manifiesta que las autoridades siempre evaltan el trabajo realizado,
el 35% expresa que casi siempre y el 7% menciona que regularmente.

RELACION ENTRE INDICADORES: Los procesos administrativos definidos muestran el control de las acciones correctivas,
cuando se detecta fallas se debe verificar errores, como se suscitaron, responsable y asi tomar las medidas de
correccién pertinentes.

SITUACION ACTUAL: Al no existir procesos definidos, el control no se ajusta al area administrativa y se hace més dificil la
retroalimentacién como nos muestra el resultado de la investigacién donde el 43% de la poblacién expresa que siempre
se realizan acciones correctivas, el 43% menciona que casi siempre se realizan acciones correctivas frente al 13% que
manifiesta que regularmente se realizan acciones correctivas.

Elaborado por: Nathaly Beltran y Claudia Portilla
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CAPITULO IV
4. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
4.1. CONCLUSIONES

1 Los resultados de la encuesta aplicada al personal administrativo
nos muestran que el 86% de los encuestados mencionan que se
realizan acciones correctivas en la ejecucion de los procesos,
pero sobre la base de la experiencia ya que no existe un
documento donde se encuentren estandarizados los procesos ni

los mecanismos de control de los mismos.

{1 Las encuestas revelan que existen brechas entre la planificacion
estratégica y la planificacién operativa esto se debe a la falta de
interaccion entre las unidades, y ademas que no se ha definido de

manera explicita los procesos lo que dificulta la planeacion.

1 Mediante el estudio determinamos que existe un bajo
conocimiento de los procesos de las diferentes direcciones, esto
se debe a que no se ha formalizado los procesos en un
documento que permita conocerlos de manera clara y dificulta la

consecucién de los objetivos institucionales.

1 El punto mas destacado que resalta la importancia de la
investigacion se refleja en el resultado de la encuesta donde el
100% de la poblacién de estudio expresa que en la Universidad
Politécnica Estatal del Carchi no existe un manual de
procedimientos, es decir se conocen los procesos institucionales

pero no se han formalizado en un documento escrito.

1 En otro punto de la investigacion se logré determinar que el 57%
de la poblaciéon menciono que no se le han proporcionado guias
adecuadas al puesto, es decir que las tareas que se realizan se

hacen en funcién de la experiencia del personal administrativo.



4.2. RECOMENDACIONES

1 La universidad debe mejorar la planificacion institucional, los
planes por cada area deben estar ligados a la planificacion global,
para ello es necesario que todas las unidades cuenten con una
herramienta guia para que se logre la planificacion de acuerdo a

los procesos institucionales.

! La Universidad Politécnica Estatal del Carchi debe disefiar un
manual de procesos administrativos en el que se especifiquen los
procesos que se llevan a cabo en la institucién, de manera que
ayude a los responsables de su ejecucion y facilite su desarrollo

en las diferentes unidades.

1 La Universidad Politécnica Estatal del Carchi debe implementar
mecanismos de control en la ejecucion de los procesos
institucionales que permita una retroalimentacion constante y se
eliminen las deficiencias oportunamente; esto se puede lograr a
través del disefio de un sistema de gestibn de la calidad

institucional.

1 La universidad luego de estructurar el manual de procedimientos,
debe socializarlo en todas las unidades administrativas, de esta
manera se podra verificar que los procesos se ajusten a las
necesidades de la institucién y que coadyuven al mejoramiento de

la eficiencia administrativa.

1 La universidad ademas debe disefiar e implementar un sistema de
evaluacion institucional, el cual permita identificar cuales son las
debilidades de la institucion y asi tomar las medidas necesarias

para mejorar dichas inconsistencias.
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CAPITULO V
5. PROPUESTA
5.1. Titulo

fDISENO DE UN MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS PARA LA UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL
DEL CARCHIO

5.2. Datos Informativos

Tabla 54: DATOS INFORMATIVOS

INSTITUCION Universidad Politécnica Estatal del Carchi - UPEC

BENEFICIARIOS Personal Administrativo de Ila Universidad

Politécnica Estatal del Carchi.

UBICACION Provincia del Carchi - Cantén Tulcan - Parroquia
Gonzales Suarez, en Avenida Universitaria y
Antisana

EQUIPO TECNICO | Autoras: Beltran Nathaly y Portilla Claudia

RESPONSABLE Tutor: Msc. Luis Viveros

Elaborado por: Beltrdn Nathaly y Portilla Claudia

5.3. Antecedentes de la Propuesta

Luego de culminar el proceso investigativo, se logré identificar la situacion
actual de la Universidad Politécnica Estatal del Carchi y por ende se
determind que existen aspectos importantes de la institucion que deben ser
atendidos, uno de ellos es la necesidad de mejorar la gestién administrativa,
es asi que se decidi6 aportar a este trabajo con el disefio de una
herramienta para la formalizacion, control y mejora de los procesos del area
administrativa de la universidad, para ello se tomé como base la informacion
recopilada a través de la caracterizacion de las diferentes unidades, la
normativa interna y la informacién encontrada relacionada al tema para

iniciar con la elaboracion del manual de procedimientos, de esta manera se
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desea dejar estructurada una propuesta que, una vez socializada e
implementada en la institucion contribuya al mejoramiento de la calidad y a

la satisfaccion de los clientes internos y externos.

5.3. Justificacion

La gestidbn administrativa es de vital importancia en las instituciones para su
correcto funcionamiento, lo mas importante es proporcionar a sus miembros
la informacion necesaria para el desarrollo de sus competencias; una
herramienta basica para mejorar el desempefio del personal es la formacion
e informacion necesaria de los procesos institucionales lo cual permitira

retroalimentacion, control y mejoramiento continuo en su ejecucion.

Asi mismo, la educacién superior se encuentra en un proceso de transicion a
nivel nacional ya que las exigencias han crecido y demandan mayor calidad
en los servicios que prestan las instituciones de educacion superior no solo

en la academia sino también en lo administrativo.

En la Universidad Politécnica Estatal del Carchi los procesos se realizan de
manera empirica, es decir se conocen los procesos pero no se han
formalizado en un documento lo cual hace que existan deficiencias en su
ejecucion, es por ello que tratando de solventar esta necesidad y basadas en
los resultados de la investigacion, es conveniente disefiar un manual de

procedimientos para el area administrativa de la UPEC.

5.4. OBJETIVOS

5.4.1. Objetivo General
Disefiar un manual de procedimientos que contenga de manera

explicita los procesos y procedimientos administrativos de la

Universidad Politécnica Estatal del Carchi.
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5.4.2. Objetivos Especificos

V Revisar y analizar la informacion documental existente sobre los
procesos administrativos de la UPEC, para conocer su
funcionamiento y aplicacion.

V Estudiar los procesos actuales, con el fin de identificar los procesos
criticos sobre los cuales se va a desarrollar la propuesta.

V Compilar la informacion y presentar un documento del manual de
procedimientos administrativos de la Universidad Politécnica Estatal
del Carchi.

5.5. FUNDAMENTACION

EL ENFOQUE BASADO EN PROCESOS

(Beltran, 2008) La ISO 9001:2008 se basa en un modelo enfocado a
procesos en el cual la organizacion debe determinar estos procesos y

gestionarlos de manera sistematica.

fProceso es un conjunto de actividades, mutuamente relacionadas o que
i nteract Yaan, |l as cuales transfor ma
(Carrasco, 2011)

El enfoque basado en procesos enfatiza como los resultados que se desean
obtener se pueden alcanzar de manera mas eficiente si se consideran las
actividades agrupadas entre si, considerando a su vez que dichas
actividades deben permitir la transformacion de las entradas en salidas y que
en dicha transformacion se debe aportar valor, al tiempo que se ejerce un

control sobre el conjunto de actividades. (Anrango, 2014, 32 p.)

El enfoque de procesos suprime los obstaculos existentes entre las
diferentes éareas, unidades o departamentos funcionales y unifica sus
visiones hacia las metas principales de la institucion, eliminando a su vez la
administracion tradicional, es decir todos los esfuerzos conllevan a la
consecucion de los objetivos institucionales. Asi también permite la

apropiada gestion de las interfaces entre los distintos procesos.
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En un sistema de gestion de calidad, se deben cumplir los siguientes

requisitos generales:

GRAFICO N° 48: Sistema de Gestion de la Calidad - Requisitos Generales

llustracion 48: SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD - REQUISITOS GENERALES

D\ - Identificar y analizar los procesos />

; Détermmar la mteracmon y reIaC|on entre procesos
confeccionando los mapas de procesos.

efermmar la metodologla para garantizar que los procesos y su
control son eficaces.

Disponer de recursos necesarios

Medir, analizar y seguir los procesos >

nImplantar elsistema para lograr result
n > ados y la mejora I
/ o deprocesos. : el

)0, =
¥

Elaborado por: Beltran Nathaly y Portilla Claudia
Fuente: INEN 2009 P&g. 63

El hecho de considerar las actividades agrupadas entre si constituyendo

permite a una organizaci

(ya
importantes conocer y analizar para el control del conjunto de actividades y

procesos,

| os

tadoso procesos

resul gue

para conducir a la organizacién hacia la obtencién de los resultados
deseados. (Anrango, 2014, 32 p.)

El enfoque a procesos conduce a una organizacion a obtener las siguientes

ventajas:
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V Definir de manera sistematica las actividades que componen el
proceso.

Identificar la interrelacion con otros procesos.

Definir las responsabilidades respecto al proceso.

Analizar y medir los resultados de la capacidad y eficacia del proceso.

< < < <

Centrarse en los recursos y métodos que permiten la mejora del

proceso.!

Al poder ejercer un control continto sobre los procesos individuales y sus
vinculos dentro del sistema de procesos (incluyendo su combinacion e
interaccidn) se pueden conocer los resultados que obtienen cada uno de los
procesos y como los mismos contribuyen al logro de los objetivos generales
de la organizacion. A raiz del analisis de los resultados de los procesos y sus
tendencias, se permite ademds, centrar y priorizar las oportunidades de

mejora.

5.6. Modelo Operativo de la Propuesta
5.6.1.Manual de Procesos y Procedimientos de la Universidad

Politécnica Estatal del Carchi

1 BELTRAN SAENZ pag. 63
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5.6.1.1. Presentacion

El presente manual tiene por objeto establecer los procedimientos de trabajo
que faciliten las tareas especificas, y que permitan disminuir y optimizar los
tiempos de ejecucion en el desarrollo de las actividades que realizan los
involucrados que intervienen en cada una de las partes del proceso
administrativo, para la eficiencia del uso de los recursos humanos,

financieros, materiales y técnicos.

En la elaboracion de este manual, se identifican las principales actividades
administrativas para actuar con mayor certeza en la ejecucion y supervision

de los trabajos de naturaleza administrativa.

5.6.1.2. Objetivo del Manual

Uniformar el cumplimiento de los procedimientos, evitar su variacion
arbitraria, simplificar la responsabilidad, facilitar las labores de evaluacion y
control interno, permitir que tanto los funcionarios como los directivos
conozcan si el trabajo se estd realizando adecuadamente; y aumentar la

eficiencia general de los procesos institucionales.

5.6.1.3. Alcance

El presente manual incluye procedimientos relativos a las unidades
administrativas de la Universidad Politécnica Estatal del Carchi como:
Planificacion Institucional, Infraestructura Fisica, Financiero Contable,
Administracion del Talento Humano, Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion, Gestion de Informacion Institucional, Evaluaciéon Interna,

Comunicacion Social, Relaciones Internacionales y Publicaciones.

5.6.1.4. Responsable

Es necesario que la direccion Administrativa, cuente con este documento

base, que permita tener las tareas y procedimientos definidos y autorizados,
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los cuales podran ser flexibles y modificados cuando las necesidades
operativas lo requieran, el Director Administrativo de la Universidad

Politécnica Estatal del Carchi, es la persona indicada para su actualizacion.

5.6.1.5. Uso del Manual

Este manual debe ser usado como una herramienta organizacional y de
gestién y debe ser entendido, aplicado y ajustado a los constantes cambios

que se presenten en la institucion.

5.6.1.6. Estructura de los Procesos

La estructura de los procesos de la Universidad Politécnica Estatal del

Carchi, responde a la siguiente clasificacion:

a. PROCESOS  ESTRATEGICOS O  GOBERNANTES.-  Denominados
Gobernadores, de Direccion, de Gerenciamiento, determinan las
politicas y planes estratégicos en los que se sustentan los demas
procesos institucionales para el logro de los objetivos. Su
competencia se traduce en los actos normativos, resolutivos y

fiscalizadores;

b. PROCESOS MISIONALES O AGREGADORES DE VALOR.- Son aquellos que se
encuentran ligados a la razon de ser de la institucion, encargados de
la ejecucion directa de las acciones de los diferentes productos vy
servicios que brinda la Univeridad hacia la comunidad, cumpliendo
con los objetivos de ejecutar planes, programas, proyectos y demas
politicas y decisiones del Proceso Gobernante; y,

C. PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA Y APOYO.- Crean el portafolio de
productos y servicios subsiguientes solicitados por los procesos
gobernantes, agregadores de valor y por ellos mismos, facilitando de
esta manera el cumplimiento de los objetivos y metas de la

Universidad.
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5.6.1.7. Organigrama

HONORABLE CONSEIO
SUPERORUNIVERSTARO
‘ COMISION DE EVALUACION INTERNA )-
‘ (COMISION DE BIENESTAR UNIVERSTARO F
‘ COMISION DE VICULAQON CON LA COMUNIDAD )- RECTORADO
‘ COMISION DE ECONOMIA Y ANANZAS ’-
‘ COMISION DE RELACIONES INTERNACIONALE } |— SECRETARIA GENERA!
PROCURADURIA
‘ COMISION DEPLANIFCAQON )- I_ o]
‘ COMISION DEASUNTOS SOOALES F
‘ COMISION DE EMPRENDIMIENTO F Y
CERRECTORADO
‘ COMISION DE PUBLICACIONES ’- ] . r .
‘ e luee S Aol I RS F DIRECOION DE T e e DIRECOION DE DIRECOON DE
DIRECOON DIRECOION DE INFRAESTRUCTURA oy BEEea ASEGURMAIENTO| PLANIFICAON
ADMINISTRATIVA FANANQERA AScAaY AT UNIVERSTARO | | || DELA CALIDAD DE INSTITUCIONAL
MANTENIMIENTO| LA EDUCACION
| CONSEODE DIRECOON DE DIRECOION CONSED
| INVESTIGAQON INVESTIGAQON ACADEMICA ACADEMICO
CONSEXO DIRECTIVO DELA FAOJLTAB‘DE(ID\Q\I/IOEI%g
VSl INTERNACIONAL, INTEGRACION
o AN SSHAENCIES ADMINISTRAQON Y ECONOMIA
SMEIENIALES EMPRESARAL
| |
DECANATO DELA DECANATO DELA
FACQULTAD FACQULTAD
I I
SUBDECANATO SUBDECANATO
OIFECTION DETA :
IDIRECOION DE LA CARRERA IDIRECOION DE LA CARRERA| DIRECOION DE LA CARRERA|
DE DESARROLLO INTEGRAL DETURSMOY EW;?E:TORY DEADMINISTRAGON DE
AGROPECUAR!
o ECOTURSMO P NAL EMPRESASY MARKETING
COORDINACION DELA COODINACION DELA COORDINACION DE COORDINACION DELA
CARRERA CARRERA CARRERA CARRERA

Fuente: Secretaria General UPEC
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5.6.1.8. Cadena de Valor
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Elaborado por: Beltrdn Nathaly y Portilla Claudia

-77-



5.6.1.9. Mapa de Procesos
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PROCESOS GOBERNANTES / ESTRATEGICOS

PLANIFICACION

INSTITUCIONAL INFRAESTRUCTURA
FISICA

PROCESOSHABILITANTES DE APOYO

\/

FINANCIERO CONTABLE

ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO |

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACION

GESTION DE INFORMACION INSTITUCIONAL l

ﬂ EVALUACION INTERNA l

Elaborado por: Beltrdn Nathaly y Portilla Claudia
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5.6.1.10. Interaccién de los Procesos
MACROPROCESO PROCESOS ASOCIADOS CATALOGO DE PROCEDIMIENTOS
CODIGO DESCRIPCION PROCESO CODIGO SUBPROCESO CODIGO DESCRIPCION
UPEGMG-PI-01-01 Planificacion Estratégica Institucional
UPEGMG-PI-01-02 Organizacion de Planeacion Estratégica Institucional
UPECMGPI 01 Plarjific.acién Estratégical UPEGMG-PI -01-03 :_nes\;iat\lrjtt:?(l;n;?forma0|on de Planificacién Estratégica
Gobernante/ Planificacion Institucional UPEGCMG-PI -01-04 Sistematizar la informacion
UPEGMGPI Estratégico Institucional UPEGMGPI -01-05 Socializar Matriz Técnica
UPECMG-PI-01-06 Formular Planificacién Estratégica Institucional
UPECGMG-PI -01-07 Aprobar Plan Estratégico Institucional
UPEGMG-PI-02 Planificacion Operativa UPEGMG-PI-02-01 Plan Operativo Institucional
Seguimiento a la ejecucion Monitorear proyectos institucionales declarados en la
UPEGMG-PI-03 de la planificaciéon UPEGMG-PI-03-01 Matriz Técnica
UPECGCMH-IFM-01-01 | Planificar
inf UPEGMGIFM-01 Construcciones UPEGMH-IFM-01-02 | Ejecutar
UpEcMGIEw | Gobernante/ h:g[steesr:irrl:ﬁ;:{; y _ UPEGMHIFM-01-03_| Controlar
Estratégico Fisico Mantenimiento
UPEGMG-IFM-01 Infraestructura UPECMH-IFM-02-01 | Sistematizar Informacion
UPEGMGIFM-02 Servicios Basicos UPEGMH-IFM-03-01 | Mantenimiento de servicios basicos
UPECMG-FG01-01 Planeacion Programacion del Presupuesto
UPECMG-FG01 Presupuesto UPECMG-FG01-02 Ejecucion Presupuestaria
UPECMG-FG01-03 Liquidacion y Seguimiento Presupuestal
UPECMG-FG02-01 Registro de Ingresos
UPECMG-FG02-02 Registro de Egresos
UPEGMH-FGO2 Contabilidad UPECMG-FG02-03 Registro .d,e Operaciones no Presupuestarias
N Financiero UPECMG-F -02-04 Dec{aracmn Qe Impuestos
UPECMG-FC Habilitante Contable UPECMG-FG02-05 Registros Asientos Contables y Reportes
UPECMG-FG02-06 Registro de Némina y Cierre del ejercicio
UPEGMH-FGO3 Bodega UPEGMGFGO03-01 Gem?ndeBmmgg
UPEGCMG-FG03-02 Gestion de Inventario
UPEGMG-FG04-01 Ingresos Autogestion
UPEGMH-FG04 Tesoreria UPEGMG-FG04-02 Egresos Institucionales
UPECMG-FG04-03 Custodiar especies valoradas, garantias y Polizas
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UPEGMG-FG05-01

Elaborar Plan Anual de Contrataciones

UPEGCMG-FG05-02

Bienes y Servicios Normalizados y no Normalizados

UPEGMG-FG05-03

Bien normalizado en catalogo electronico

UPEGMG-FG05-04

Bien y Servicio NoNormalizado

UPEGMG FG05-05 Adjudlcgr bien y servicio Normalizado y no
o . Normalizado
UPEGMHFGO5 | Adquisicionesy Logistica [GPEGMGFG05-06 | Contratacion de Obras
UPECMG-FG05-07 Adjudicar Obra Fisica
UPECMG-FG05-08 Consultoria Asesoria y Capacitacion
UPECGMG-FG05-09 Fiscalizacion de Obra Fisica
UPEGMG-FG05-10 AdedIC'aI' Sery|C|9§ profe.smn_a}les consu]t(_)rla,
Asesoria, Capacitacion y fiscalizacion de Obra Fisica
UPEGMH-GA01-01 Cuantificacion de la demanda del Talento Humano
UPEGMH-GA-01-02 Andlisis de la Oferta interna del Talento Humano
ifi i0 UPECMH-GA-01-03 Formulacién del plan del Talento humano
UPEGMH-GAOL Planificacion del Talento d p ‘ ur
Humano UPEGMH-GA-01-04 Programacion OperativaAnual Individual
UPECGMH-GA01-05 Induccién o Integracion
UPECMH-GA-01-06 Evaluacién de Confirmacion
UPEGMH-GA01-07 Interinato
UPEGMH-GA02-01 | Talento Humano Administrativo Trabajador
UPEGMH-GA02-02 Desvinculacion laboral talento humano administrativo
i4 Reclutamiento y Seleccion| UPEGMH-GA02-03 Desvinculacion laboral talento humano trabajador
. i6n ;
UPEGMH-GA Habilitante GESt.O. . UPEGMHGA02 de Personal - — -
Administrativa UPECGMH-GA-02-04 Visto bueno talento humano administrativo
UPECMH-GA-02-05 Sumario Administrativo Talento Humano
UPECMH-GA02-06 Muerte talento Humano Administrativo y Trabajador
Formacion, Capacitacion UPEGMH-GA-03-01 | Capacitacion y Desarrollo Profesional
UPEGMH-GA-03 Desarrollo Profesional y .
Evaluacion del Desempefio) UPEGMH-GA03-02 Evaluacién del Desempefio
UPEGMH-GA04-01 Seguridad Interna
Seguridad  Interna Y [ UPEGMH-GA04-02 | Seguridad Externa
UPEGMH-GA-04 Externa, Aseo y UPEGCMH-GA04-03 Aseo
Transporte
UPEGMH-GA04-04 Transporte
UPEGMH- . Gestién de Desarrollo de Software y| UPEGMHTICS01-01 | Desarrollo de Aplicaciones
R UPEGMH-TICSO01 K . — P
TICS Habilitante Sistemas de Aplicaciones UPEGMH-TICS-01-02 | Adquisicion, andlisis y desarrollo de software
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Informacion . 3 - imi i i 5
y UPEGMHTICS02 | Soporte Técnico UPEGMH-TICS-02-01 Mante.nlml.e'nto correctivo del .equo d'e computo
Recursos UPECGMH-TICS-02-02 | Coordinacion de los laboratorios de computo
Tecnoldgicos Mantenimiento  correctivo  del  sistema  de
UPEGMH-TICS03 _IF\_)eldes . . y| UPEEGMHTICS03-01 comunicaciones y telecomunicaciones
elecomunicaciones UPECMH-TICS03-02 | Sistema Institucional de telecomunicaciones
UPEGMH-TICS 04 Entornqs . Virtuales de| UPEGMH-TICS-04-01 | Aula Virtual .
Aprendizaje UPEGMH-TICS-04-02 | Correo Electrénico
UPECMH-TICS05 Pagina Web Institucional UPECGMH-TICS-05-01 | Publicaciones Pagina web Institucional
UPEGMH-TICS-06 | Capacitacién Informatica | UPEGMH-TICS-06-01 | Capacitacion Talento Humano
Gestion ., ., | UPEGMH-GI-01-01 Recepcion de documento Fisico Externo
. . Gestion Informacion = . Py
UPEGMH-GI Habilitante Informacién UPEGMH-GI-01 Instituci | UPECMH-GI-01-02 Recepcion Medio Magnético Interno/ externo
Institucional nstituciona UPEGMH-GI-01-03 Emision Documentos Fisico Interno/ Externo
UPECGMH-GGO01-01 Revista Institucional o informativo UPEC
UPEGMH.GGo1 | Comunicacion intema  ef ypEeMHGG01-02 | Actualizacién de la pagina web
identidad corporativa - -
UPEGMH-GG01-03 Identidad corporativa
UPECMH-GG02-01 Boletin de prensa
UPEGMH-GGO02 Difusién y publicaciones. | UPEGMHGG02-02 | Radio
UPEGMH-GG02-03 Monitoreo de medios
Gestion de UPECMH-GG03-01 Gestionar Recurso Humanoestudiante
UPEGMHGC Habilitante icacid UPEGMH-GGO03-02 | Gestionar Recurso Humano docente
Comunicacion
UPECGCMH-GG03-03 Gestionar Adquisiciones
i 1bli UPEGMH-GG03-04 Gestionar Recurso logistico
UPEGMH-GG03 Relaciones publicas | : S g
eventos. UPEGMH-GG03-05 Convenio Institucional
UPEGMH-GG03-06 Orden del dia
UPEGMH-GG03-07 Informe final de evento
UPECMH-GG03-08 Informe Anual de Gestién Institucional
UPEGMH-EI-01-01 Disefio y Validacion de herramientas deevaluacion
;A i A =~ UPEGMH-EI-01-02 Planeacion de la informacion
UPEGMH-EI Habilitante Evaluacion UPEGMH-EI-01 Evaluacion del Desempefio al —
Interna Docente UPECGMH-EI-01-03 Recoleccion de la Informacién

UPEGMH-EI-01-04

Recoleccion de Informacién por pares

UPEGMH-EI-01-05

Comunicado y Cronograma
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UPEGMH-EI-01-06

Recoleccién de Informacion Evaluacion Directiva

UPEGMH-EI-01-07

Andlisis de la Informacion y Presentacion de
Resultados

UPEGMH-EI-02-01

Disefio y Validacién de Herramientas de Evaluacion

UPEGMHEL02 | Evaluacion Interna  de | ypeemHEI-02-02 | Autoevaluacion
Carreras —
UPEGMH-EI-02-03 Evaluacién
) o UPEGMH-EI-03-01 Disefio y Valoracion de herramientas de Evaluacion
UPEGMH-EI-03 :Evaluacmn Institucional [ ypecMH-EI-03-02 Planeacion de la Recoleccion de Informacion
nterna
UPEGMH-EI-03-03 Evaluacién Global
o . UPEGMH-RI-01-01 Planificacion Interna de la Comision
Planificaciéon de Relaciones —— -
UPEGMH-RI-01 Internacionales UPEGMH-RI-01-02 Planificacion Interna de las unidades
. UPECGCMH-RI-01-03 Tratamiento de propuestas externas de cooperacion
UPEGMHRI Habilitante Relaciones Gestion de  Relaciones
Internacionales | ypEcMH-RI-02 Internacionales UPEGMH-RI-02-01 | Suscripcién de Convenios Internacionales
Monitoreo y Seguimiento a i . )
. Seguimiento 'y Monitoreo de las Relaciones|
las _ Relaciones| UPEGMH-RI-03-01 Internacionales
UPEGMH-RI-03 Internacionales
UPEGCMH-P-01-01 Decision de Publicacion de Libro
iz : UPEGMH-P-01-02 Edicién de Texto
UPEGMHP.01 | Adguisicion Directa ——
Publicacién UPEGMH-P-01-03 Distribucién por venta
UPEGMH-P-01-04 Distribucion por Donacion
UPEGMH-P-02-01 Decision de Publicacion de Libro
UPEGMH-P Habilitante Publicaciones UPECMALP02 blicacién Ind UPEGMH P-02-02 Edicion de texto
S Publicacion Indirecta UPEGMH-P-02-03 | Distribucién por venta
UPEGMH-P-02-04 Distribucion por Donacion
UPECMH-P-03-01 Decision d Publicacion de articulo Cientifico
UPEGMH-P-03 Publicacion Articulo| ypEGMH-P-03-02 | Edicién de Texto
Cientifico

UPEGMH-P-03-03

Distribucion por Venta
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5.6.1.11.

Simbologia

SIMBOLOGIA DE DIAGRAMACION SEGUN LA AMERICAN NATIONAL STANDARD
INSTITUTE-ANSI

SIMBOLO ACTIVIDAD DESCRIPCION
e I\ INICIO O Este simbolo se utiliza al inicio y al final del
| |
\ / FINALIZACION | proceso.
Este simbolo representa una actividad, tarea o
PROCESO actividad llevada a cabo durante el proceso.
DECISION Este simbolo se utiliza en situaciones disyuntivas,
sirve para indicar puntos en los que se toman
decisiones.
/ 7\ CONECTOR Este simbolo sirve de conexién con otro proceso,
\\ / entrelaza entre si partes distantes del flujo.
DATOS En este simbolo situamos la informacion
necesaria para alimentar una actividad o
informacién de apoyo.
DOCUMENTO | Se utiliza este simbolo para representar todo

— ,,,/ o

elemento portador de informacion.

=

CONECTOR DE

Este simbolo se utiliza cuando el flujo continGia en

PAGINA otra pagina.
ARCHIVO Este simbolo indica el depdsito permanente de un
documento o informacion dentro de un archivo.
LINEA DE Este simbolo muestra la direccién y sentido del
FLuJo flujo del proceso, conectando los simbolos.

 ——
b

Elaborado por:

Beltran Nathaly y Portilla Claudia

Fuente: http://www.slideshare.net/racamachop/simbologa -ansi-y-asme

5.6.1.12.

Detalle de los Procesos y Procedimientos de la

Universidad Politécnica Estatal del Carchi
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS UNIVERSIDAD VERSION FECHA
By POLITECNICA ESTATAL DEL CARCHI 1.0.0 23/07/13
= . MACROPROCESO GOBERNANTE PAGINA
PLANIFICACION INSTITUCIONAL 1 ‘ de ‘ 13 cODIGO
SISTEMA Universidad PolitécnicaEstatal del Carchi UPEC
MACRO Planificacion Institucional UPEGMGPI
PROCESO
Planificacién Estratégica Institucional UPEGMG-PI-01
Planificacién Operativa UPEGMG-PI-02
PROCESOS: — - — —
Seguimiento a la ejecucion de la planificacion UPEGMG-PI-03
Plan de Desarrollo y Fortalecimiento Institucional UPECMG-PI-04
Es el organismo interno de la UPEC encargado de la planificacion institucional
MISION respondiendo a las expectativas y demandas de la educaciéon superior de la regién y el
pais.
Objetivo General Obijetivos Especificos
Proponer los objetivos que persigue nuestra
Universidad, los cuales deben responder a sus
necesidades y las del Pais lo que permitird el
. . . desarrollo sostenido
Planificar, coordinar y gestionar el

direccionamiento  estratégico, tactico y
operativo encaminado a cumplir la misién y
visiébn, como un proceso creativo, continuo,
sistemético, mediante la evaluacion y el

mejoramiento  continuo; que le permita
definir  objetivos, politicas y valores;
identificar metas realizables, desarrollar

estrategias y asignar recursos para alcanzar
el ideal de una universidad de calidad.

Ejecutar los objetivos que persigue la Universidad, en
el corto plazo, que permita definir las actividades a
realizar en sus diferentes niveles, en concordancia
con el Plan Estratégico para poder realizar el
seguimiento y la evaluacion del cumplimiento de
dichas actividades

Establecer politicas y normas de control para optimizar
el proceso de Planificacion Operativa Institucional por
parte de las Autoridades, Directivos, Operativos,
Usuarios Internos y Externos de la Universidad, que
daran pas6 a la ejecucion, seguimiento, control y
evaluacion integral de la planificacion operativa
universitaria.

Planificacion Estratégica Institucional

UPEC-MG-PI-01

Descripcion

Proceso que se sigue para determinar las metas de una institucion y las estrategias
que permiten alcanzarlas

Responsable

Director de Planificacion

Objetivo

Proponer los objetivos que persigue nuestra Universidad, los cuales deben
responder a sus necesidades y las del Pais lo que permitird el desarrollo sostenido

Alcance
plan

Este proceso inicia con la planeacion estratégica y termina con la aprobacién del

Proveedores

Insumos

Director de Planificacion, Rector, Vicerrector,

Planeacion Estratégica de desarrollo

Directores Departamentales, Coordinadores de Carreras,| institucional

entre otros, Departamento Administrativo.

Detalle del Proceso

Sub Proceso Procedimiento Actor Tiempo Formulario
Planificacion Identifica la necesidad de formular el Plan | Presidente 2 dias
Estratégica Estratégico Institucional Comision
Institucional Planificacion
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Elabora Solicitud para realizar las| Presidente 30min UPEC.doc
coordinaciones necesarias para formular el|  Comisién Solicitud Plan
POI Planificacion Estratégico
Institucional
Envia a Consejo Superior Universitario y| Presidente 5min
Politécnico  Solicitud  Formular  Plan| Comision
Estratégico Institucional. Planificacion
Recibe de Consejo Superior Universitario y| Presidente 3dias |UPEC.doc
Politécnico Resolucion Aprobaciony  Comision Resolucion
Formular POI Planificacion CSuUP
Formula Planeacion Estratégical Director 2 meses
Institucional Planificacion
Flujograma 49: Planificacion Estratégica Institucional
Presidente de la Comision ‘ Director de Planificacion
de Planificacion
Ixlee Formula Planeacion
Estratégica Institucional
Identifica la necesidad de T
formular el Plan // =
Estratégico Institucional FIN
UPEC.doc Solicitud Plan
Estratégico Institucional
— — E—
Envia a Consejo Superior
Universitario y Politécnico
Solicitud Formular Plan
Estratégico Institucional
¥
Recibe de Consejo Superior
Universitario y Politécnico
Resolucién Aprobacién -
Formular Plan Estratégico
Institucional
Sub Proceso Procedimiento Actor Tiempo Formulario
Identifica Actores. Director de 1 hora |UPEC.doc
Planificacion Matriz
involucrados
Elabora el Programa de Capacitacion| Director de 1 hora | UPEC.doc Plan
Actores Institucionales y Sociales. Planificacion capacitacion
actores
Elabora Cronograma de Reuniones Director de 2 horas | UPEC.doc
Actores Institucionales y Sociales Planificacion Agenda trabajo
actores
FASE I Elabora Presupuesto Reuniones Actoreq Director de | 4 horas | UPEC.doc
Organizacién de Institucionales y Sociales Planificacion Presupuesto .
Planificacion agenda trabajo
Estratégica actores
Institucional Envia para Aprobacion a Consejo Secretaria 10 min
Superior  Universitario y Politécnico| Direccion
Planificacion Estratégica Institucional Planificacion
Recibe de Consejo Superior Universitario Director 3 dias
y Politécnico Resolucion Aprobacion Planificacion
Planificacion Estratégica Institucional
Convoca Involucrados  Planificacion| Presidente 30 min | UPEC.doc
Estratégica Institucional Comision invitacion
Actores Sociales Planificacion UPEC.doc Oficio
Comunidad Universitaria de invitacién
Elabora Oficio Logistica Planificacion Director 30 min | UPEC.doc
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Estratégica Institucional. Planificacion Logistica

Envia a Seguridad Interna Oficio| Secretaria 5 min

Logistica Planificacién Estratégicg  Direccion

Institucional. Planificacién

Recibe Oficio Logistica Planificaciér] Director de 10 min | UPEC.doc

Estratégica Institucional de Seguridad| Planificacién Matriz

Interna Aprobado/ rechazado evaluacion
programa
capacitacién

Elabora Carpeta Planificacion Estratégica Director 1 hora |UPEC.doc

Institucional Planificacién Carpeta PEI

Analiza Instructivo Formulacién| Director de 2 horas | UPEC.doc

Planificacién Estratégica Institucional Planificacién Instructivo POI

Evalta Programa de Capacitacion Director de

Actores Institucionales. Planificacion | 3 horas

Flujograma 50: FASE | Organizacion de Planificacion Estratégica Institucional

Presidente de la Comisién
de Planificacién

Secretaria de Direccion
de Planificacién

Presidente de la
Comisién de Planificacion

(- INICIO

‘ Identifica Actores ‘

e

Envia para Aprobacién a
Consejo Superior
Universitario y Politécnico
Planificacion Estratégica
Institucional

UPEC.doc Plan
capacitacion actores
institucionales y sociales

UPEC.doc Agenda
trabajo actores
institucionales y sociales

UPEC.doc Presupuesto
agenda trabajo actores
institucionales y sociales

Recibe de Consejo Superior
Universitario y Politécnico
Resoluciéon Aprobacion
Planificacion Estratégica
Institucional

UPEC.doc Logistica

Convoca Involucrados
Planificacién Estratégica
Institucional: Actores
Sociales y Comunidad
Universitaria

Recibe Oficio Logistica
Planificacion Estratégica
Institucional de Seguridad

Envia a Seguridad
Interna Oficio Logistica
Planificacion Estratégica
Institucional

Interna Aprobado/
rechazado

UPEC.doc Carpeta
Planificacion Estratégica

Institucional
—

Analiza Instructivo
Formulacién Planificacién
Estratégica Institucional

v

EvalGia Programa de
Capacitacion Actores
Institucionales

4

\/ FIN
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Sub Proceso Procedimiento Actor Tiempo Formulario

Elabora Cronograma de Visitas Actores Director 1 hora

FASE Il: | Internos: Estudiantes, Docentes, | Planificacion

Levantar. ] Empleados, Trabajadores

Informamqp de Envia a Actores Internos Oficio| Secretaria 10 min

PIamﬁt;a_cmn Cronograma de Visitas: Estudiantes,| Planificacion

Estratégica ’ ’

Institucional Docentes, Empleados, Trabajadores.
Recopila Informacién Actores Internos: Director de 8 horas | UPEC.doc
Estudiantes, Docentes, Empleados,| Planificacion Matriz FODA
Trabajadores.

Flujograma 51: FASE Il Levantar Informacion de

Planificacion Estratégica Institucional

Director de Planificacion

‘Secretaria de Planificaciéon

f/ INICIO \\

L‘_/

Elabora Cronograma de
Visitas Actores Internos:

Trabajadores.

Envia a Actores Internos
Oficio Cronograma de

Estudiantes Visitas:
» Estudiantes
Docentes
Empleado Docentes.
g Empleados

Trabajadores.

Recopila Informacién
Actores Internos:
Estudiantes

A

Docentes
Empleados
Trabajadores.l
L/V FIN \w ‘
Sub Proceso Procedimiento Actor Tiempo Formulario
Analiza informacion recopilada de Director 3 dias
FASE IIl: | Actores internos Planificacion
Sistematizar Sistematiza Informacion Actores Director 3dias |UPEC.exe
Informacion Internos: Estudiantes, Docentes,| Planificacion Matriz técnica
Empleados, Trabajadores.

Flujograma 52 :FASE Il Sistematizar Informacién

Director de Planificacion

(/ INICIO

Analiza informacién recopilada
de Actores internos

|

Sistematiza Informacién Actores
Internos:

Estudiantes

Docentes

Empleados

Trabajadores

v

(/ FIN

88




Sub Proceso

de Planificacién

Planificaciéon ‘

Planificacion

Procedimiento Actor Tiempo Formulario
FASE IV: Convoca Socializacién Matriz Técnica Presidente lhora | UPEC.doc Oficig
Socializar Matriz Comision de invitacion
Técnica. Planificacion
Elabora oficio Logistica a Seguridad| Director de 30 min
Interna Planificacion
Envia a Seguridad Interna Oficio| Secretaria 5 min
Logistica. Planificacién
Recibe de Seguridad Interna Oficio| Director de 30 min
Logistica aprobado Planificacién
Elabora Carpeta Matriz Técnica Director de lhora |UPEC.doc
Planificacion Carpeta matriz
técnica
institucional
Matriz Técnica Institucional. Comision 4dhoras | UPEC.doc
Planificacion Instructivo
formulacion
plan de
desarrollo y
fortalecimiento
institucional.
Evalla Socializacion Matriz Técnicg Comision 4dhoras | UPEC.doc
Institucional. Planificacion Matriz
evaluacion
programa
Flujograma 53: FASE IV Socializar Matriz Técnica.
Presidente de la Comisién Director de ‘ Secretaria de ‘ Comisién de Planificacién

-

[ INICIO : ‘

Elabora oficio ‘

Convoca Socializacién |
Matriz Técnica |

Logistica a
Seguridad Interna

y

Envia a Seguridad

__~ ‘

Recibe de Seguridad ‘
Interna Oficio Logistica ‘

‘ Interna Oficio Logistica

aprobado ‘

UPEC.doc ‘
Carpeta matriz

técnica ‘
institucional ‘

e

Insti

Matriz Técnica

tucional

l

Insti

Evalta Socializacion
Matriz Técnica

tucional

b

‘ ‘ w/ FIN
| |
Sub Proceso Procedimiento Actor Tiempo Formulario
FASE Elabora Plan Estratégico Institucional. Direccion 20 dias | UPEC.doc Plan
Formular Planificacion Estratégico
Planificacion Institucional.
Estratégica Convoca Socializacion Plan Estratégic{ Presidente | 4 horas | UPEC.doc Oficig
Institucional. Institucional Comisién de invitacion
Planificacion
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Elabora Oficio Logistica Socializacior Director 30 min

Plan Estratégico Institucional a| Planificacion

Seguridad Interna

Envia a Seguridad Interna Oficio| Secretaria 5 min

Logistica Socializacion Plan Estratégicq Planificaciéon

Institucional

Recibe aprobacion de Seguridad Interna Director 30 min

Oficio Logistica Socializacion PEI Planificacién

Elabora Carpeta Plan Estratégico Director 1 hora |UPEC.doc

Institucional Planificacion Carpeta Plan
Estratégico
Institucional

Plan Estratégico Institucional Director 8 horas | UPEC.doc

Planificacion Instructivo

formulacion
Plan Estratégico
Institucional

Evalla Socializacion Plan Estratégicc Director 8 horas | UPEC.doc

Institucional Planificacion Matriz
programa
capacitacion

Flujograma 54: FASE V Formular Planificacion Estratégica Institucional.

Direccion de Planificacion Presidente de Comisi6n i ificacié i ificacio
de Planificacién Director de Planificacion Secretaria de Planificacion
Elabora Oficio Logistica e o
UPEC.doc Plan Estratégico Convoca Socializacion Socializacion Plan Inte?:;at;iciﬁgfgl iztica
Institucional o Plan Estratégico — Estratégico Institucional a > Sosializacis F%I
e Institucional Seguridad Interna oclalizacion an
e —_— Estratégico Institucional
Recibe aprobacién de
Seguridad Interna Oficio
Logistica Socializacién Plan |
Estratégico Institucional
UPEC.doc Carpeta Plan
Estratégico Institucional
\\‘\7)4/1/777\
Plan Estratégico
Institucional
EvalGa Socializacion Plan
Estratégico Institucional
FIN
Sub Proceso Procedimiento Actor Tiempo Formulario
Elabora  Oficio  adjuntando Plan| Presidente 15 min | UPEC.docOficio
FASE v|: | Estratégico Institucional Co.n.usm.n adjuntando .
Aprobar Plan Planificacion Plan Estratégico
Estratégico Institucional
Institucional. Envia Plan Estratégico Institucional a| Presidente | 4 horas
Consejo  Superior  Universitario vy Comision
Politécnico. Planificacién

90




Recibe de Consejo Superior Universitariof Presidente 8 dias
y Politécnico Resolucion de Aprobacion  Comision
Plan Estratégico Institucional. Planificacion

Flujograma 55: FASE VI Aprobar Plan Estratégico Institucional.

Presidente de la Comisién
de Planificacion

Cwero )

Elabora Oficio
adjuntando
Plan

Estratégico
Institucional

Envia Plan Estratégico

Institucional a Consejo

Superior Universitario y
Politécnico

v
Recibe de Consejo Superior
Universitario y Politécnico
Resolucién de Aprobacion
Plan Estratégico
Institucional

S
A )

Producto/Servicio

Clientes Externos/Internos

Informe de Planeacion Estratégica Institucional

Comunidad Universitaria

Planificacion Operativa UPEC-MG-PI-02

Descripcion

Es el proceso que se compone de los planes operativos y lineas de accién junto con
los presupuestos de inversion y gastos asociados

Responsable

Director de Planeacién Institucional

Objetivo

Ejecutar los objetivos que persigue la Universidad, en el corto plazo, que permita
definir las actividades a realizar en sus diferentes niveles, en concordancia con el
Plan Estratégico para poder realizar el seguimiento y la evaluacién del cumplimiento
de dichas actividades

Alcance

El presente proceso inicia con solicitud de Director Planificacion y Desarrollo
Institucional a Consejo Superior Universitario y Politécnico para ejecutar el Plan
Operativo Anual Institucional y finiquita con la aprobacion del Informe Seguimiento y
Evaluadén Cuantitativa y Cualitativa del Plan Operativo Anual UPEC por parte
Consejo Superior Universitario Politécnico

Proveedores Insumos

Planificacion Institucional

Politicas de Operacion

Sistema de Planeacion Operativa

Fuentes de Informacién para alimentar los
Indicadores

Detalle del Proceso

Sub Procesos Procedimiento Actor Tiempo Formulario
Identifica la necesidad de ejecutar Plan| Presidente 2 dias
Operativo Anual Institucional Comision
Planificacion
) Elabora Solicitud Ejecutar Plan Operativo| Presidente | 30 min | UPEC.doc Plan
Plan  Operativo o L .
L Anual Institucional. Comision operativo anual
Institucional g L
Planificacion institucional
Envia a Consejo Superior Universitario y| Presidente 5 min
Politécnico  Solicitud  Ejecutar Plan| Comision
Operativo Anual Institucional. Planificacion
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Recibe de Consejo Superior Universitario y| Director de 3dias |UPEC.doc
Politécnico Resolucién de Aprobacién /| Planificacion Resolucion
RechazoEjecutar Plan Operativo Anual. CSUP
Ejecuta Plan Operativo Anual Institucional: | Director de 1 mes
Planificacion
FASE | Organizacion. Directorde | 1hora |UPEC.doc
Identifica Actores. Planificacion Matriz
involucrados
Elabora Programa de Capacitacion Actoreq Directorde | 1hora |UPEC.doc Plan
Institucionales. Planificacion capacitacién
Elabora Cronograma Reuniones Actoreg Director de | 2 horas | UPEC.doc
Institucionales. Planificacion Agenda trabajo
actores
Elabora Presupuesto Reuniones Actores Director de | 4 horas | UPEC.doc
Institucionales. Planificacion Presupuesto
agenda trabajo
actores
institucionales y
sociales.
Envia para Aprobacion a Consejo Superiofl Secretaria | 10 min | Fase I
Universitario y Politécnico Plan Operativo| Direccion Organizacion
Anual Institucional Planificacion
Recibe de Consejo Superior Universitario y| Director de 3 dias
Politécnico Resolucién Aprobacion. Plar| Planificacion
Operativo Anual Institucional.
Convoca Involucrados Plan Operativo| Presidente | 30 min | UPEC.doc Oficiol
Anual Institucional. Comision de invitacion
Comunidad Universitaria Planificacion
Elabora Oficio Logistica Plan Operativg Director de | 30 min | UPEC.doc
Anual Institucional. Planificacion Logistica.
Envia a Seguridad Interna Oficio Logistica| Secretaria 5 min
Plan Operativo Anual Institucional. de Direccion
Planificacion
Recibe Aprobacién de Oficio Logistica Director de | 10 min
Planificacion
Elabora Carpeta Plan Operativo Anual Directorde | 1 hora |UPEC.doc
Institucional. Planificacion Carpeta
diagndstico
institucional
Instructivo Formulacion Plan Operativo | Director de | 2 horas | UPEC.doc
Anual Institucional Planificacion Instructivo
formulacion
POI
Evalia Programa de Capacitacion Actoreg Directorde | 3 hora |UPEC.exe
Institucionales. Planificacion Matriz
proyectos POI
FASE II. Formula proyectos institucionales | Directorde | 1 hora |UPEC.doc
declarados Matriz Técnica Planificacion Matriz
21. Elabora Cronograma de Visitas Actor evaluacion
programa

Institucional

capacitacion
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Envia a Actores Internos Oficio| Secretaria 5min | UPEC.exe
Cronograma de Visitas Planificacion Instructivo
proyectos POI
Recopila Informacién Actores Internos Director de 2 dias
Planificacion
Solicita a Actores Internos Subir Proyectos| Director de 1ldia |Aula virtual
Plan Operativo Anual Planificacion comisién
Institucional: www.upec.edu.ec planificacion
institucional.
Envia Correo Electronico Confirmacién Director de ldia |Aulavirtual
Recepcion  Actores  Internos  Subir| Planificacion comisién
Proyectos Plan Operativo Anual planificacion
Institucional a: www.upec.edu.ec institucional

Flujograma 56: Plan Operativo Institucional

Presidente de la Comisién
de Planificacion

Director de Planificacién

Secretaria de Direccién de
Planificaciéon

INICIO

Identifica la necesidad de
ejecutar Plan Operativo
Anual Institucional

!

Recibe de Consejo
Superior Universitario y
Politécnico Resolucion de
Aprobacion / Rechazo
Ejecutar Plan Operativo
Anual

l

UPEC.doc
Ejecutar plan
operativo anual
institucional

Envia a Consejo Superior
Universitario y Politécnico
Solicitud Ejecutar Plan
Operativo Anual Institucional

Ejecuta Plan Operativo
Anual Institucional

!

‘ Identifica Actores ‘

UPEC.doc
Plan
capacitacion

actores
institucionales

UPEC.doc
Agenda trabajo
actores
institucionales y
sociales

—1 -

UPEC.doc
Presupuesto
agenda trabajo
actores

Envia para Aprobacién a
Consejo Superior

institucionales y
sociales

Convoca Involucrados
Plan Operativo Anual
Institucional: Comunidad
Universitaria

Recibe de Consejo Superior
Universitario y Politécnico
Resolucion Aprobacion. Plan
Operativo Anual Institucional

Universitario y Politécnico
Plan Operativo Anual
Institucional

UPEC.doc

Envia a Seguridad Interna
Oficio Logistica Plan

Logistica

,/7\

Recibe Aprobacion de Oficio

Operativo Anual
Institucional

Logistica

UPEC.doc
Carpeta
diagnéstico
institucional

—

Instructivo Formulacién Plan
Operativo Anual Institucional
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Director de Planificacion Secretaria de Direccion de
Planificacion

(i)

Evalua Programa de
Capacitacion Actores
Institucionales

v

Formula proyectos
institucionales declarados
Matriz Técnica

y

UPEC.doc
evZnglzzién Identifica la necesidad de
— » ejecutar Plan Operativo
progr - Anual Institucional
capacitacion
//777;

Recopila Informacion
Actores Internos

]

Solicita a Actores Internos
Subir Proyectos Plan
Operativo Anual
Institucional:
www.upec.edu.ec

!

Envia Correo Electrénico
Confirmacién Recepcion
Actores Internos Subir
Proyectos Plan Operativo
Anual Institucional a:
www.upec.edu.ec

v

P
( FIN

Producto/Servicio Clientes Externos/Internos

Resultado de la Planeacién Operativa Indicadores de| Comunidad UPEC
Gestion Operativa

Seguimiento a la ejecucién de la planeacion UPEC-MG-PI-03

Este proceso se trata del control y monitoreo de los proyectos expuestos en la

Descripcion o
matriz técnica

Responsable Director de Planificacion

Establecer politicas y normas de control para optimizar el proceso de Planificacion
Operativa Institucional por parte de las Autoridades, Directivos, Operativos,

Objetivo Usuarios Internos y Externos de la Universidad, que daran pasé a la ejecucion,
seguimiento, control y evaluacion integral de la planificacion operativa universitaria
Es aplicable a nivel tactico y operativo determinando lineamientos generales
basados en criterios estratégicos en los que participan directivos y colaboradores
Alcance . . . . - . L
del sector interno vinculado con la Universidad, sirviendo de fuente de informacion
directa para la Gestion Estratégica Universitaria
Proveedores Insumos
Planificacion Institucional Resultado de la planeacion del periodo anterior
Detalle del Procedimiento
Sub Procesos Procedimiento Actor Tiempo Formulario
Monitorear FASE | Director de 30 min | UPEC.exe
proyectos Solicita a Actores Internos Hoja de| Planificacion Instructivo
institucionales Seguimiento Proyecto proyectos POI
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declarados
Matriz Técnica

Solicita a Actores Internos Subir Hoja de| Director de 15 min | Aula virtual
Seguimiento Proyecto a:| Planificacion comision
www.upec.edu.ec planificacion
institucional.
Recibe de Actores Internos Hoja de| Director de 1 hora | Instructivo
Seguimiento Proyecto Planificacion proyectos POI
Envia Correo Electrénico Confirmacién Director de 1 hora | Aula virtual
Recepcion Actores Internos Subir Hoja| Planificacion comision
de Seguimiento Proyecto a planificacion
www.upec.edu.ec institucional
Elabora Informe Trimestral Monitoreo | Director de 5dias |UPEC.doc
Plan Operativo Anual Institucional Planificacién Informe
trimestral POI
Envia Informe Trimestral Monitoreo Plan| Secretaria 15 min | UPEC.doc
Operativo Anual Institucional a Consejo| Planificacion Informe
Superior Universitario y Politécnico y trimestral POI
Direccion Administrativa.
Recibe Resolucion Consejo Superio|  Director 2 dias | UPEC.doc
Universitario 'y Politécnico Informe | Planificacion Resolucion
Trimestral Monitoreo Plan Operativo CSUP
Anual Institucional.
Recibe Informe Evaluacion del| Presidente | 2 horas | UPEC.doc
Desempefio Informe Trimestral Comision Evaluacion
Monitoreo  Plan  Operativo  Anual| Planificacion desempefio POI
Institucional.
FASE II: Evalua proyectos| Directorde | 4 horas | UPEC.doc
institucionales declarados Matriz Técnica | Planificacion Informe final
Elabora  Informe  Seguimiento vy plan operativo
Evaluacion Cuantitativa y Cualitativa Plan .anu.al )
Operativo Anual Institucional. institucional
Envia Informe Final Informe Seguimiento | Secretariade | 5min | UPEC.doc
y Evaluacién Cuantitativa y Cualitativa| Planificacion informe
Plan Operativo Anual Institucional a seguimiento y
Consejo  Superior  Universitario y evaluacion
Politécnico y Direccion Administrativa. cuantitativa y
cualitativa POI
Recibe Resolucion Consejo Superio| Director de 2 dias | UPEC.doc
Universitario y Politécnico Informe | Planificacion Resolucion
Seguimiento y Evaluacion Cuantitativa y CSUP
Cualitativa  Plan  Operativo  Anual
Institucional
Envia Informe Final Informe Seguimiento | Presidentede | 2 dias

y Evaluacion Cuantitativa y Cualitativa
Plan Operativo Anual Institucional a
Organismos de Control Universitario

Comision de
Planificacion

Consejo de Educacion Superior CES.

Consejo de Evaluacion, Acreditacién y
Aseguramiento Calidad Educacién
Superior CEACES

Secretaria Nacional de Educacion
Superior Ciencia, Tecnologia e

Innovacién SENECYT.
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Sube Informe Final Informe Seguimiento Director de 20 min | Aula virtual
y Evaluacién Cuantitativa y Cualitativa Planificacion comision
Plan Operativo Anual Institucional a: planificacion
www.upec.edu.ec institucional.

Flujograma 57 : Monitorear proyectos institucionales declarados Matriz Técnica

Director de Planificacién Secretaria de Presidente de la Comision

Planificacion de Planificacion
INICIO

Solicita a Actores Internos
Hoja de Seguimiento
Proyecto

v
Solicita a Actores Internos
Subir Hoja de Seguimiento
Proyecto a:
www.upec.edu.ec

v

Recibe de Actores Internos
Hoja de Seguimiento
Proyecto

!

Envia Correo Electrénico
Confirmacién Recepcién
Actores Internos Subir Hoja
de Seguimiento Proyecto a:
www.upec.edu.ec

UPEC.doc Envia Informe Trimestral
Informe Monitoreo Plan Operativo
trimestral plan Anual Institucional a
operativo Consejo Superior
anual Universitario y Politécnico
institucional y Direccion
Administrativa

Recibe Resolucién

) Cor_lse]_o SupE_I’IOT ) Recibe Informe Evaluacién
Universitario y Politécnico del Desempefio Informe

Ipforme Trimestral ) o Trimestral Monitoreo Plan
Monitoreo Plan Operativo Operativo Anual

Anual Institucional Institucional

Evalua proyectos
institucionales declarados [«
Matriz Técnica Envia Informe Final
Informe Seguimiento y
Evaluacién Cuantitativa y

erhe Envia _Inf_orme Final Info_r[ne Cualita_tiva Plan
- Seguimiento y Evaluacion Operativo Anual
Informe final plan Cuantitativa y Cualitativa Plan Institucional a
operativo anual Operat_ivo Anua_ll Insti_tucio_nal_a Organismos de Control
Teienal Consejo Superior Universitario Universitario: Consejo de
y Politécnico y Direccién Educacion Superior
Administrativa CES, Consejo de

- — - Evaluacion, Acreditacion
Recibe Resolucién Consejo y Aseguramiento Calidad

Superior Universitario y Educacién Superior
Politécnico Informe CEACES, Secretaria
Seguimiento y Evaluacion Nacional de Educacién
Cuantitativa y Cualitativa Superior Ciencia,
Plan Operativo Anual Tecnologia e Innovacién
Institucional SENECYT.
[
Sube Informe Final Informe
Seguimiento y Evaluacién
Cuantitativa y Cualitativa Plan
Operativo Anual Institucional
a: www.upec.edu.ec

v

FIN

I
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Producto/Servicio Clientes Externos/Internos

Informe de Seguimiento de la Planeacién Operativa

Rectoria Vicerrectoria Coordinacion
General UPEC

Constitucion Republica del Ecuador.
Ley Organica Educacion Superior.
Reglamento Ley Organica Educacion Superior.
Normativa Manual Evaluacion Institucional y de Carreras. Secretaria Nacional de Ciencia, Tecnologi
L e Innovacion SENECYT.
Institucional . e . .
Disposicion Ministerio Economia y Finanzas.
Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. Registro Oficial 579
Resolucion-S- 28 de noviembre del 2011. Defensoria del Pueblo
Manual de Funciones
Marco Legal Resoluciones Consejo Superio.r FJniversit.a}rio I?olitécnico. o
Reglamento Interno de la Comision Planificacion y Desarrollo Institucional.
Recursos Fisicos, tecnolégicos
Planificacion Estratégica: Es la elaboracion, desarrollo y puesta en marcha de
distintos planes operativos por parte de las empresas u organizaciones, con la intencion
de alcanzar objetivos y metas planteadas.
Mision: Es el motivo, proposito, fin o razén de ser de la existencia de una empresa u
organizacion
Vision: Se define como el camino al cual se dirige la empresa a largo plazo y sirve de
rumbo y aliciente para orientar las decisiones estratégicas de crecimiento junto a las de
competitividad
Objetivos:  Son enunciados especificosde lo que la administracion quiere alcanzar en
. . areas relacionadas con, o afectadas por, los lugares del mercado en los cuales Ia
Terminologia .
empresa desea competir.
Estrategia: Es un conjunto de acciones planificadas sistematicamente en el tiempo que
se llevan a cabo para lograr un determinado fin o misién.
Metas: Es un pequefio objetivo que lleva a conseguir el objetivo como tal. La meta se
puede entender como la expresiébn de un objetivo en términos cuantitativos y
cualitativos.
Principios: Esta vinculado a la libertad empresarial, ya que un principio es fijado sin
una obligacién que llega del exterior aunque es influido por la sociedad.
Inclusion:  Con el fin de que toda la comunidad universitaria con algun tipo de
discapacidad puedan acceder a todos los servicios.
Responsable del Procedimiento: Revisado por: Autorizado por:

97



Educacion para el desarrollo y la i

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

MACROPROCESO
HABILITANTE

INFRAESTRUCTURA Y
MANTENIMIENTO
FISICO



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS UNIVERSIDAD VERSION FECHA
POLITECNICA ESTATAL DEL CA RCHI 1.0.0 23/07/13
%\ /¥_ | MACROPROCESO HABILITANTE: INFRAESTRUCTURA | PAGINA
UPEE FISICA 1 | de | 05 | CODIGO
SISTEMA Universidad Politécnica Estatal del Carchi UPEC
MACRO Infraestructura Fisica
PROCESO UPEGMH-IF
PROCESOS: | Construcciones UPEGMH-IF-01
MISION Ser una Unidad de Asesoramiento Técnico, que asuma un liderazgo que ofrezcg

alternativas en el crecimiento fisico de su infraestructura.

Obijetivo General

Objetivos Especificos

Colaborar en los procesos de calidad a través de laPlanificacién, Supervision
y Mantenimiento de las obras de infraestructura fisica necesarias a fin de que
respondan a las exigencias del Sistema de Educacion Superior y consolide e

proceso de Institucionalizacion.

Formular el Plan Integral
de Infraestructura Fisica y
Servicios Bésicos
Universidad Politécnical
Estatal Carchi

Construcciones

| UPEC-MH-IF-01

Descripcion

Propone la planificacion visionaria de
universitaria

infraestructura fisica para la comunidad

Responsable

Director de Infraestructura Fisica

Formular el Plan Integral de Infraestructura Fisica y Servicios Basicos Universidad

Objetivo Politécnica Estatal Carchi
El presente proceso inicia con la aprobacion del Plan Integral de Infraestructura Fisica y
Servicios BésicosUniversidad Politécnica Estatal Carchi por parte del Consejo Superio
Alcance . o N - . -
Universitario Politécnico y finiquita con el Informe de Ejecucion Anual del Plan Integral
de Infraestructura Fisica y Servicios Basicos de la UPEC.
Proveedores Insumos
Infraestructura Plan Integral de Infraestructura Fisica y Servicios
Financiera BéasicosUniversidad Politécnica Estatal Carchi.
Necesidad de Disefio, Supervision y Montaje de Obras
Detalle del Procedimiento
Sub Procedimiento Actor Tiempo | Formulario
Proceso
Elabora Plan Integral de Infraestructura Fisica y| Jefe de Infraestructura 5dias | UPEC.doc
Servicios Basicos Universidad Politécnica Estatal Fisica Plan Integral
Carchi.
Detecta Necesidades Infraestructura Fisica| Jefe de Infraestructura 2 dias
Institucional Fisica
Detecta Necesidades Infraestructura Fisical Jefe de Infraestructura 2 dias
Académica Fisica
Detecta Necesidades Infraestructura Fisical Jefe de Infraestructura 2 dias
Administrativa. Fisica
Detecta Necesidades Infraestructura Fisica| Jefe de Infraestructura 2 dias
Servicios Basicos. Fisica
Detecta Necesidades Infraestructura Fisical Jefe de Infraestructura 2 dias
Tecnologia Fisica
Detecta Necesidades Infraestructura Fisica| Jefe de Infraestructura 2 dias
Conectividad. Fisica
Planificar | Detecta Necesidades Infraestructura  Fisica] Jefe de Infraestructura 2 dias
Bienestar Universitario Fisica
Detecta Necesidades Adquisiciones Inmuebles Jefe de Infraestructura 2 dias
Fisica
Detecta NecesidadesAdquisiciones Tecnologia Jefe de Infraestructura 2 dias
Fisica
Detecta Necesidades Adquisiciones Conectividad | Jefe de Infraestructura 2 dias
Fisica
Elabora Cartera de Proyectos. Formularios y| Jefe de Infraestructura 2 dias | www.senplad
Formatos. Formato para la Presentacion de Fisica es.gob.ec
Proyectos
Elabora Necesidades Talento Humano Jefe de Infraestructura | 2 horas
Fisica
Elabora Plan Anual de Mantenimiento de | Jefe de Infraestructura 2 dias
Infraestructura Fisica y Servicios Basicos UPEC Fisica
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Elabora Plan Anual de Contrataciones Obras,| Jefe de Infraestructura 2 dias
Bienes y Servicios de Infraestructura Fisica y Fisica
Servicios BasicosUPEC
Elabora Plan Anual de Fiscalizacion de| Jefe de Infraestructura 2 dias
Infraestructura Fisica y Servicios BasicosUPEC Fisica
Elabora Plan de Contingencia Jefe de Infraestructura 2 dias
Fisica
Elabora Proyeccién Presupuestaria Jefe de Infraestructura 2 dias
Fisica
Documentacién y Formatos Jefe de Infraestructura 2 dias
Fisica
Flujograma 58: Planificar
Jefe de Infraestructura Fisica Jefe de Infraestructura Fisica
(" INnicIo ?
UPEC.doc Plan Detecta Necesidades
Integral Infraestructura Adgquisiciones
Fisica Y Servicios Conectividad
Universidad 2
Politécnica Estatal Elabora Cartera de
Carchi Proyectos. Formularios
—— y Formatos. Formato
\7{ para la Presentacion
de Proyectos
Detecta Necesidades v
Infraestr_uctL_Jra Fisica Elabora Necesidades
Institucional Talento Humano
Detecta Necesidades Elabora Plan Anual de
Infraestructura Fisica Mantenimiento de
Académica Infraestructura Fisica y
Servicios Basicos
v Universidad
Detecta Necesidades Politécnica Estatal
Infraestructura Fisica Carchi
Administrativa
Elabora Plan Anual de
Detecta Necesidades Contrataciones Obras,
Infraestructura Fisica Bienes y Servicios de
Servicios Basicos Infraestructura Fisica y
¥ y Servicios Basicos
- Universidad
Detecta NeceSIdiac?es Politécnica Estatal
Infraestructura Fisica Carchi
Tecnologia
Elabora Plan Anual de
Detecta Necesidades Fiscalizacion de
Infraestructura Fisica I IEiE (R Y
Conectividad Servicios Basicos
Universidad
_ Politécnica Estatal
Detecta Necesidades Carchi
Infraestructura Fisica v
Bienestar Universitario Elabora Plan de
Contingencia
Detecta Necesidades v
Adquisiciones .
IEEles Elabora Proyec_mon
¢ Presupuestaria
Detecta Necesidades l
Adquisiciones Documentacion y
Tecnologia Formatos
¥ /J;
( FIN
@ Cem )

Sub Proceso Procedimiento Actor Tiempo | Formulario
Envia Plan Integral de Infraestructura Fisica y Jefe de 5 min
Servicios Basicos Universidad Politécnica Estatal| Infraestructura
Carchipara Aprobacién Fisica
Recibe Plan Integral de Infraestructura Fisica y| Consejo Superior 30 min
Servicios Basicos Universidad Politécnica Estatal Universitario
Carchi Politécnico
Aprueba o rechaza Plan Integral de| Consejo Superior 8 horas

Ejecutar Infraestructura  Fisica y Servicios Basicos Universitario
Universidad Politécnica Estatal Carchi Politécnico
Envia Plan Integral de Infraestructura Fisica y| Consejo Superior 5 min
Servicios Basicos Universidad Politécnica Estatal Universitario
Carchi aprobado o rechazado Politécnico
Recibe Plan Integral de Infraestructura Fisica y Jefe de 5 min
Servicios Basicos Universidad Politécnica Estatal| Infraestructura
Carchi Aprobado o rechazado Fisica
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Envia Plan Anual de Mantenimiento de Jefe de 5 min
Infraestructura  Fisica y Servicios Basicos| Infraestructura
Universidad Politécnica Estatal Carchi. Fisica

Recibe Plan Anual de Mantenimiento de | Jefe de Proveeduria| 5 min
Infraestructura  Fisica y Servicios Basicos
Universidad Politécnica Estatal Carchi.

Envia Plan Anualde Contrataciones Obras, Bienes Jefe de 5 min
y Servicios de Infraestructura Fisica y Servicios Infraestructura
BasicosUniversidad Politécnica Estatal Carchi Fisica

Recibe Plan Anual de Contrataciones Obras,| Jefe de Proveeduria| 5 min
Bienes y Servicios de Infraestructura Fisica y
Servicios Basicos Universidad Politécnica Estatal

Carchi

Envia Plan Anual de Fiscalizacion de Jefe de 5 min
Infraestructura Fisica y Servicios Bésicos Infraestructura
Universidad Politécnica Estatal Carchi Fisica

Recibe Plan Anual de Fiscalizacion de| Jefe de Proveeduria| 5 min
Infraestructura Fisica y Servicios Baésicos|
Universidad Politécnica Estatal Carchi

Envia Necesidades Talento Humano Director 5 min
Administrativo

Flujograma 59: Ejecutar

Jefe de Infraestructura | Consejo Superior . Director
L . - Jefe de Proveeduria
Fisica Universitario Administrativo
INICIO
Envia Plan Integral F\I’r?tcelbfa:jtlja;n
de Infraestructura Infraegtructura
Fisica y Servicios Fisica y Servicios
Basicos Universidad —» Basicos
Politécnica Estatal . ;
Carchi para .LJ,n'V‘.ErS'dad
Aprobacion Politécnica I_Estatal
Carchi
Aprueba o
rechaza Plan
Recibe Plan Integral Integral de
de Infraestructura Infraestructura
Fisica y y Servicios Fisica y Servicios
Basicos Universidad <— Basicos
Politécnica Estatal Universidad
Carchi Aprobado o Politécnica
rechazado Estatal Carchi
Envia Plan
Integral de
Envia Plan Anual de Infraestructura
Mantenimiento de Fisica y Servicios
Infraestructura Basicos
Fisica y Servicios Universidad
Basicos Universidad Politécnica Estatal
Politécnica Estatal Carchi aprobado o .
Carchi rechazado Recibe Plan Anual
de Mantenimiento
de Infraestructura
Envia Plan Anual de Fisica y Servicios
Contrataciones Basicos Universidad
Obras, Bienes y Politécnica Estatal
Servicios de Carchi
Infraestructura I
Fisica y Servicios -
Basicos Universidad Recibe Plan Anual
Politécnica Estatal de Contrataciones
Carchi Obras, Bienes y
Servicios de
Infraestructura
Fisica y Servicios
Envia Plan Anual de Basicos
Fiscalizacion de Universidad
Infraestructura Politécnica Estatal
Fisica y y Servicios <-| Carchi
Basicos Universidad |
Politécnica Estatal
Carchi
Recibe Plan Anual N Envia Necesidades
de Fiscalizacion de Talento Humano
Infraestructura
Fisica yy Servicios| |
Basicos
Universidad ALY
Politécnica Estatal
Carchi
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Sub Procedimiento Actor Tiempo | Formulario
Proceso
Envia Informe Trimestral Construccion, Fiscalizacion vy Jefe de 5 min UPEC.DOC
Mantenimiento para Aprobacién Infraestructura Informe
Recibe Informe Trimestral Construccién, Fiscalizacion | CSUP 5 min
Mantenimiento para Aprobacién
Envia Informe Trimestral Construccion, Fiscalizacion CSUP 2 horas
Mantenimiento Aprobado o rechazado
Recibe de Consejo Superior Universitario y Politécnicg Jefe de 5 min
Informe Trimestral Construccién, Fiscalizacién y| Infraestructura
Mantenimiento Aprobado
Elabora Informe Anual Plan Integral de Infraestructura Jefe de 5dias | UPEC.doc
Controlar Fisica y Servicios BasicodJniversidad Politécnica Estatal| Infraestructura Informe
Carchi
Envia Plan Anual Integral de Infraestructura Fisica y Jefe de 5 min
Servicios BasicosUniversidad Politécnica Estatal Carch| Infraestructura
para Aprobacion.
Recibe Plan Anualintegral de Infraestructura Fisica y CSUP 5min
Servicios BasicosUniversidad Politécnica Estatal Carch
para Aprobacion o rechazo
Envia Plan Anual Integral de Infraestructura Fisica y CSUP 2h
Servicios BéasicosUniversidad Politécnica Estatal Carch
para Aprobarlo

Producto/Servicio

Clientes Externos/Internos

Informe de Ejecucion Anual del Plan Integral de | Comunidad Universitaria

Infraestructura Fisica y Servicios Béasicos Universidad
Politécnica Estatal Carchi
Necesidad de Disefio, Supervisién y Montaje de Obras

Normativa
Institucional

Reglamento Seguridad y Salud Ocupacionalwww.upecedu.ec Normativa

Marco Legal

Normativa

www.upecedu.ec Normativa

Reglamento Ley Organica del Sistema Nacional

Caodigo Ecuatoriano de la Construccion. www.upecedu.ec Normativa
Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacion Publica. www.upecedu.eq

de Contratacion Publical

Terminologia

un lugar pueda ser habitado.

para nuestra salud.

cubierto para recolectar agua.

Camaras de Transformacion y Circuitos:

Infraestructura Fisica: Conjunto de medios técnicos, servicios e instalaciones
necesarios para el desarrollo de una actividad, especialmente econdmica, o0 para que|

Servicios Basicos: En un centro poblado, barrio o ciudad son las obras de
infraestructuras necesarias para una vida saludable.
Plan de Contingencia:  Es un tipo de plan preventivo, predictivo y reactivo. Presenta
una estructura estratégica y operativa que ayudard a controlar una situacién de
emergencia y a minimizar sus consecuencias negativas.
Red Agua Potable: Son cafierias tendidas en las calles, recorren la ciudad segun
estudios del proyecto al agua que podemos consumir o beber sin que exista peligro

Cisterna e Instalaciones: Es el conjunto de tuberias que utiliza un dep6sito artificial

Red Alcantarillado:  Conducto subterraneo para las aguas de lluvia o inmundas.
Aguas Servidas : Son liquidos contaminados, requieren de sigemas de canalizacion y
el tratamiento debido en cumplimiento con las normativas vigentes.
Red Electrificacién:  Es una red interconectada que tiene el propésito de suministrar
electricidad desde los proveedores hasta los consumidores
Sistema Contraincendios:  Es todo aquel conjunto de medidas disponibles en
edificios, casas, estructuras o ambientes con el fin de proteger estos contra el fuego
Puede estar compuesto, simplemente,
por una o mas camaras de vigilancia conectadas a uno o mas monitores de video o
televisores, que reproducen las imagenes capturadas por las camaras
Voz y Datos: hace referencia al soporte fisico de un sistema de comunicaciones que
posee unas caracteristicas estandarizadas para voz, dtos u otros servicios telematicos.

Responsable del Procedimiento: Revisado por:

Autorizado por:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS UNIVERSIDAD VERSION FECHA
POLITECNICA ESTATAL DEL CARCHI 1.0.0 23/07/13

p PAGINA
UPEC MANTENIMIENTO FISICO 1 | de| 09 CoODIGO

SISTEMA Universidad Politécnica Estatal del Carchi
MACRO Gestién Mantenimiento Fisico UPECMH-MF
PROCESO
PROCESOS: Mantenimiento Infraestructura UPEGMH-MF01

Servicios Basicos UPECMH-MF02
MISION Planificar, Supervisar y mantener en buen estado de funcionamiento infraestructura y

servicios basicos poniendo en practica los valores de responsabilidad, eficacia vy
calidad, contribuyendo a los procesos de aprendizaje.

Objetivo General Objetivos Especificos

1. Ejecutar monitorear e informar el Plan Integral de
mantenimiento Fisico Universidad Politécnica Estatal
Carchi

2. Ejecutar, monitorear e informar el Plan Anual
Servicios Basicos Universidad Politécnica Estatal
Carchi

Formular el Plan Integral de Mantenimiento
Fisico y Servicios Basicos Universidad
PolitécnicaEstatal Carchi

Mantenimiento _ Infraestructura |  UPEC-MH-MF-01

Descripcion Este proceso mantiene en buen estado la infraestructura fisica y servicios basico
de la universidad para su buen funcionamiento

Responsable Jefe de Mantenimiento

Objetivo Ejecutar monitorear e informar el Plan Integral de mantenimiento Fisico y
Servicios BasicosUniversidad Politécnica Estatal Carchi

Alcance El presente proceso inicia con la aprobacién del Plan Integral de Mantenimiento
Fisico y Servicios BasicosUniversidad Politécnica Estatal Carchi por parte del
Consejo Superior Universitario Politécnico y finiquita con el Informe de Ejecucion
Anual del Plan Integral de Mantenimiento Fisico y Servicios Bésicos Universidad
Politécnica Estatal Carchi.

Proveedore s Insumos
Director Infraestructura y Mantenimiento. Plan Anual de Mantenimiento de Infraestructura
Jefe de Mantenimiento. Universidad Politécnica Estatal Carchi
Adquisiciones.

Detalle del Procedimiento

Sub Proceso Procedimiento Actor Tiempo | Formulario
Elabora Plan Anual de Mantenimiento de Jefe de 3dias | UPEC.doc
Infraestructura Fisica Mantenimiento Plan
Realiza Mantenimiento Red Agua Potable Jefe de
Mantenimiento 2 horas
Realiza Cronograma Limpieza Cisterna ¢ Jefe de 1 hora
Instalaciones Mantenimiento
Necesidad de Recurso Humano Jefe de 20 min
Mantenimiento
Realiza Presupuesto Jefe de 20 min
Mantenimiento
Mantenimiento Red Alcantarillado y Aguas Jefe de
Servidas Mantenimiento 2 horas
Cronograma Limpieza Alcantarillado y Aguas Jefe de 1 hora
Mantenimiento Servidfa\s Mantenimiento .
Necesidad de Recurso Humano Jefe de 20 min
Infraestructura Mantenimiento
Realiza Presupuesto Jefe de 20 min
Mantenimiento
Mantenimiento Red Electrificacion Jefe de
Mantenimiento 2 horas
Cronograma Revision de Camaras de Jefe de 1 hora
Transformacion y Circuitos Mantenimiento
Necesidad de Recurso Humano Jefe de 20 min
Mantenimiento
Realiza Presupuesto Jefe de 20 min
Mantenimiento
Mantenimiento Voz y Datos Jefe de
Mantenimiento 2 horas
Realiza Cronograma Revision Voz y Datos Jefe de 1 hora
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Mantenimiento

Necesidad de Recurso Humano Jefe de 20 min
Mantenimiento

Realiza Presupuesto Jefe de 20 min
Mantenimiento

Mantenimiento Sistema Contraincendios Jefe de
Mantenimiento 2 horas

Realiza Cronograma Mantenimiento Sistema| Jefe de 1 hora

Contraincendios Mantenimiento

Necesidad de Recurso Humano Jefe de 20 min
Mantenimiento

Realiza Presupuesto Jefe de 20 min
Mantenimiento

Mantenimiento Infraestructura Fisica Jefe de 20 min
Mantenimiento

Realiza Cronograma Mantenimiento Jefe de 20 min

Infraestructura Fisica Mantenimiento

Mantenimiento Carpinteria Jefe de 20 min
Mantenimiento

Mantenimiento Pisos Jefe de 20 min
Mantenimiento

Mantenimiento Cielo Raso Jefe de 20 min
Mantenimiento

Mantenimiento Terrazas Jefe de 20 min
Mantenimiento

Mantenimiento Pintura Jefe de 20 min
Mantenimiento

Mantenimiento Area Externa Jefe de 20 min
Mantenimiento

Necesidad de Recurso Humano Jefe de 20 min
Mantenimiento

Realiza Presupuesto Jefe de 20 min
Mantenimiento

Elabora Cartera de Proyectos. Formularios Vi Jefe de 20 min | www.senplad

Formatos. Formato para presentacion de| Mantenimiento es.gob.ec

Proyectos

Plan de Contingencia Jefe de 2 horas
Mantenimiento

Elabora Presupuesto Jefe de 2 horas
Mantenimiento

Envia Plan Anual de Mantenimiento de Jefe de 2 horas

Infraestructura Fisica Universidad Politécnica| Mantenimiento

Estatal Carchipara Aprobacion.

Recibe Plan Anual de Mantenimiento de Director 5 min

Infraestructura Fisica Universidad Politécnica| Infraestructura

Estatal Carchipara Aprobacion.

Aprueba o Rechaza Plan Anual de Director 4 horas

Mantenimiento de Infraestructura Fisica| Infraestructura

Universidad Politécnica Estatal Carchi

Envia Plan Anual de Mantenimiento de Director 5 min

Infraestructura Fisica Universidad Politécnica| Infraestructura

Estatal Carchi Aprobado o rechazado

Recibe Plan Anual de Mantenimiento de Jefe de 2 horas

Infraestructura Fisica Universidad Politécnica| Mantenimiento

Estatal Carchi. Aprobado o rechazado

Elabora Informe Mensual Plan Anual de Jefe de 8 horas | UPEC.doc

Mantenimiento de Infraestructura Fisica| Mantenimiento Informe

Universidad Politécnica Estatal Carchi

Envia Informe Mensual Plan Anual de Jefe de 5 min

Mantenimiento de Infraestructura Fisica para| Mantenimiento

Aprobacién

Recibe Informe Mensual Plan Anual de Director 5 min

Mantenimiento de Infraestructura Fisica para| Infraestructura

Aprobacién

Aprueba o rechaza Informe Mensual Plan Anual Director 1 hora

de Mantenimiento de Infraestructura Fisica para | Infraestructura

Aprobacion
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Recibe Informe Mensual Plan Anual de Jefe de 5 min
Mantenimiento de Infraestructura Fisica| Mantenimiento
Aprobado.
Elabora Informe Anual Plan Anual de Jefe de 4 horas | UPEC.doc
Mantenimiento de Infraestructura Fisica| Mantenimiento Informe
Universidad Politécnica Estatal Carchi
Envia Informe Anual Plan Anual de Jefe de 1 hora
Mantenimiento de Infraestructura Fisica| Mantenimiento
Universidad Politécnica Estatal Carchi para
Aprobacién
Recibe Informe Anual Plan Anual de Director 5 min
Mantenimiento de Infraestructura Fisica| Infraestructura
Universidad Politécnica Estatal Carchi para
Aprobacién
Aprueba o rechaza Informe Anual Plan Anual de Director 4 horas
Mantenimiento de Infraestructura Fisica| Infraestructura
Universidad Politécnica Estatal Carchi
Envia Informe Anual Plan Anual de Director 5 min
Mantenimiento de Infraestructura Fisica| Infraestructura
Universidad Politécnica Estatal Carchi aprobadd
0 rechazado
Recibe Informe Anual Plan Anual de Jefe de 5 min
Mantenimiento de Infraestructura Universidad| Mantenimiento
Politécnica Estatal Carchiaprobado o rechazado
Flujograma 60: Mantenimiento Infraestructura
Jefe de Director Jefe de Director
Mantenimiento Infraestructura Mantenimiento Infraestructura

INICIO

UPEC.doc Plan
Anual De
Mantenimiento De
Infraestructura
Fisica

Realiza Mantenimiento

Red Agua Potable

¥

Realiza Cronograma
Limpieza Cisterna e
Instalaciones

!

Necesidad de Recurso

Humano

!

‘ Realiza Presupuesto

v

Mantenimiento Red
Alcantarillado y Aguas
Servidas

v

Cronograma Limpieza
Alcantarillado y Aguas
Servidas

!

Necesidad de Recurso

Humano

!

‘ Realiza Presupuesto

!

Mantenimiento Red
Electrificacion

@

7

Mantenimiento
Infraestructura Fisica

y

Realiza Cronograma
Mantenimiento
Infraestructura Fisica

'

Mantenimiento
Carpinteria

'

‘ Mantenimiento Pisos

Mantenimiento Cielo
Raso

Mantenimiento
Terrazas

‘Mantenimiento Pintura

Mantenimiento Area
Externa

Necesidad de Recurso
Humano

3

‘ Realiza Presupuesto

3

Elabora Cartera de
Proyectos. Formularios
y Formatos. Formato
para presentacion de
Proyectos

i

‘ Plan de Contingencia

)

©
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Jefe de Director Jefe de Director
Mantenimiento Infraestructura Mantenimiento Infraestructura
1 3
Recibe Plan Anual de
= Beviea Mantenimiento de
ronograma Revision i
de gCémaras de Elabora Presupuesto Infraestructura Fisica
T b >, Universidad Politécnica
ran(s:_orn'_ltaaon Y Estatal Carchi para
JLCLILOS Envia Plan Anual de Aprobacion
l Mantenimiento de
] In_fraes_tructura_F’l'sic_a Aprueba o Rechaza
Necesidad de Recurso Universidad Politécnica Plan Anual de
Humano Estatal Carchi para Mantenimiento de
i Aprobacién Infraestructura Fisica
Universidad
‘ Realiza Presupuesto ‘ Politécnica Estatal
l Carchi
Mantenimiento Voz y Recibe Plan Anual de -
Datos P Envia Plan Anual de
Mantenimiento de P
P Mantenimiento de
Infraestructura Fisica =
l . N Infraestructura Fisica
i Saersidad € Universidad Politécnica
Rea_"_z,a Cronograma Politécnica Estatal ;
Revisién Voz y Datos Carchi. Aprobado o Estatal Carchi
i Aprobado o rechazado
l rechazado
Necesidad de Recurso
Humano UPEC.doc
l Informe mensual
plan anual de
Realiza Presupuesto m_antenlmlento S
infraestructura
fisica
Mantenimiento
Sistema
Contraincendios
Envia Informe Mensual Recibe Informe
i Plan Anual de Mensual Plan Anual de
Re?/llza Cr_on_ograma Mantenimiento de > Mantenimiento de
aréti(:?énr:::nto Infraestructura Fisica Infraestructura Fisica
> . ara Aprobacion ara Aprobacion
Contraincendios P p P '1
Necesidad de Recurso Recibe Informe ln?c?r:':zbl\jgn;eu(i}aézn
Humano Mensual Plan Anual de
e Anual de
Mantenimiento de P
i e Mantenimiento de
Infraestructura Fisica Py
. Infraestructura Fisica
Realiza Presupuesto Aprobado para Aprobacion
> ©
Jefe de Director
Infraestructura

Mantenimiento

UPEC.doc
Informe anual
plan anual de
mantenimiento
de
infraestructura
fisica

Recibe Informe Anual
Plan Anual de
Mantenimiento de
Infraestructura Fisica

Universidad Politécnica

Estatal Carchi para
Aprobaciéon

Envia Informe Anual
Plan Anual de
Mantenimiento de
Infraestructura Fisica
Universidad
Politécnica Estatal
Carchi para
Aprobacion

Aprueba o rechaza
Informe Anual Plan
Anual de
Mantenimiento de
Infraestructura Fisica
Universidad
Politécnica Estatal
Carchi

Recibe Informe Anual
Plan Anual de
Mantenimiento de
Infraestructura
Universidad
Politécnica Estatal
Carchi aprobado o
rechazado

Envia Informe Anual
Plan Anual de
Mantenimiento de
Infraestructura Fisica

Universidad Politécnica

Estatal Carchi

aprobado o rechazado

~

C AN
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Producto/Servicio Clientes Externos/Internos

Informe Ejecucion Plan Anual de Mantenimiento de Comunidad UPEC
Infraestructura Fisica UPEC
Servicios Basicos | UPEC-MH-MF-02
Descripcion Este proceso mantiene en buen estado lainfraestructura fisica y servicios basico de
la universidad para su buen funcionamiento
Responsable Jefe de Mantenimiento
Obijetivo Ejecutar, monitorear e informar el Plan Anual Servicios Basicos Universidad
Politécnica Estatal Carchi
Alcance El presente proceso inicia con la aprobacion del Plan Integral de Mantenimiento
Fisico y Servicios BasicosUniversidad Politécnica Estatal Carchi por parte del
Consejo Superior Universitario Politécnico y finiquita con el Informe de Ejecucion del
Plan Anual de Servicios Basicos Universidad Politécnica Estatal Carchi.
Proveedores Insumos
Director Infraestructura Plan Anual de Mantenimiento de Servicios
Jefe de Mantenimiento. BasicosUniversidad Politécnica Estatal Carchi
Adquisiciones.
Sub Proceso Procedimiento Actor Tiempo | Formulario
Elabora Plan Anual de Mantenimiento de Jefe de 3dias |UPEC.doc
Servicios Basicos Mantenimiento Plan Anual
De Servicios
Bésicos
Realiza Mantenimiento Red Agua Potable Jefe de 2 horas
Mantenimiento
Realiza Cronograma Limpieza Cisterna € Jefe de 1 hora
Instalaciones Mantenimiento
Necesidad de Recurso Humano Jefe de 20 min
Mantenimiento
Realiza Presupuesto Jefe de 20 min
Mantenimiento
Mantenimiento Red Alcantarillado vy Jefe de
Aguas Servidas Mantenimiento | 2 horas
Cronograma Limpieza Alcantarillado vy Jefe de 1 hora
Aguas Servidas Mantenimiento
Necesidad de Recurso Humano Jefe de 20 min
Mantenimiento
Realiza Presupuesto Jefe de 20 min
Mantenimiento
Mantenimiento Mantenimiento Red Electrificacion Jefe de 2 horas
Servicios Mantenimiento
Bésicos Cronograma Revision de Camaras deg Jefe de 1 hora
Transformacién y Circuitos Mantenimiento
Necesidad de Recurso Humano Jefe de 20 min
Mantenimiento
Realiza Presupuesto Jefe de 20 min
Mantenimiento
Mantenimiento Servicios Basicos Jefe de 20 min
Mantenimiento
Realiza Cronograma  Mantenimiento Jefe de 20 min
Servicios Basicos Mantenimiento
Necesidad de Recurso Humano Jefe de 20 min
Mantenimiento
Realiza Presupuesto Jefe de 20 min
Mantenimiento
Elabora Cartera de Proyectos. Jefe de 20 min | www.senpla
Formularios y Formatos. Formato para| Mantenimiento des.gob.ec
presentacion de Proyectos
Plan de Contingencia Jefe de 2 horas
Mantenimiento
Elabora Presupuesto Jefe de 2 horas
Mantenimiento
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Envia Plan Anual de Mantenimiento Jefe de 2 horas
Servicios BasicosUniversidad Politécnica| Mantenimiento

Estatal Carchipara Aprobacion.

Recibe Plan Anual de Mantenimiento de Director 5 min
Servicios BasicosUniversidad Politécnica| Infraestructura

Estatal Carchipara Aprobacion.

Aprueba o Rechaza Plan Anual de Director 4 horas
Mantenimiento de Servicios Basicos| Infraestructura
Universidad Politécnica Estatal Carchi

Envia Plan Anual de Mantenimiento de Director 5 min
Servicios BasicosUniversidad Politécnica| Infraestructura

Estatal Carchi Aprobado o rechazado

Recibe Plan Anual de Mantenimiento de Jefe de 2 horas
Servicios BasicosUniversidad Politécnica] Mantenimiento

Estatal Carchi. Aprobado o rechazado

Elabora Informe Mensual Plan Anual de Jefe de 8 horas | UPEC.doc
Mantenimiento de Servicios Basicos Mantenimiento Informe
Universidad Politécnica Estatal Carchi

Envia Informe Mensual Plan Anual de Jefe de 5 min
Mantenimiento de Servicios Basico§ Mantenimiento

para Aprobacion

Recibe Informe Mensual Plan Anual de Director 5 min
Mantenimiento de Servicios Basicos| Infraestructura

para Aprobacion

Aprueba o rechaza Informe Mensual Director 1 hora
Plan Anual de Mantenimiento de| Infraestructura

Servicios Basicos para Aprobacion

Recibe Informe Mensual Plan Anual de Jefe de 5 min
Mantenimiento de Servicios Basicos Mantenimiento
Aprobado.

Elabora Informe Anual Plan Anual de Jefe de 4 horas | UPEC.doc
Mantenimiento de Servicios Basicos Mantenimiento Informe
Universidad Politécnica Estatal Carchi

Envia Informe Anual Plan Anual de Jefe de 1 hora
Mantenimiento de Servicios Basico§ Mantenimiento
Universidad Politécnica Estatal Carch

para Aprobacion

Recibe Informe Anual Plan Anual de Director 5 min
Mantenimiento de Servicios Basicos| Infraestructura
Universidad Politécnica Estatal Carch

para Aprobacion

Aprueba o rechaza Informe Anual Plan Director 4 horas
Anual de Mantenimiento de Servicios| Infraestructura

Basicos Universidad Politécnica Estatal

Carchi

Envia Informe Anual Plan Anual de Director 5 min
Mantenimiento de Servicios Basicos| Infraestructura

UPEC

Recibe Informe Anual Plan Anual de Jefe de 5 min
Mantenimiento de Servicios Basicos Mantenimiento
Universidad Politécnica Estatal Carch

aprobado o rechazado

Flujograma 61: Mantenimiento Servicios Basicos
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Mantenimiento
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1
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1
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1
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ES

Jefe de
Mantenimiento

Director
Infraestructura

1
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Transformacion y
Circuitos

Necesidad de Recurso
Humano

v

‘ Realiza Presupuesto
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Mantenimiento
Servicios Basicos

¥

Realiza Cronograma
Mantenimiento
Servicios Basicos

Necesidad de Recurso
Humano

I

‘ Realiza Presupuesto

3

Elabora Cartera de
Proyectos. Formularios
y Formatos. Formato
para presentacion de
Proyectos

3
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J

‘ Elabora Presupuesto

&
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Jefe de
Mantenimiento

Director Infraestructura

2

Envia Plan Anual de
Mantenimiento Servicios

Basicos Universidad >

Politécnica Estatal

Carchi para Aprobacion

Recibe Plan Anual de

Universidad Politécnica

Mantenimiento de
Servicios Basicos

Estatal Carchi para
Aprobacion

Recibe Plan Anual de
Mantenimiento de
Servicios Basicos

Politécnica Estatal
Carchi. Aprobado o
rechazado

UPEC.doc
Informe mensual
plan anual de
mantenimiento

de servicios
basicos

Universidad -

!

Aprueba o Rechaza
Plan Anual de
Mantenimiento de
Servicios Basicos

versidad
Politécnica Estatal
Carchi

!

Universidad Politécnica

Aprobado o rechazado

Envia Plan Anual de
Mantenimiento de
Servicios Basicos

Estatal Carchi

Envia Informe Mensual
Plan Anual de
Mantenimiento de

Servicios Basicos
para Aprobacién

Recibe Informe
Mensual Plan Anual de
Mantenimiento de
Servicios Basicos para
Aprobacion

Recibe Informe
Mensual Plan Anual de
Mantenimiento de
Servicios Basicos l—

Aprobado

&

=1

Anual de Mantenimiento
de Servicios Basicos para

Aprueba o rechaza
Informe Mensual Plan

Aprobacion

Jefe de
Mantenimiento

Director
Infraestructura

(4

Envia Informe Anual
Plan Anual de
Mantenimiento de
Servicios Basicos

Estatal Carchi para
Aprobacion

Universidad Politécnica

Recibe Informe Anual
Plan Anual de
Mantenimiento de
Servicios Basicos
Universidad
Politécnica Estatal
Carchi aprobado o
rechazado

Recibe Informe Anual
Plan Anual de
Mantenimiento de

> Servicios Basicos
Universidad Politécnica
Estatal Carchi para
Aprobacion

Aprueba o rechaza
Informe Anual Plan
Anual de
Mantenimiento de
Servicios Basicos
Universidad
Politécnica Estatal
Carchi

A4
Envia Informe Anual
Plan Anual de
Mantenimiento de
Servicios Basicos

T

Universidad Politécnica
Estatal Carchi
aprobado o rechazado

Producto/Servicio

Clientes Externos/Internos

Informe Ejecucion Plan Anual de Mantenimiento de Servicios| Comunidad UPEC

BasicosUPEC

Normativa
Institucional

Reglamento Seguridad y Salud Ocupacionalwww.upecedu.ec Normativa
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Marco Legal

Cdédigo Ecuatoriano de la Construccion.www.upecedu.ec Normativa

Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica.www.upecedu.ec
Normativa

Reglamento Ley Organica dd Sistema Nacional de Contratacion Publica.
www.upecedu.ec Normativa

Términos

Infraestructura Fisica: Conjunto de medios técnicos, servicios e instalaciones
necesarios para el desarrollo de una actividad, especialmente econémica, o para|
gue un lugar pueda ser habitado.

Servicios Basicos: En un centro poblado, barrio o ciudad son las obras de
infraestructuras necesarias para una vida saludable

Plan de Mantenimiento: Es el elemento en un modelo de gestiéon de activos
gue define los programas de mantenimiento a los activos (actividades periddicas
preventivas, predictivas y detectivas), con los objetivos de mejorar la efectividad
de estos, con tareas necesarias y oportunas, y de definir las frecuencias, las
variables de control, el presupuesto de recursos y los procedimientos para cada
actividad.

Plan de Contingencia: Es un tipo de plan preventivo, predictivo y reactivo.
Presenta una estructura estratégica y operativa que ayudara a controlar una
situacion de emergencia y a minimizar sus consecuencias negativas.

Red Agua Potable: Son cafierias tendidas en las calles, recorren la ciudad segun
estudios del proyecto al agua que podemos consumir o beber sin que exista
peligro para nuestra salud.

ANEXO

ANEXO 1: MATRIZ DE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PUESTO

o
(N,

& ",

SERSIDA,

K)

%,
PWvs a0 ™

UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL DEL CARCHI

CcODIGO: MF/F001

VERSION: 1.0.0

MATRIZ DE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL

PUESTO ® FECHA:

Unidad: ADMINISTRATIVO / SERVICIOS

Nombre del cargo:

Fecha: 16-ago-2011

AUXILIAR DE SERVICIOS GUARDIANIA

Expertos:

No. | DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO

1 Aseo y limpieza de la instalaciones

2 Atencionamiento en oficinas

3 Atencionamiento en eventos

4 Adecuacion y arreglo de locales

5 Cuidado y mantenimiento de las instalaciones

6 Trabajos de mensajeria interna y apoyo de administrativo

7 Apoyo logistico en trabajos de vinculacién con la colectividad

Responsable del Procedimie nto:

Revisado por: Autorizado por:
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Educacion para el desarrolloy la i

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

MACROPROCESO
HABILITANTE

FINANCIERO
CONTABLE
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS UNIVERSIDAD VERSION FECHA
POLITECNICA ESTATAL DEL CARCHI 1.0.0 23/07/13
NS MACROPROCESO HABILITANTE PAGINA
WPE& FINANCIERO CONTABLE 1|de| 40 | cODIGO
SISTEMA Universidad PolitécnicaEstatal del Carchi UPEC
MACRO Financiero Contable UPEGCMH-FC
PROCESO
PROCESOS: | Presupuesto UPEGCMH-FGO1
Contabilidad UPEGMH-FG02
Bodega UPEGCMH-FG03
Tesoreria UPECMH-FG04
Adquisiciones y Logistica UPEGCMH-FG05
MISION Generar procesos de gestion financiera, contable, administracion de bienes,

administracion presupuestaria y recaudaciones como apoyo a las actividades académice
administrativas de la UPEC.

Objetivo General

Objetivos Especificos

Brindar el
permanente

sustentable en el &rea
financiera, como apoyo | 3.
gestion

a la
universitaria.

apoyo

1. Mantener un
yla.
de la comision.

larga duracion y de uso y consumo corriente

eficiente y oportuna.

registro ordenado y cronologico de
financieras de la UPEC, mediante la generacion de estados financieros y e
reporte de financiero permanente, como apoyo para la toma de decisiones.
Atender las necesidades de la comunidad universitaria segun la naturaleza|

Mantener un registro actualizado y control de inventarios de bienes de

4. Determinar, recaudar recursos y cugodiar valores y garantias en forma

las operaciones

Descripcion

Estructuracion de la Proforma Presupuestaria Anual y Plurianual de la Universidad

Politécnica Estatal del Carchi.

Presupuesto

UPEC-MH-FC-01

Responsable

Analista de Presupuesto

Objetivo Elaborar y aprobar la proforma presupuestaria de la UPEC, en base a las Directriceg
Presupuestarias emitidas por el 6rgano Rector de las Finanzas Publicas y la
disposiciones de Ley.

Alcance El presente proceso inicia desde la recopilaciéon deinformacion institucional y finiquita

con la aprobacion de la proforma en primera instancia por el Consejo Superior
Universitario y Politécnico y en segunda instancia por el Ministerio de Finanzas

Proveedores

Insumos

Director de Planificacién Institucional

Tesoreria

Jefe de Unidades Administrativas

Adquisiciones

Plan Operativo Anual.

Planificacion Institucional

Estructura Presupuestaria Institucional.
Solicitud de Modificaciones Presupuestales

Detalle del Procedimiento

Sub Proceso Procedimiento Actores Formulario
Solicita la planificacion institucional a Comisién de| Proveeduria | UPEC.doc
Planificacion Solicitud
Recibe solicitud y envia POA Institucional Comision | UPEC.doc
Panificacion | POA

Planeacion y
Programacion
del Presupuesto

Recibe POA aprobado y certificado

Proveeduria

Elabora Plan Anual de Compras de acuerdo al POA

Proveeduria

UPEC.doc PA(

Envia PAC a Analista de Presupuesto

Proveeduria

Recibe PAC y elabora el borrador de la proforma
presupuestaria que incluird todos los ingresos y
egresos previstos para el afo fiscal en que se vayan a
ejecutar

Analista de
Presupuesto

UPEC.doc
Borrador

Envia la Proforma presupuestaria al CSUP para s\

aprobacion

Analista de
Presupuesto
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Recibe Proforma y analiza las politicaspresupuestarias CSuUP
institucionales
Emite Resolucién y solicita notificacion de la misma CSuUP
Procede a la notificacion oficial del Documento| Secretario | UPEC.doc
Proforma Presupuestaria de la UPEC General | Resolucion
Remite notificacion de aprobacién a Analista de| Secretario | UPEC.doc
Presupuesto. General | Memorando
Recibe notificacion Analista de
Presupuesto
Solicita a las unidades procedan a ingresar la| Analista de | Sistema e
informacion al Sistema e-SIGEF. Presupuesto | SIGEF
Reciben solicitud y registran en el sistema e-SIGEF, en| Direccién
el médulo de formulacion, toda la informacién de la | Financiera
proforma.
Envian informe de cumplimiento de pedido de registro | Direccién
en el sistema Financiera
Recibe informe y solicita la formulacion Analista de
Presupuesto
Envian la formulacion con los datos registrados en el| Direccién
sistema Financiera
Recibe Formulacion Analista
Presupuesto
Aprueba la Formulacién Presupuestaria SENPLADES
Ministerio
Finanzas

Flujograma 62: Planeacion y Programacion del Presupuesto

Comisién Analista de
Proveeduria Planificacion Presupuesto
[ INICIO
Solicita la Recibe solicitud Recibe PACYy elabora
planificacién J—> y envia POA > el borrador de la
institucional a Institucional proforma
Comision de v presupuestaria
Planificacién UPEC.doc po,ﬂ

_ — Envia la Proforma
UPEC.doc Solicitud presupuestaria al
— CSUP para su

Elabora Plan Anual
de Compras de
acuerdo al POA

UPEC.doc PAC

Envia PAC a Analista
de Presupuesto

v aprobacién
Recibe POA v
aprobado y Ve
certiicado (QD
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Analista de Cons.ejo S.UpF..‘I'IOI’ Secretario Direccion
Presupuesto Unlv.ersn_arlo General Financiera
Politécnico
—
\i)
Recibe Proformay Procede a la
analiza las notificacion
politicas oficial del
presupuestarias Documento
institucionales
UPEC.doc
- — Resolucién
Emite Resolucion .
y solicita ¢
notificacion de la Remite
misma — notificacion de
Recibe notificacion |« aprobacion
UPEC.doc
Solicita a las Memorando Reciben solicitud
unidades procedan a L |_> y registran en el
ingresar la sistema eS| GEF
informacion al
Sistema eS| GEF. Envian informe de

v cumplimiento de
[ ssema e s &
S— Envian la
Recibe informe y formulacién con
solicita la — los datos
formulacion registrados en el
sistema
Recibe Formulacion }:
]
SENPLADES
Ministerio
Finanzas
Aprueban la
—>» Formulacion
Presupuestaria
FIN
Detalle del Procedimiento
Sub Proceso Procedimiento Actores Formulario
Recauda Ingresosgenerados por la institucion Tesorera
Registra ingresos generados por la institucion Tesorera
Emite factura en forma secuencial por ingresos| Tesorera |UPEC.doc
recaudados Factura
Elabora el parte diario en el que se detallan ingresos| Tesorera |UPEC.doc
por autogestion Informe de
Recaudacion
Entrega parte diario de ingresos a contabilidad Tesorera
Ejecucion Recibe el parte y procede a verificar la documentacion| Contadora | UPEC.doc
. de sustento de cada uno de los ingresos de Parte de
Presupuestaria ., -
autogestion Recaudacion
Ingresa al Médulo de ejecucion de ingresos y| Contadora | Sistema e
comprobante de ejecucion de ingresos para realizar la SIGEF
contabilizacion de ingresos
Confirma acreditacion de transferencias de fuente 001| Contadora
y 003
Contabiliza lastransferencias de fuente 001 y 003 Contadora
Ingresa al moédulo ejecucion de ingresos/transferencias| Contadora | Sistema e-
en transito para registrar las transferencias de fuente SIGEF
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001y 003

Imprime CUR de Ingresos Contadora | UPEC.doc
CUR de
Ingresos
Envia CUR de Ingresos a Director Financiero Contadora
Reciben CUR de Ingresos Director
Financiero
Legalizan CUR de Ingresos Director
Financiero
Envian CUR de Ingresos Legalizado Director
Financiero
Recibe y archiva la documentaciéon que justifica el | Contadora
ingreso
Registra de Gasto por Contratacion de Personal Contadora | Sistema e
SIGEF
Emite la Certificacién Presupuestaria Contadora
Ingresa al sistema financiero nacional y transfiere los| Contadora
recursos a las cuentas individuales de los servidores
publicos
Imprime CUR de Ingresos Contadora | UPEC.doc
CUR de
Ingresos
Envia CUR de Ingresos a Director Financiero Contadora
Reciben CUR de Ingresos Director
Financiero
Legalizan CUR de Ingresos Director
Financiero
Envian CUR de Ingresos Legalizado Director
Financiero
Recibe y archiva la documentaciéon que justifica el| Contadora
ingreso
Elabora solicitud de Bienes y servicios Proveeduria
Envia solicitud de bienes y servicios Proveeduria
Recibe solicitud de bienes y servicios para su pago Director
Financiero
Envia requisitos y formalidades del sistema nacional de| Director
compras publicas y se adjunta documentos| Financiero
justificativos
Registra en la Secretaria de la direccion financiera Director
Financiero
Asigna nimero de tramite Director
Financiero
Verifica la Documentacion de sustento de pago Director
Financiero
Solicita legalizacion de la orden de pago Director
Financiero
Legaliza y autoriza orden de pago Director | UPEC.doc
Financiero | Orden de
Pago
Recibe autorizacion Contadora
Ingresa al mddulo de ejecucion de gastos y contabiliza| Contadora | Sistema e-
el gasto SIGEF
Imprime CUR de Gastos Contadora | UPEC.doc
CUR de
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Gastos
Envia CUR de Gastos a Director Financiero Contadora
Reciben CUR de Gastos Director
Financiero
Legalizan CUR de Gastos Director
Financiero
Envian CUR de Gastos Legalizado Director
Financiero
Recibe y archiva la documentaciéon que justifica el| Contadora
gasto
Flujograma 63: Ejecucion Presupuestaria
Tesorera Contadora

Director Financiero

C INICIO

Recauda Ingresos
generados por la
institucion

Recibe el parte y

g verifica la

documentacion

Registra ingresos
generados por la
institucion

Emite factura en

forma secuencial por
ingresos recaudados

v
UPEC.doc Faﬂjﬂ

Elabora el parte
diario

UPEC.doc Informe de

Recaudacion

Entrega parte diario

de ingresos a
contabilidad

v
UPEC.doc Parte
de Recaudacion

— -

Ingresa al Médulo
para realizar la
contabilizacion de
ingresos

| Sistema e-SIGEF

Confirma
acreditacion de
transferencias de
fuente 001 y 003

Contabiliza las
transferencias

v

Ingresa al médulo
para registrar las
transferencias

Imprime CUR de
Ingresos

v
UPEC.doc CUR de

que justifica el
ingreso

Ingresos i
gresos | 1, Reciben CUR de
Ingresos
Envia CUR de
Ingresos Legalizan CUR de
Ingresos
Recibe y archiva *
la documentacion | Envian CUR de

5

Ingresos Legalizado
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Contadora

Director Financiero

1

Registra de Gasto por
Contratacion de Personal

v

Emite la Certificacion
Presupuestaria

v

Ingresa al sistema y
transfiere los recursos a las
cuentas individuales

v

‘ Imprime CUR de Ingresos ‘

v
UPEC.doc CUR de Ingrﬁ

‘ Envia CUR de Ingresos ’—

Reciben CUR de
Ingresos

v

Legalizan CUR de
Ingresos

v

Ingresos Legalizado

Envian CUR de

Recibe y archiva la
documentacion

<

FIN
Proveeduria Director Financiero Director Financiero| Contadora
®
Elabora solicitud Recibe solicitud de Legaliza y N Recibe
de Bienes y —» bienes y servicios | » autoriza orden de autorizacion
ser\icios para st pago pago
Ingresa al
Envia solicitud de Envia requisitos y r.nédu'l? de
bienes y servicios formalidades y se ejecucion de
adjunta documentos gastos 'y
justificativos contabiliza el
gasto
Registra en la
Secretaria de la [ Sistema |
direccion financiera | e-SIGEF \
Asigna namero de Imprime CUR
trémite de Gastos
Verifica la UPEC.doc CUR
Documentacion de de Gastos
sustento de pago \—4;
- Envia CUR de
Solicita legalizacion | | Reciben CURde | | Gastos a
de la orden de pago Gastos 'L| Dbirector
Financiero y a
UPEC.doc Orden de Legalg:gu()::R ge REELED
Pago
" ¢ Recibe y
) archiva la
Envian CUR e » documentacié
Gastos Legalizado n que justifica
el gasto
FIN
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Detalle del Procedimiento

Sub Proceso Procedimiento Actores Formulario
Elabora asientos de cierre y liquidacion contable y| Contadora
presupuestaria
Elabora estados financieros Contadora
Envia Estados financieros consolidados Contadora UPEC.exe

Estados
Financieros
Recibe Estados Financieros Director
Financiero
S Revisa y Presenta a las Instancias Correspondientes Director
Liquidacién y . .
o Financiero
Seguimiento - - - > -
Remite Estados financieros a Planificacion Director
Presupuestal . .
Financiero
Recibe estados financieros Direccion
Planificacion
Presenta Informacién de evaluacion y seguimiento de Direccion
la ejecucion presupuestaria institucional a las| Planificaciéon
instancias correspondientes
Recibe informacion y evallan la ejecucion| SENPLADES
presupuestaria Ministerio
Finanzas
Flujograma 64 : Liquidacién y Seguimiento Presupuestal
Contadora Director Director SENPLADES
Financiero Planificacion Ministerio Finanzas
INICIO
i Recibe
Blabora asientos de Recibe Estados Recibe estados inf i
cierre y liquidacion > g : T S — Informacion y
contable y inancieros > evaltan la
presupuestaria v ejecucion )
L 2 Presenta Informacién presupuestaria

Elabora estados

Revisa y Presenta
a las Instancias

financieros .
Correspondientes
Envia Estados ¢
financieros —

Remite Estados
financieros a

consolidados

institucional a las

correspondientes

de evaluacion y
seguimiento de la
ejecucion
presupuestaria

instancias

Planificacion

Financieros

7/

UPEC.exe Estadoj

( FN

Producto/Servicio

Clientes Externos/Internos

Presupuesto de la Universidad Politécnica Estatal de

Todas las Unidades

Carchi aprobado y distribuido mediante actos | Ministerio de Finanzas
administrativos Directores de Proyectos
Informe de Ejecucion Presupuestaria Jefes de Unidades Administrativas
Modificaciones presupuestales
Contabilidad UPEC-MH-FC-02

Responsable | Contadora

Objetivo Registrar contablemente movimientos financieros y no financieros durante el ejercicio
fiscal para la elaboracion de Estados Financieros de la Universidad Politécnica Estatal de
Carchi

Alcance El presente proceso inicia con el Asiento de Apertura del ejercicio fisal que se lleva a

cabo el 1 de enero de cada afio y termina con el Asiento de Cierre del ejercicio fiscal que
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se lleva a cabo el 31 de diciembre de cada afio.

Proveedores Insumos

Tesoreria

Analista de Presupuesto

Adquisiciones

Plan Operativo Anual.

Asignacion Presupuestaria

Plan Anual de Compras Publicas

Detalle del Procedimiento

Sub Proceso Procedimiento Actores Formulario
Ingresa a pagina web del Ministerio de Finanzas Contadora | http://www.
finanzas.go
b.ec/
Ingresa en el Mddulo Contabilidad Asiento de Apertura de| Contadora | Sistema e
Ejercicio Fiscal SIGEF
Verifica Ingreso: Transferencias en Transito, Estados| Contadora
Registro de Bancarios, Partes de Recaudacion, Facturas emitidas Y
Ingresos Partidas Presupuestarias
Ingresa a Modulo de ejecucion de Ingresos Contadora | http://www.
finanzas.go
b.ec/
Registra Asiento Contable de Ingreso Contadora
Verifica registro de Asiento de Apertura del Ejercicio Fiscal Ministerio
Finanzas
Flujograma 65: Registro de Ingresos
Contadora Ministerio Finanzas
( inco )
http:// Ingresa a pagina
www.finan €= web del Ministerio de
zas.gob.ec/ Finanzas
v
Ingresa en el Médulo
,"Wa“_ Contabilidad Asiento
\__e-SIGEF |\ de Apertura de
Ejercicio Fiscal
‘ Verifica Ingreso ‘
v
Ingresa a Modulo de
ejecucion de Verifica registro de
Ingresos —» Asiento de Apertura
v del Fercicio Fiscal
Registra Asiento J &
Contable de Ingreso ( AN
Detalle del Procedimiento
Sub Proceso Procedimiento Actores Formulario
Ingresa a la Pagina web del Ministerio de Finanzas http://www.
finanzas.go
b.ec/
Verifica  Egreso: Firmas Autorizadas, firmas de| Contadora
Registro de Responsabilidad, Ordenes de Pago, Ingresos y Egresos de
Egresos Bodega, Autorizacién de Salida e Informes
Ingresa a Médulo de ejecucién de Egresos Contadora | Sistema e-
SIGEF
Registra Asiento Contable de Egreso Contadora
Verifica Registro de Asiento Contable de Egreso Ministerio
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Finanzas

Flujograma: Registro de Egresos

Contadora Ministerio Finanzas

i/ INICIO \

http://
www.finan |

Zas.qob.ec/

Ingresa a pagina web del
Ministerio de Finanzas

v

Verifica Ingreso

v

[ Sstema | Ingresa a Médulo de Verifica registro de
| e-SIGEF ejecucion de Egresos Asiento Contable de
o Egreso
Registra Asiento ||
Contable de Egreso (AN
Detalle del Procedimiento
Sub Proceso Procedimiento Actores Formulario
Ingresa a la Pagina web del Ministerio de Finanzas Contadora | http://www.
finanzas.go
b.ec/
Verifica  Egreso: Firmas Autorizadas, Firmas deg Contadora
Registro de Responsabilidad, Ordenes de Pago, Contratos Instituto
Operaciones | Compras Publicas, Solicitud Autorizada Anticipo (Sueldos
No Proveedores, Contratistas), Egresos de Bodega, Egresos
Presupuestar | Especies Valoradas, Regularizacion de Cuentas.
ias Ingresa a Mdédulo Contabilidad Operaciones No| Contadora | Sistema e
Presupuestarias SIGEF
Registra  Asiento  Contable de  Operaciones Ng Contadora
Presupuestarias
Verifica Registro de Asiento Contable de Operaciones Ng Ministerio
Presupuestarias Finanzas
Flujograma 66: Registro de Operaciones No Presupuestarias
Contadora
( Incio )
http:// L.
www finan < Ingre;a a pagina web del
p———— Ministerio de Finanzas
zas.gob.ec/
v
‘ Verifica Egreso ‘
v
" Sstema | Ingresa a Médulo
{ o-SIGEF «— Contabilidad Operaciones Verifica registro de
== No Presupuestarias Asiento Contable de
v Operaciones No
Registra Asiento Contable Presupuestarias
de Operaciones No & /Ji
Presupuestarias ( AN
Detalle del Procedimiento
Sub Proceso Procedimiento | Actores Formulario
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Declaracién
de
Impuestos

Ingresa a pagina web del Servicio de Rentas Internas Contadora www.sri.gob
.ec

Elabora Nueva declaracion de Formularios de SRI Contadora SRI 103
SRI 104

Convierte a Archivo.xml Contadora

Ingresa al Médulo de Declaracién de Impuestos y Contadora Sistema

sube el archivo.xml DIMM
Formularios

Elabora Anexo Transaccional: Facturas Venta Contadora

Facturas Compra, comprobantes Retencion,

comprobantes Retencién  Anulados, Facturas

Anuladas

Convierte a Archivo.xml Contadora

Ingresa al Mddulo Anexo Transaccional y sube Contadora

Anexo.xml

Elabora Anexo de Relacién de Dependencia: Ingreso Contadora

Anual Individual Némina Ejercicio Fiscal, Retencion

Impuesto a la Renta Némina Ejercicio Fiscal, Aporte

Personal IESS NAmina Ejercicio Fiscal, Deduccion d

Gastos, Rebajas Tercera Edad y rebajas Especiales

Convierte a Archivo.xml Contadora

Ingresa al Modulo de Anexo Relacién de Contadora

Dependencia y sube el archivo.xml

Elabora Formulario SRI Contadora SRI 107
Nomina
Ejercicio
Fiscal

Imprime Formulario SRI Contadora

Solicita Firma de Agente de Retencion Contadora

Recibe solicitud y Firma Agente de

Retencién
Entrega Formulario firmado Agente de
Retencién

Recibe Formulario firmado Contadora

Firma Formulario Contadora

Solicita firma del Contribuyente Contadora

Recibe solicitud Firma y entrega Formulario

Contribuyente

Recibe Formulario firmado

Contadora

Distribuye Formulario SRI 107 Némina EjercicioFiscal

Contadora

Flujograma 67 : Declaracion de Impuestos
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Contadora

Agente Retencidén

Contribuyente

|  DIMM [«

\ Formularios \

WWW. ST, e Ingresa a pagina web del
gob.ec Servicio de Rentas Internas
SRI 103 —

<« Elabora Nueva declaracion
SR 10i de Formularios
Convierte a Archivo.xml
Sistema Ingresa al Médulo de

Declaracion de Impuestos y
sube el archivo.xml

b

Elabora Anexo
Transaccional

v

Convierte a Archivo.xml

v

Ingresa al Médulo Anexo
Transaccional y sube
Anexo.xml

Elabora Anexo de Relacion
de Dependencia

v

Convierte a Archivo.xml

v

Ingresa al Modulo de Anexo
Relacién de Dependencia y
sube el archivo.xml

SRI 107

v

Némina
Ejercicio Fiscal

Elabora Formulario SRI

v

Imprime Formulario SRI

Solicita Firma de Agente de | |

Retencion

Recibe solicitud y
Firma

v

Recibe Formulario firmado

Entrega Formulario

T firmado

v

Frma Formulario

v

Solicita firma del
Contribuyente

Recibe solicitud

\ 4

Firma y entrega

Formulario
‘ Recibe Formulario firmado }:
FIN Distribuye Formulario SRI
107 Némina Eercicio Fiscal
Detalle del Procedimiento
Sub Proceso Procedimiento Actores Formulario
Registro Ingresa a la Pagina web Contadora | http://www.
Asientos finanzas.go
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Contables y
Reportes

b.ec/
Ingresa al Modulo Contabilidad Operaciones  No| Contadora | Sistema e
Presupuestarias SIGEF
Registra Asiento Contable Especie Valorada: Registra Emision Contadora
Venta, Anulacion y Constatacion Especies Valoradas
Registra Asiento Contable Inventarios de consumo Interno: | Contadora
Registra Ingreso y Egreso Bienes de Control y Consumag
Interno
Ingresa a Médulo contabilidad Reportes Contadora | Sistema e

SIGEF
Imprime Reporte de Existencias Contadora
Realiza TomaFisica existencia Inventario Bienes de Control y| Contadora
Consumo Interno
Cuadra Contadora
Ingresa A  Mdodulo Contabilidad Operaciones  No Contadora
Presupuestarias
Registra Ajuste contable Contadora
Recibe informacion y verifica Ministerio

Finanzas

Flujograma 68: Registro Asientos Contables y Reportes

Ministerio
Contadora .
Finanzas

INICIO

Mlﬁn-an' P
< Ingresa a la Pagina web
zas.gob.ec 9 ¢ 4

[ Ingresa al Médulo
| < Contabilidad Operaciones
No Presupuestarias

Registra Asiento Contable
Especie Valorada

Registra Asiento Contable
Inventarios de consumo
Interno

v

‘« Sistema Ingresa a Médulo
| e-SIGEF contabilidad Reportes

Imprime Reporte de
Existencias

Realiza Toma Fisica
existencia Inventario Bienes
de Control y Consumo
Interno

v

~—

Sl
NO v

Ingresa A Mddulo Recibe
Contabilidad Operaciones » informacion y
No Presupuestarias verifica

T

L—» Registra Ajuste contable

FIN

Detalle del Procedimiento
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Sub Proceso Procedimiento Actores Formulario
Ingresar a la pagina web Contadora http://www.finanza
s.gob.ec/
Baja archivo Distributivo de Remuneraciones Contadora Sistema e-SPIREM
de Mddulo distributivo
Ingresa a Modulo Empleadores con Claves Contadora www.iess.gob.ec
Opcién Rol Empleado
Verifica que Nomina Archivo Distributivo de Contadora
Remuneraciones esté acorde al Rol Empleado
Elabora rol de Pagos Contadora UPEC.exe Hoja de
Célculo Rol de
Pagos Mensual
Ingresa a Médulo Némina Opcién Crear y Sube Contadora www.finanzas.gob.
Archivos. cvs: Partida, Descuentos y Liquido ec
Ingresa a Mdédulo Opcién Validar y Valida Contadora www.finanzas.gob.
Archivos. cvs: Partidas, Descuentos y Liquido ec
Ingresa a Médulo Opcion Aprobar y Aprueba Contadora www.finanzas.gob.
Archivos. cvs: Partidas, Descuentos y Liquido ec
. Ingresa a Mobdulo Opcién Generar CUR 'y Contadora www.finanzas.gob.
Registro de . .
N6mina y Genera Comprobante Unlc_:o de Registro ec _
Cierre del Ingresa a Modulo Aviso de Novedades Contadora www.iess.gob.ec
Ejercicio Opciones Aviso Entrada y Aviso Salida
Ingresa a Modulo Aviso de Novedades Opcion Contadora www.iess.gob.ec
Variacion de sueldos
Ingresa a Modulo Aviso de Novedades Opcion Contadora www.iess.gob.ec
Cambio de Régimen
Ingresa a Médulo Contabilidad Opcién Anticipo Contadora Sistema e-SIGEF
Remuneraciones UPEC.exeHoja de
Célculo Anticipo de
Sueldos
Ingresa a Mddulo Contabilidad Opcion Estados Contadora www.finanzas.gob.
Financieros y llena campos: Fecha, y Firmas de ec
Responsabilidad
Ingresa a Modulo Contabilidad Opcion Estados| Contadora www.finanzas.gob.
Financieros e Imprime EstadosFinancieros ec
Ingresa a Médulo Contabilidad Opcién Asiento Contadora www.finanzas.gob.
de Cierre del Ejercicio Fiscal ec
Sistema e-SIGEF
Recibe informacion y verifica Ministerio
Finanzas

Flujograma: Registro de Nominay

Cierre del Ejercicio

125




Ministerio

Contadora )
Finanzas

INICIO
www.finan 4_1 Ingresa a la Pagina web ‘
zas.gob.ec +

[ sistema | Baja archivo Distributivo de

| e-SIPREM \~— Remunere‘mo_neslde Médulo
\ distributivo

Ingresa a Modulo Empleadores
con Claves Opci6n Rol
Empleado

Verifica que Nvémina Archivo
Distributivo de
Remuneraciones esté acorde al

Rol Erripleado

UPEC.exe
Rol de
Pagos

Mensual

Elabora rol de Pagos ‘

Ingresa a Médulo Némina
Opci6n Crear y Sube
Archivos.cvs

‘ Ingresa a Modulo Opcion ‘
Validar y Valida Archivos.cvs

Ingresa a Médulo Opcién
Aprobar y Aprueba

Ingresa a Médulo Opcién
Generar CUR

Ingresa a Médulo Aviso de
Novedades Opciones Aviso
Entrada y Aviso Salida

Ingresa a Médulo Aviso de
Novedades Opcion Variacion
de sueldos

Ingresa a Médulo Aviso de
Novedades Opcién Cambio de
Régimen

v
Ingresa a Médulo Contabilidad
Opcién Anticipo
Remuneraciones

Ingresa a Médulo Contabilidad
Opcién Estados Financieros

Ingresa a Médulo Contabilidad

Opcidn Estados Financieros e Recibe

Imprime Estados Financieros J—P informacion y
h 4

verifica

Ingresa a Médulo Contabilidad
Opcion Asiento de Cierre del (AN
Eercicio Fiscal

Producto/Servicio Clientes Externos/Internos
Estados Financieros Ministerio de Finanzas
Informes Contables Contraloria Generaldel Estado
Reportes de informacion financiera Servicio de Rentas Internas
Respuesta a solicitudes y requerimientos Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social
Instituto Compras Publicas
Todas las Unidades

Bodega UPEC-MH-FC-03

Responsable

Bodeguero

Objetivo

Gestionar un excelente manejo y control de los bienes adquiridos de la UPEC.

Alcance

El presente proceso inicia con la recepcién de activos fijos, de consumo y de control; su
respectivo registro y almacenaje; continua con la entrega al usuario solicitante, la
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verificacién continua de su correcto uso Y finiquita con la eliminacion fisica del bien en
funcion de su obsolescencia.

Proveedores Insumos

Bienes de consumo

Bienes Devolutivos

Actos administrativos (Ordenes de prestacion de
servicios, convenios, contratos 6rdenes de compra,

Proveedor Externo
Adquisiciones

resoluciones, actas)

Facturas
Detalle del Procedimiento
Sub Procedimiento Actores Formulario
Proceso
Verifica Documentacion de Activo Fijo, bien de Bodeguero Actas Compras
Control y Bien de Consumo Publicas
Orden de Compra
Factura Proveedor
Informacion técnica
activo fijo, bien de
control y bien de
consumo, Firmas
Autorizadas
Comunica Conformidad en la documentacion Bodeguero
Entrega Activo Fijo, bien de Control y Bien de Proveedor
Consumo
Recepta Activo Fijo, Bien de Control y bien de Bodeguero
Consumo y realizar el conteo
Toma Fisica Activo Fijo, Bien de Control y bien de| Bodeguero
Consumo
Realiza la revisién técnica Activo Fijo, Bien de| Bodeguero
Control y bien de Consumo
Cumple especificaciones especificadas por el
Gestion de solicitante
Bodega Elabora informe técnico de cumplimiento de Bodeguero UPEC.doc Informe
requisitos de activo fijo, bien de control y bien de
consumo
Elabora informe técnico y procede a la Bodeguero UPEC.doc Informe
devolucién activo fijo, bien de control y bien de
consumo
Envia informe técnico de cumplimiento de Bodeguero
requisitos de activo fijo, bien de control y bien de
consumo a Director Financiero, Contabilidad y
Archivo de Bodega. Original y dos copias
Reciben informe técnico de cumplimiento de Director
requisitos Financiero
Contabilidad
Bodega
Envian autorizacion Director
Financiero
Contabilidad
Bodega
Recibe autorizacion Bodeguero
Almacena Activo Fijo, bien de Control y Bien de Bodeguero
Consumo

Flujograma 69: Gestion de Bodega
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Director Financiero

Bodeguero Proveedor Contabilidad
Archivo Bodega

( INICIO

Verifica Documentacion de
Activo Fjo, bien de Control y
Bien de Consumo

‘ Actas Compras Pablicasj
| orden de Compra
| Factura Proveedor
‘ Informacién Técnica |~

Brmas Autorizadas

Comunica Conformidad en la | Entrega Activo Fijo, bien de
documentacion ”| Control y Bien de Consumo
]

‘ Recepta y realizar el conteo

Toma Fisica Activo Fijo, Bien
de Control y bien de Consumo

v

‘ Realiza la revision técnica ‘

A 4
a Elabora informe técnico de .| Reciben informe técnico de
cumplimiento de requisitos | cumplimiento de requisitos
v
Elabora informe técnico y ‘ Envian autorizacion ‘
procede a la devolucién
‘ Recibe autorizacién }:
‘ Almacena ‘
( AN
Detalle del Procedimiento
Sub Proceso Procedimiento Actores Formulario
Recibe documentacion de activo fijo, bien de control | Bodeguero | Orden de Compra
y bien de uso Factura Proveedor
Verifica la documentacion de activo fijo, bien de | Bodeguero | Factura Proveedor
control y bien de uso Informacion

Técnica activo fijo,
bien de controly
bien de uso, Firmas

Autorizadas
Ingresa a Software Contable Bodeguero | Software GUBWIN
Gestién de Ingresa Usuario Personal e Intransferible Bodeguero
Inventario Ingresa Contrasefia Personal e Intransferible Bodeguero

Crea activo fijo, bien de control y bien de uso: | Bodeguero
Cadigo, Proveedor, Fecha Adquisicion, Fecha ingreso
Numero Factura, Requisitos técnicos (NUmero de
serie, Cantidad, Modelo, UsuaricDestinatario)

Accede a Mddulo Activos Fijos, entradas a Bodega € Bodeguero
Identifica activo fijo, bien de control y bien de uso

Accede a Mddulo Articulos y verifica existencias de| Bodeguero
activo fijo, bien de control y bien de uso

Imprime registro de ingreso a bodega activo fijo, | Bodeguero | Orden de Compra
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bien de control y bien de uso Factura
Envia registro de ingreso activo fijo, bien de control y | Bodeguero
bien de uso a Director Financiero
Solicita firma de Autorizacion Bodeguero
Recibe registro de ingreso de bodega y firma| Director
autorizacion Financiero
Entrega registro firmado Director
Financiero
Recibe registro Bodeguero
Observay da de baja de bodega activo fijo, bien de | Bodeguero
control y bien de uso

Flujograma 70:Gestion de Inventario

Bodeguero

Director Financiero

\/ INICIO

v

‘ Recibe documentacion ‘

Orden de Compra
Factura Proveedor
Informacién Técnica

Firmas Autorizadas

— 3

‘ Verifica la documentacion ‘

‘ Ingresa a Software Contable ‘

| Software GUBWIN

‘ Ingresa Usuario Personal ‘

‘ Ingresa Contrasefia Personal ‘

Crea activo fijo, bien de
control y bien de uso

Accede a Mddulo Activos Fjos,
entradas a Bodega e Identifica
activo fijo, bien de control y
bien de uso

Accede a Médulo Articulos y
verifica existencias

Imprime registro de ingreso a ‘

bodfgg

‘ Envia registro de ingreso

v

Recibe registro de ingreso
de bodega y firma

autorizacion

Y
‘ Solicita firma de Autorizacién F

‘ Recibe registro

—‘ Entrega registro firmado

v

Observa y da de baja de
bodega activo fijo, bien de
control y bien de uso

FIN

Producto/Servicio

Clientes Externos/Internos

Bienes entregados a destinatario asignado y registrados
Reporte de bienes

Conciliaciones de bodega

Salidas de bodega

Movimiento y/o actualizacion de bienes realizados y
registrados

Procesos especiales

Reporte de bienes

Conciliaciones de Inventarios

Actas

Todas las Unidades
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Informes instancias disciplinarias.

Adquisiciones y Logistica

UPEC-MH-FC-05

Responsable | Jefe de Adquisiciones

Obijetivo Adquirir Bienes y Servicios de productos normalizados y no normalizados para satisface
las necesidadesinstitucionales de la Universidad Politécnica Estatal del Carchi

Alcance El presente proceso inicia con el requerimiento sustentado y motivado de bienes y
servicios normalizados y no normalizados por parte del usuario institucional y finiquita
con la firma Acta Entrega Recepcion bien o servicio normalizado o no normalizado por
parte del usuario institucional.

Proveedores Insumos

Rector. Solicitud o Requerimiento de Bien o Servicio normalizado y no

Asistente de Adquisiciones normalizado, Proforma, Certificaciébn Presupuestaria, Certificacion Plan

Soporte Informatico de | Anual de Contrataciones, Autorizacion Rectorado, Solicitud 0

Adquisiciones Requerimiento de Obra fisica, Resolucion de Inicio, Pliegos Acta de

Soporte  Informatico  de | Preguntas y Aclaraciones, Actas de Calificacion, Actas de Negociaciorn

Adquisiciones.
Director Planificacion Fisica vy
Mantenimiento

Resolucion de Adjudicacion, Contrato de Obra, Presupuesto, Certificacion
Presupuestaria, Certificacion Plan Anual de Contrataciones, Certifiacion
Plan Operativo Anual, Solicitud o Requerimiento de consultoria, asesoria
capacitacion y fiscalizacion de obra fisica, Resolucion de Inicio, Pliegog
Acta de Preguntas y Aclaraciones, Actas de Calificacion, Actas dg
Negociacion, Resolucion de Adjudicaion, Contrato de Obra, Presupuesto,
Certificacion Presupuestaria, Certificacion Plan Anual de Contrataciones
Certificacion Plan Operativo Anual, Certificacion Plan de Capacitacion
Anual.

Detalle del Procedimiento

Sub Proceso Procedimiento Actores Formulario
Envia solicitud de elaboracion Plan Anual de Jefe Adquisiciones| UPEC.doc Oficio
Contrataciones Solicitud

Elaboracion
Recibe solicitud Elaboraciéon Plan Anual de Director UPEC.doc Oficio
Contrataciones informando necesidades Administrativo Requerimientos
Elabora el Plan Anual de Contrataciones Director UPEC.exe Plan

Elaborar
Plan Anual
de
Contratacion
es

Ejercicio Fiscal

Administrativo

Anual
Contrataciones

Envia Plan Anual de Contrataciones

Director
Administrativo

Recibe Plan Anualde contrataciones

Jefe Adquisiciones

Elabora Oficio autorizacion Publicacién Plan
Anual Contrataciones Portal Compras Publicas

Jefe Adquisiciones

UPEC.doc
Autorizacion
Publicacion

Envia a Rector Oficio Autorizacion Publicacion
Plan Anual Contrataciones Portal Compras
Publicas UPEC

Jefe Adquisiciones

Recibe oficio Autorizacion Publicacién Plan Rector
Anual Contrataciones Portal Compras Publicag

UPEC

Envia Resolucion Rectorado Autorizacior Rector

Publicaciéon Plan Anual Contrataciones Portal
Compras Publicas UPEC Autorizado

Recibe Resolucién de aprobacién

Jefe Adquisiciones

Ingresa a Mddulo Ingresar/Actualizar

Jefe Adquisiciones

www.compraspubli
cas.gob.ec

PAC UPEC.jpg
PAC UPEC.pdf
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Instructivo PAC
UPEC.exeFormato
PAC

Ingresa
Comando
Autorizacién
Contrataciones

Médulo Ingresar/Actualizar PAC
Subir.  Resolucién  Rectoradd
Publicacion Plan Anual de
y Plan Anual de

Contrataciones.

Jefe Adquisiciones

www.compraspubli
cas.gob.ec

Flujograma 71: Elaborar

Plan Anual de Contrataciones

Jefe Adquisiciones Director Administrativo

Rector

(/ INICIO

Envia solicitud de elaboracion
Plan Anual de Contrataciones

UPEC.doc Oficio

Recibe solicitud Elaboracién
Plan Anual de Contrataciones
informando necesidades

v
UPEC.doc Oficio

Recibe Plan Anual de
contrataciones

Elabora el Plan Anual de
Contrataciones Ejercicio
Fiscal

v
UPEC.exe Plan
L———r -

Envia Plan Anual de
Contrataciones

_,-—>

]

‘ Elabora Oficio autorizacién ‘

Publicacién Plan

‘ Recibe oficio Autorizacién

UPEC.doc Autorizacién
Publicaciéon -

Envia a Rector Oficio
‘ Recibe Resolucién de ‘

Autorizacién Publicaciéon Plan
aprobacién

Ingresa a Médulo Ingresar/
Actualizar

PAC UPEC jpg
PAC UPEC. pdf

Instructivo PAC
UPEC.exe
Formato PAC
_—

Ingresa Médulo Ingresar/
Actualizar PAC

FIN

‘ Publicacion Plan

Envia Resolucién Rectorado
Autorizacién Publicacién
Plan

Detalle del Procedimiento

Sub Proceso

Procedimiento

Actores

Formulario

Bienes y
Servicios
Normalizados y
No
Normalizados

Envia oficio de requerimiento de bien o servicio
normalizado y no normalizado

Usuario Institucional

UPEC.doc Oficio

Recibe oficio de requerimiento de bien o servicio
normalizado y no normalizado

Jefe Adquisiciones

Solicita a Director Financiero Certificacién

Presupuestaria

Jefe Adquisiciones

Adquisiciones Infima
Cuantia

Recibe solicitud de Certificacién Presupuestaria

Director Financiero

UPEC.doc Oficio
Adquisiciones

Recibe de Director Financiero Oficio Certificacion
Presupuestaria Autorizado

Jefe Adquisiciones

Verifica Existencia Bien o Servicio Normalizado o no
normalizado Plan Anual de Compras Publicas

Jefe Adquisiciones

Existencia PAC Adquiere Bienes y Servicios

Jefe Adquisiciones

No existencia PAC Elaborar Oficio Reforma Plan
Anual de Contrataciones

Jefe Adquisiciones

UPEC.doc Oficio
Reforma Plan Anual
de Contrataciones

Envia a Rector Oficio Reforma Plan Anual de | Jefe Adquisiciones
Contrataciones
Recibe  Oficio Reforma Plan Anual de Rector
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Contrataciones

Envia resolucién de aprobacion

Rector

Recibe de Rector Resolucion Plan Anual de
Contrataciones autorizado

Jefe Adquisiciones

Ingresa Médulo Ingresar/Actualizar
www.compraspublicas.gob.ec

Jefe Adquisiciones

PAC UPEC.jpg
PAC UPEC.pdf
UPEC.exe Formato
PAC

Sube www.compraspublicas.gob.ec Médulo
Ingresar/Actualizar PAC Comando Subir. Resolucién
Rectorado Autorizacién Publicacién Plan Anual de
Contrataciones y Plan Anual de Contrataciones

Jefe Adquisiciones

Flujograma 72: Bienes y Servicios Normalizados y No Normalizados

Usuario Institucional Jefe Adquisiciones Director Financiera

Rector

Envia oficio de
requerimiento de bieno | |
servicio normalizado y no ¢ UPEC.doc Oficio

normalizado Adquisiciones

Certificacion
Presupuestaria

Solicita Certificacion

e ) ! -
[ INnco ) Recibe oficio de requerimiento ‘ N Recibe solicitud de

Presupuestaria

UPEC.doc Oficio
/7

Recibe Oficio Certificacion
Presupuestaria Autorizado

v

‘ Verifica Existencia ‘

v

istencia PA

Sl
NO v

Adquiere Bienes y Servicios

Reforma Plan Anual de
Contrataciones

v

>

/

‘ Envia a Rector Oficio Reforma }

v

UPEC.doc Oficio
Reforma Plan

Recibe de Rector Resolucién
Plan Anual de Contrataciones [«

Recibe Oficio
Reforma

v

Envia resolucion de
aprobacion

autorizado

Ingresa Médulo Ingresar/
Actualizar

www.comgrasiublicas.gob.ec

PAC UPEC.jpg
PAC UPEC.pdf

UPEC.exe
Formato PAC

Sube Médulo Ingresar/
Actualizar Resolucion
Rectorado Autorizacion
Publicacién Plan

FIN

Detalle del Procedimiento

Sub Proceso

Procedimiento

Actores

Formulario
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Bien
Normalizado
en Catélogo
electrénico

Verifica Bien Normalizado en catélogo electrénico

Jefe Adquisiciones

Existe Catalogo

Jefe Adquisiciones

www.compraspublica
s.gob.ec

Elabora pliegos

Jefe Adquisiciones

UPEC.doc Pliegos
Catéalogo electrénico

Ingresa a Modulo Catélogo Electronico Comando

Afiadir al Carrito

Jefe Adquisiciones

UPEC.jpg Compras
por Catalogo
UPEC.pdf Compras
por catalogo

No Existe Catalogo

Jefe Adquisiciones

Realiza Contratacién Directai Infima Cuantia

Jefe Adquisiciones

Monto Menor o igual
USD $5.221,85

Solicita 3 proformas

Jefe Adquisiciones

Realiza contratacién Directa Proforma Menor

Jefe Adquisiciones

Realizasubasta Inversa electrénica

Jefe Adquisiciones

Monto Mayor a USD $
5.221,85

Elabora Pliegos

Jefe Adquisiciones

UPEC.doc Pliegos
Subasta Inversa

Ingresa a Médulo Nueva contratacion

Jefe Adquisiciones

UPEC.jpg Nueva
Contratacion
UPEC.pdf Subasta
Inversa

Recibe registro de ingreso

Director Financiero

Flujograma 73: Bien Normalizado en Catalogo electrénico

Jefe
Adquisiciones

Director Financiero

\/ INICIO

Verifica Bien Normalizado en
catélogo electrénico

/E?gte Catélsg\o\ =

Sl
v

‘ Elabora pliegos ‘

UPEC.doc Pliegos
Catélogo electrénico
090 Sl

—

z
O

Ingresa a Médulo
Catélogo Electrénico

‘ UPEC.jpg Compras por
Catélogo

UPEC.pdf Compras por
catalogo
77// -
Realiza Contratacion
Directa i infima Cuantia
v

‘ Solicita 3 proformas ‘

Realiza contratacion Directa
Proforma Menor

Realiza subasta Inversa
electrénica

‘ Elabora Pliegos ‘

v
UPEC.doc Pliegos
Subasta Inversa 4>{

Recibe registro de
adquisiciones

Ingresa a Médulo Nueva
contratacion

FIN

Detalle del Procedimiento

Sub Proceso

Procedimiento

| Actores

Formulario
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Verifica Bien No Normalizado Jefe Adquisiciones
Realiza Contratacién Menor Cuantia Jefe Adquisiciones | Monto Menor o igual
USD $52.218.54
Elabora Pliegos Jefe Adquisiciones | UPEC.doc Pliegos
Menor Cuantia
Ingresa a Modulo Nueva Contratacion Jefe Adquisiciones | UPEC.pdf Menor
Cuantia
Cotizacién Jefe Adquisiciones | Monto entre USD $
Bieny 52.218.54y USD $
Servicio No 391.639.05
Normalizado Elabora Pliegos Jefe Adquisiciones | UPEC.doc Pliegos
cotizacion
Ingresa a Médulo Nueva contratacion Jefe Adquisiciones | UPEC.jpg Cotizacién
Realiza Licitacién Jefe Adquisiciones | Monto mayor a USD $
361.639.05
Elabora Pliegos Jefe Adquisiciones | UPEC.doc Pliegos
Licitacion
Ingresa a Médulo Nueva contratacion Jefe Adquisiciones | UPEC.pdf Licitacion
Reciberegistro de ingreso Director Financiero

Flujograma 74: Bieny Servicio No Normalizado

Jefe
Adquisiciones

w/ INICIO

v

‘ Verifica Bien No Normalizado ‘

Director Financiero

Realiza Contratacién Menor
Cuantia

‘ Elabora Pliegos ‘

UPEC.doc Pliegos Menor
Cuantia_ o

Ingresa a Médulo Nueva
Contratacion

EPEC. pdf Menor Cuantia
‘ Cotizacion ‘
v
Elabora Pliegos ‘

UPEC.doc Pliegos
cotizacion

‘ Ingresa a Médulo Nueva ‘

contratacion

UPEC.jpg Cotizacion

‘ Realiza Licitacion ‘

‘ Elabora Pliegos ‘

UPEC.doc Pliegos

Licitacion
Ingresa a Médulo Nueva | ~ Recibe registro de
contratacion I adquisiciones
v

UPEC. pdf Lgfimon AN

Detalle del Procedimiento

Sub Proceso Procedimiento | Actores Formulario
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Elaborar Informe Calificacién Técnica Jefe Adquisiciones UPEC.doc
Informe
Callificacion
Enviar a Rector Informe Calificaciéon Técnica Jefe Adquisiciones
Recibe Informe de Calificacion Técnica Rector
Recibir de Rector Resolucion de Adjudicacion Jefe Adquisiciones
Ingresar Médulo Adjudicar Jefe Adquisiciones www.compr
aspublicas.g
ob.ec
o UPEC.jpg
Adjudicar .
Bi maodulo
ien .
'y. Adjudicar
Servicio — —
. Elaborar Oficio Elaborar Contrato de Jefe Adquisiciones UPEC.doc
Normalizado S
No Adjudicacién Elaborar
yNormal' ado Contrato
iz S
Adjudicacié
n
Enviar a Procurador Oficio Elaborar Contrato Jefe Adquisiciones
Recibe oficio de solicitud Procurador
Envia Oficio Procurador
Recibir de Procurador Contrato Adjudicacion Jefe Adquisiciones Copia
Elaborar Oficio AdjudicacionOferente Jefe Adquisiciones UPEC.doc
Adjudicacio
n Oferente
Enviar a Oferente Oficio Adjudicacion Oferente Jefe Adquisiciones
Flujograma 75: Adjudicar Bien y Servicio Normalizado y No Normalizado
Jefe Rector Procurador
Adquisiciones
Elaborar Informe Calificacion Recibe Informe de
Calificacién Técnica
UPEC.doc Informe Calificacion
EC.doc Informe Calfic
Recibe Informe de Calificacion
Técnica
Recibir de Rector Resolucién
de Adjudicacion
UPEC.jpg médulo Adjudicar
Elaborar Oficio Elaborar
UPEC.doc Elaborar
Contrato Adjudicacién
Enviar a Procurador Oficio .| Recibe oficio de
Elaborar Contrato d solicitud
Recibir d%ﬁrsg;ﬁgg Contrato
Elaborar Oficio Adjudicacion
Oferente
UPEC.doc Adjudicacion
Oferenlei
Enviar a Oferente Oficio
Adjudicacion Oferente
( AN
Detalle del Procedimiento
Sub Proceso Procedimiento Actores Formulario
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Contratacion
Obras

Solicita a Director de Planificacion fisica Y]

Mantenimiento en medio magnético:
Resolucion de Inicio, Pliegos, Acta de
Preguntas y Aclaraciones, Actas de

Calificacion, Actas de Negociacion, Resolucior
de Adjudicacion, Contrato de Obra

Jefe Adquisiciones

UPEC.doc Solicitud

Recibe solicitud de documentos Infraestructura
Fisicay
Mantenimiento
Envia Resolucion de Inicio, Pliegos, Acta dg Infraestructura UPEC.pdf
Preguntas y Aclaraciones, Actas de Fisicay Resolucion Inicio

Calificacion, Actas de Negociacién, Resolucié
de Adjudicacion, Contrato de Obra

Mantenimiento

UPEC.pdf Pliegos
UPEC.pdf Acta
Preguntas y
Aclaraciones
UPEC.pdf Acta
Negociacion
UPEC.pdf
Resolucion
Adjudicacion
UPEC.pdf Contrato
Adjudicacion Obra

Ingresa Mddulo Nueva Contratacion

www.compraspublicas.gob.ec

Jefe Adquisiciones

UPEC.jpg Nueva
Contratacion

Menor Cuantia en Obras

Jefe Adquisiciones

Monto menor o
igual a USD $
182.764.89

Elaborar Pliegos

Jefe Adquisiciones

UPEC.doc Pliegos
Menor Cuantia en
Obras

Ingresa Mddulo Nueva Contratacion

www.compraspublicas.gob.ec

Jefe Adquisiciones

UPEC.pdf Cuantia
en Obras

Cotizacién en Obras

Jefe Adquisiciones

Monto entre USD $
182.764.89 y USD
$783.278.11

Elaborar Pliegos

Jefe Adquisiciones

UPEC.doc Pliegos
Cotizacion Obras

Ingresa Médulo Nueva Contratacion
www.compraspublicas.gob.ec

Jefe Adquisiciones

UPEC.pdf
Cotizacion Obras

Licitacién en Obras

Jefe Adquisiciones

Monto mayor o
igual a USD $
783.278.11

Elaborar Pliegos

Jefe Adquisiciones

UPEC.doc Pliegos
Licitacién Obras

Ingresa Moédulo Nueva Contratacion
www.compraspublicas.gob.ec

Jefe Adquisiciones

UPEC.pdf Licitacion
Obras

Contratacion Integral por Precio Fijo

Jefe Adquisiciones

Monto mayor a
usD
$26°109.270.28

Elaborar Pliegos

Jefe Adquisiciones

UPEC.doc Pliegos
Contratacion
Integral por Precio
Fijo

Ingresa Médulo Nueva Contratacion

www.compraspublicas.gob.ec

Jefe Adquisiciones

UPEC.pdf
Contratacion
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Integral por Precio
Fijo

Flujograma 76: Contratacion Obras

Jefe Adquisiciones

Infraestructura Fisica
y Mantenimiento

Jefe Adquisiciones

Recibe solicitud de

i

‘ Solicita Documentos

v
uPEC.doc Solicitud
-

Ingresa Médulo Nueva

A 4

documentos

UPEC.pdf Resolucién
Inicio
UPEC.pdf Acta

Contratacion

v

’ UPEC.jpg Nueva Contrataciérj

P—

‘ Menor Cuantia en Obras ‘

v

‘ Elaborar Pliegos ‘

v

\ UPEC.doc Pliegos J

Ingresa Médulo Nueva
Contratacion

v

UPEC.pdf Cuantia en Obraﬂ

\7)T T

‘ Cotizacion en Obras ‘

v

‘ Elaborar Pliegos ‘

v

\ UPEC.doc Pliegos J

—"

Ingresa Médulo Nueva
Contratacion

@

Preguntas Aclaraciones
UPEC.pdf Acta

Negociaciéon

UPEC.pdf Resolucién

Adjudicacién

UPEC.pdf Contrato

Adjudicacion Obra

| UPECpdf Pliegos |

-~

—

(1)

1

UPEC.pdf Cotizacién Olﬂ

‘ Licitacién en Obras ‘

'

‘ Elaborar Pliegos ‘

'

\ UPEC.doc Pliegos ‘

=

Ingresa Médulo Nueva
Contratacion

@c.pdf Licitacion Obﬂ
Contratacién Integral por Precio
Fijo

) 4
‘ Elaborar Pliegos ‘

'

\ UPEC.doc Pliegos
Ingresa Médulo Nueva
Contratacion

UPEC.pdf Contratacion Integral
por Precio Fljoi

Detalle del Procedimiento

Sub Proceso Procedimiento Actores Formulario
Elabora Informe Calificacion Técnica Jefe Adquisiciones | UPEC.doc
Informe
Calificacion
Técnica
Envia a Rector Informe Calificacion Técnica Jefe Adquisiciones
Recibe Informe Calificacién Técnica Rector
L Envia Resolucién de Adjudicacion Rector
g(:)Jruad:fizzca Recibe de Rector Resolucion de Adjudicacion Jefe Adquisiciones
Ingresa Médulo Adjudicar | Jefe Adquisiciones | UPEC.jpg
www.compraspublicas.gob.ec Mddulo
Adjudicar
Envia Oficio Elaborar Contrato de Adjudicacion Jefe Adquisiciones | UPEC.doc
Oficio
Recibe OficioElaborar Contrato de Adjudicacion Procurador
Envia Contrato de Adjudicacién Procurador
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Recibe de Procurador Contrato Adjudicacion

Jefe Adquisiciones

Elabora Oficio Adjudicacion Oferente

Jefe Adquisiciones

UPEC.doc
Adjudicacié
n Oferente

Envia aOferente Oficio Adjudicacion Oferente

Jefe Adquisiciones

Flujograma 77 : Adjudicar Obra Fisica

Jefe

Adquisiciones Rector Procurador

e INICIO 7

Elabora Informe Recibe Informe
Calificacion Técnica Cahﬂcquén
Técnica

UPEC.doc Informe v
Calificacion Envia Resolucién

,7,{ de Adjudicacion

Envia Informe
Calificaciéon Técnica

Recibe de Rector
Resolucién de
Adjudicacion

A

Ingresa Médulo
Adjudicar

UPEC.jpg Mddulo
Adjudicar

o

A 4

Contrato de

Envia Oficio Elaborar Recibe Oficio
Elaborar Contrato de
Adjudicacion Adjudicacion

UPEC.doc Oficio

Envia Contrato de
Adjudicacion

Recibe Contrato

Adjudicacion

Elabora Oficio
Adjudicaciéon
Oferente

v
UPEC.doc
Adjudicacién

Oferente

Envia a Oferente

Detalle del Procedimiento

Sub Proceso

Procedimiento Actores

Formulario

Consultoria,
Asesoria 'y
Capacitacion

Envia oficio solicitando Consultoria, Asesoria

Capacitacion. Institucional

Usuario UPEC.doc Oficio

Recibe Oficio de Solicitud de Consultoria,| Jefe Adquisiciones

Asesoria y Capacitacion

Elaborar solicitud de Certificacion| Jefe Adquisiciones

Presupuestaria

UPEC.doc Oficio
Certificacion
Presupuestaria
Servicios
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Profesionales
Consultoria,
Asesoriay
Capacitacion

Envia a Director Financiero Oficio

Jefe Adquisiciones

UPEC.doc Oficio

Recibe oficio Director
Financiero

Emite Certificacion Presupuestaria Director
Financiero

Recibe de Director Financiero Certificacion
Presupuestaria

Jefe Adquisiciones

Verifica Programaciéon Servicios Profesionaleg
Consultoria, Asesoria y Capacitacion en el Plar
Anual de Compras Publicas

Jefe Adquisiciones

Programacion PAC

Jefe Adquisiciones

Servicios Profesionales Consultoria, Asesoria
Capacitacion

Jefe Adquisiciones

Elaborar Oficio Reforma Plan Anual de|

Contrataciones

Jefe Adquisiciones

UPEC.doc Oficio

Envia a Rector Oficio Reforma Plan Anual de
Contrataciones

Jefe Adquisiciones

Recibe Oficio Reforma Plan Anual de Rector

Contrataciones

Autoriza Rector

Recibe Resolucion Plan Anual dg Jefe Adquisiciones

Contrataciones autorizado

Ingresa Médulo Ingresar/Actualizar | Jefe Adquisiciones| PAC UPEC.jpg

www.compraspublicas.gob.ec

INCOP Ingresar/Actualizar

Jefe Adquisiciones

PAC UPEC.pdf
Instructivo PAC
UPEC.exe
Formato PAC

Modulo
Subir

Ingresar/Actualizar PAC Comando

Jefe Adquisiciones

Resolucion
Rectorado
Autorizacién
Publicacion Plan
Anual de
Contrataciones y
Plan Anual de
Contrataciones

Ingresa Mddulo Nueva Contratacion

www.compraspublicas.gob.ec

Jefe Adquisiciones

UPEC.jpg Nueva
Contratacion

Contratacion Directa Consultoria.

Jefe Adquisiciones

Monto menor o
igual aUSD $
52.218.54

Elaborar Pliegos

Jefe Adquisiciones

UPEC.doc
Contratacion
Directa Consultoria

Ingresa Mddulo Nueva Contratacion

www.compraspublicas.gob.ec

Jefe Adquisiciones

UPEC.pdf
Contratacion
Directa Consultoria

Lista Corta Consultoria

Jefe Adquisiciones

Monto entre USD $
52.218.54y USD $
391.639.05
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Elaborar Pliegos

Jefe Adquisiciones

UPEC.doc Pliegos
Lista Corta
Consultoria

Ingresa
www.compraspublicas.gob.ec

Maodulo

Nueva

Contratacion

Jefe Adquisiciones

UPEC.pdf Pliegos
Lista Corta
Consultoria

Concurso Publico

Jefe Adquisiciones

Monto mayor o
igual a USD $
361.639.05

Elaborar Pliegos

Jefe Adquisiciones

UPEC.doc Pliegos
Concurso Publico

Ingresa
www.compraspublicas.gob.ec

Moédulo

Nueva

Contratacion

Jefe Adquisiciones

UPEC.pdfConcurso
Publico

Flujograma 78: Consultoria, Asesoria y Capacitaciéon

Usuario
Institucional

Jefe
Adquisiciones

Director Financiero

Rector

INICIO

Envia oficio
solicitando
Consultoria, Asesoria
y Capacitacion

UPEC.doc
Oficio -

>

Recibe Oficio ‘

v

Elaborar solicitud de
Certificacion Presupuestaria

UPEC.doc lejgio

2

Envia Oficio

’_

N

Recibe oficio

v

<
<

Recibe Certificacion |
Presupuestaria |

Verifica Programacion ‘

_— —

,%gramacién PA

T
S

Servicios Profesionales
Consultoria, Asesoria y
Capacitacion

Elaborar Oficio Reforma Plan
Anual de Contrataciones

UPEC.doc Oficio

Envia a Rector Oficio Reforma

Emite Certificacion
Presupuestaria

Y

Plan Anual de Contrataciones

Recibe Resolucion Plan Anual |

Recibe Oficio
Reforma Plan Anual
de Contrataciones

de Contrataciones autorizado |

®

Autoriza
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Jefe Adquisiciones

/

PAC UPEC]pg

Ingresa Médulo Ingresar/
Ac1ua||zar

PAC UPEC.pdf Instructivo

‘ INCOP Ingresar/ActuaIlzar

PAC UPEC.exe

Formato PAC

M_J :

‘ Mddulo Ingresar/Actualizar

UPEC.jpg Nueva Contrataﬂ

PAC Comando Subir
v

Contratacion Directa
Consultoria

3| UPEC.doc Oficio
-

—

Elaborar Pliegos

UPEC.doc Contratacion Directa
Consultoria

v

—_—

v
Ingresa Mddulo Nueva UPEC.pdf Contratacion Directa
Contratacion ” Consultoria
- — J

Servicios Profesionales
Consultoria, Asesoria y
Capacitacion

Lista Corta Consultoria

Elaborar Pliegos

UPEC.doc Pliegos

Ingresa Médulo Nueva
Contratacion

Y

Consultoria

L ——

UPEC.pdf Pliegos Lista Cortaj

v

‘ Concurso Publico

Elaborar Pliegos

UPEC.doc Pliegos

Ingresa Médulo Nueva
Contratacion

FIN

Detalle del Procedimiento

Sub Proceso Procedimiento Actores Formulario
Solicita a Director de Infraestructura Jefe UPEC.doc Solicitud
Fisica y Mantenimiento documentos Adquisiciones
Envia: Resolucion de Inicio, Pliegos,| Infraestructura |UPEC.pdfResolucion de
Acta de Preguntas y Aclaraciones, Actas Fisicay Inicio

Fiscalizacién
Obra Fisica

de Negociacion, Resolucion de

Adjudicacion, Contrato de Obra

Mantenimiento

UPEC.pdf Pliegos
UPEC.pdfActa de
Preguntas y Aclaraciones
UPEC.pdf Actas de
Negociacion

UPEC.pdf Resolucion de

Adjudicacién

UPEC.pdf Contrato de
Obra

Ingresa Modulo Nueva Contratacion Jefe UPEC.jpg Nueva
www.compraspublicas.gob.ec Adquisiciones | Contratacion
Contratacion Directa Consultoria Jefe Monto menor o igual a
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Adquisiciones

USD $ 52.218.54

Elabora Pliegos Jefe UPEC.docContratacion
Adquisiciones | Directa Consultoria
Ingresa Moédulo Nueva Contratacion Jefe UPEC.pdf Contratacion
www.compraspublicas.gob.ec Adquisiciones | Directa Consultoria
Lista Corta Consultoria Jefe Monto entre USD $

Adquisiciones

52.218.54y USD $
391.639.05

Elaborar Pliegos Jefe UPEC.doc Pliegos Lista
Adquisiciones | Corta Consultoria

Ingresa  Modulo Nueva Contratacion Jefe UPEC. pdf Lista Corta

www.compraspublicas.gob.ec Adquisiciones | Consultoria

Concurso Publico Jefe Monto mayor o igual a
Adquisiciones | USD$ 361.639.05

Elaborar Pliegos Jefe UPEC.doc Pliegos
Adquisiciones | Concurso Publico

Ingresa Mdédulo Nueva Contratacion Jefe UPEC.pdf Concurso Publicg

www.compraspublicas.gob.ec

Adquisiciones

Flujograma 79: Fiscalizacion Obra Fisica

Jefe Adquisiciones

Infraestructura Fisica
y Mantenimiento

Solicita Documentos

UPEC.doc Solicitud

Ingresa Médulo Nueva
Contratacién

EECAjpg Nueva Contratacion

Contratacion Directa
Consultoria
Elaborar Pliegos

——

UPEC.doc Contratacion Direx
Consultoria_

Ingresa Mdédulo Nueva
Contratacion

UPEC.pdf Contratacion
Directa Consultoria_

747

‘ Lista Corta Consultoria

¥

‘ Elaborar Pliegos

v
UPEC.doc Pliegos Lista Corta
COWL

Ingresa Médulo Nueva
Contratacion

FIN

Concurso Publico

Elaborar Pliegos

UPEC.doc Pliegos Concurso
Pablico

Contratacion

UPEC.pdf Concurso Publico

./

Ingresa Médulo Nueva

v
UPEC.doc Lista Corta
Consultoria

-

Recibe solicitud de
documentos

UPEC.pdf Resolucién
Inicio
UPEC.pdf Acta
Preguntas Aclaraciones
UPEC.pdf Acta
Negociacion
UPEC.pdf Resolucién
Adjudicacion

UPEC.pdf Contrato
Adjudicacién Obra
UPEC.pdf Pliegos

Detalle del Procedimiento

Sub Proceso

Procedimiento

Actores

Formulario

Adjudicar

Elabora Informe Calificacion Técnica

Jefe Adquisiciones

UPEC.doc Informe
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Servicios
Profesionale
s
consultoria,
Asesoria,
Capacitacion
y
fiscalizacion
de Obra
Fisica

Callificacion Técnica

Envia a Rector Informe Calificacion Técnica

Jefe Adquisiciones

Recibe Informe Calificaciéon Técnica

Rector

Envia Resolucién de Adjudicacion

Rector

Recibe de Rector Resolucion deAdjudicacion

Jefe Adquisiciones

Ingresa Maodulo Adjudicar
www.compraspublicas.gob.ec

Jefe Adquisiciones

UPEC.jpg Médulo
Adjudicar

Envia Oficio Elaborar Contrato de Adjudicacion

Jefe Adquisiciones

UPEC.doc Oficio

Recibe  Oficio Elaborar  Contrato de Procurador
Adjudicacién
Envia Contrato de Adjudicacion Procurador

Recibe de Procurador Contrato Adjudicacion

Jefe Adquisiciones

Elabora Oficio Adjudicacion Oferente

Jefe Adquisiciones

UPEC.doc
Adjudicacion
Oferente

Envia a Oferente Oficio Adjudicacion Oferente

Jefe Adquisiciones

Flujograma 80: Adjudicar Servicios Profesionales consultoria, Asesoria, Capacitacion y

fiscalizacién de Obra Fisica

Jefe
Adquisiciones

Rector

Procurador

INICIO

‘ Elaborar Informe Calificacion

Recibe Informe de

Técnica Calificacién Técnica

-

\ UPEC.doc Informe Calificafm

-

Recibe Informe de Calificacion
Técnica

<&
<

Recibir de Rector Resolucion
de Adjudicacién

v

‘ Ingresar Médulo Adjudicar ‘

v
upEc.jpg médulo Adjudm

Elaborar Oficio Elaborar
Contrato de Adjudicacion

UPEC.doc Elaborar
Contrato Adjudicacion

Enviar a Procurador Oficio

Recibe oficio de

Elaborar Contrato

Recibir de Procurador Contrato|

solicitud

Adjudicacién

v

Hlaborar Oficio Adjudicacion
Oferente

UPEC.doc Adjudicacion
Oferente

Enviar a Oferente Oficio
Adjudicacion Oferente

FIN

Envia Oficio

Producto/Servicio

Clientes Externos/Internos
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Orden de Requisiciéon o Compra

Factura.

Acta Entrega Recepcién bien o servicio normalizado o

no normalizado

Todas la Unidades

Tesoreria

UPEC-MH-FC-04

Descripcion

Gestionar ingresos por autogestion y egresos fiscales institucionales enla Universidad

Politécnica Estatal del Carchi.

Responsable

Tesorera

Objetivo Gestionar ingresos de autogestion y egresos institucionales en la Universidad Politécnicg
Estatal del Carchi.
Alcance El presente proceso es utilizado en la gestion de ingresosde autogestion y la cancelacion

de pagos institucionales.

Proveedores Insumos
Proveedor Externo Medios de pago
Director financiero Documentos soporte del recaudo a través de las

diferentes modalidades

Detalle del Procedimiento

Sub Proceso Procedimiento Actores Formulario
Envia Resolucion CSUP UPEC.doc
Resolucion
Recibe Resolucion Tesorera
Elabora Oficio Autorizacion Requerimiento de| Tesorera |UPEC.doc Oficio
Especies Valoradas Solicitud
Autorizacién
Requerimientos
Especies Valoradas
Envia Oficio Autorizacion Requerimiento Especie§y Tesorera
Valoradas
Recibe oficio Director
Financiero
Envia Oficio Autorizacibn Requerimiento Especie§ Director | UPEC.doc Oficio
Valoradas autorizado Financiero | Autorizacion
Recibe oficio Autorizacion Requerimiento Especie§ Tesorera
Valoradas autorizado
Elabora oficio Requerimiento Especies Valoradas Tesorera | UPEC.doc oficio
Ingresos Requerimiento
Autogestion Especies Valoradas
Envia Oficio Requerimiento Especies Valoradas § Tesorera

Proveeduria

Recibe oficio requerimiento Especies Valoradas

Proveeduria

Sumilla Oficio Requerimiento Especies Valoradas ¢
Bodega.

Proveeduria

Recibe Oficio Requerimiento Especies Valoradas. Bodega

Entrega Especies Valoradas Bodega

Realiza EgresoBodega Bodega | UPEC.jpg Egreso
de Bodega

Elabora Acta Entrega Recepcion Especies Valoradas Bodega | UPEC.doc Acta
Entrega Recepcion

Envia Acta Entrega Recepcion Especies Valoradas Bodega

Contadora

Recibe Acta Entrega Recepcion Especies Valoradas | Contadora

Sumilla Acta Entrega Recepcién Especies Valoradas | Contadora

Envia Acta Entrega Recepcion Especies Valoradas | Contadora

Especies Valoradas
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Recibe Especies Valoradas

Tesorera

Vende Especies Valoradas a Usuario Tesorera

Emite Facturaa Usuario Tesorera | UPEC.exe Factura
Venta Especies
Valoradas

Elabora Parte Recaudacion Diaria Especies Valoradag Tesorera |UPEC.exe Control
Especies Valoradas

Elabora Papeleta de Depdsito Tesorera

Entrega papeleta de depésito a mensajero Tesorera

Recibe papeleta de depoésito Mensajero

Deposita diariamente ingresos autogestion especies| Mensajero

valoradas en cuenta corriente institucional

Entrega comprobante de depdésito Mensajero

Recibe Comprobante de depdsito Tesorera

Envia a Contabilidad: Parte Recaudacion Diaria] Tesorera

Especies Valoradas. Comprobante de depdsito diario

Copia Factura Contabilidad

Recibe documentos Contadora

Archiva: Parte Recaudacion Diaria Especiey Tesorera

Valoradas. Comprobante de depdsito diario. Copia

Factura Contabilidad

Flujograma 81: Ingresos Autogestion

Consejo Superior
Universitario
Politécnico

Tesorera

Director Financiero
Rector

(" INIcIo

‘Envia Resolucién %ﬂ Recibe Resolucién ‘

UPEC.doc Elabora Oficio
Resoluci()nJ Autorizacion
——— Requerimiento de
Especies Valoradas

UPEC.doc Qiigio

"

‘ Envia Oficio ’——ﬁ Re

cibe oficio \

Recibe oficio
Autorizacion

Envia Oficio

Autorizacién

Elabora oficio
Requerimiento
Especies Valoradas _

UPEC.doc Oficio

\,){ T

UPEC.doc Oficio
Autorizacion
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Proveeduria Bodega Contadora
(1)
‘ Recibe Oficio ‘ Recibe Oficio ‘
v v
Sumilla Oficio Entrega Especies
Requerimiento | | Valoradas
Especies i
Valoradas Realiza Egreso
Bodega
v
UPEC.jpg Egreso -
de Bodega 1
Elabora Acta Sumilla acta
Entrega Recepcion
Especies Valoradas 7
Envia acta'y
Especies
UPEC'dOEﬂ{tj’" Valoradas
Envia Acta Entrega g >
” — (2
Recepcion \Z
Tesorera Mensajero Contadora
—
( 2>
N
- —
Recibe Especies
Valoradas
Vende Especies
Valoradas
v
Emite Factura a
Usuario
v
UPEC.exe Fagturaj
Elabora Parte
Recaudacion diaria Recibe: Parte
Recibe Recaudacion
Elabora Papeleta de | » Papeleta de Diaria Especies
Deposito depésito Valoradas.
v v Comprobante de
Entrega Papeleta de Deposita depdsito diario.
Deposito Copia Factura
Contabilidad
Recibe comprobante | Entrega
de deposito D CEMED e -
Envia a contabilidad
documentos FIN
Detalle del Procedimiento
Sub Proceso Procedimiento Actores Formulario
Eqresos Entrega: Comprobante Unico de Registro, Contadora
g L Orden de Pago Comprobante Retenciones
Institucional L -
s Memorando Adquisiciones, Factura Servicios

Bésicos, Oficio autorizacion Rector. Ingreso
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Activos Fijos y Bienes de Control, Numero
Cuenta Bancaria Proveedor, Contrato, Pdlizas,
Garantias, Fiel Cumplimiento, Buen Uso de
Contrato

Recibe documentos Tesorera

Crea cuenta proveedor Tesorera

Ingresa www.finanzas.gob.ec e-SIGEF Tesorera

Modulo Tesoreria. Administraciéon Cuentas. Tesorera UPEC.pdfModulo

Cuentas Corrientes. Beneficiarios. Tesoreria.
Administracion
Cuentas. Cuentas
Corrientes.
Beneficiarios

Envia via mail, mensajeria o courier a Tesorera UPEC.jpg

proveedor Comprobante de Pagos vy Comprobante de

Retenciones Pago y Retenciones

Recibe mail, mensajeria o courier Proveedor

Envia: Comprobante Unico de Registro, Orden Proveedor

de Pago Comprobante Retenciones,
Memorando Adquisiciones, Factura Servicios
Bésicos, Oficio autorizacibn Rector. Ingreso
Activos Fijos y Bienes de Control, Numero
Cuenta Bancaria Proveedor, Contrato, Pdlizas
Garantias, Fiel Cumplimiento, Buen Uso de
Contrato

Flujograma 82: Egresos Institucionales

Contadora Tesorera Proveedor
INICIO >‘ Recibe documentos‘
5 v
Entrega: Crea cuenta
Comprobante Unico proveedor
de Registro v
Orden de Pago ‘ Ingresa a e-SIGEF ‘
Comprobante
Retenciones, ‘ Médulo Tesoreria ‘
Memorando
Adquisiciones, UPEC.pdf Médulo
Factura  Servicios Tesoreria.
Basicos, Oficio+ |  Administracién
autorizacion Rector. Cuentas. Cuentas
Ingreso Activos Fijos Corrientes.
y Bienes de Control, Beneficiarios - :
NUmero Cuenta T N Rembe_ m’all !
Bancaria Proveedor, mensajeria o
Contrato,  Pdlizas, Envia via mail, courier
Garantias, Fiel mensajeria o courier Envia:
Cumplimiento, Buen v ] nvia:
Uso de Contrato UPEC.jpg ocumentos
Comprobante de
Pago y Retenciones
=] FIN
Detalle del Procedimiento
Sub Proceso Procedimiento Actores Formulario
Custodiar Registra Especies Valoradas Tesorera | UPEC.exe
Especies Inventario Especies
Valoradas, Valoradas en
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Garantias y
Pdlizas

Existencia
Toma fisica Especies Valoradas Contadora
Tesorera
Registran Contadora
Tesorera
Elabora Acta Especies Valoradas Tesorera | UPEC.exe Acta
Especies Valoradas
Custodia: Numeracion especie Valorada, Nombre Tesorera
Especie Valorada
Envian Garantias y Polizas de Bienes Muebleg Proveedores
Vehiculos y
Contratistas
Envian Garantias y Pdlizas de Bienes Inmuebles] Proveedores
Contra Incendios, Fiscalizacion, Construccién, Obrag y
Complementarias Contratistas
Envian Garantias y Polizas Personales: Fidelida( Proveedores
Publica y
Contratistas
Renueva a proveedores ycontratistas Tesorera
Elabora Oficio Renovacion Garantias y Pdlizas Tesorera | UPEC.doc oficio
Renovacion
garantias y Podlizas
Envia Oficio Renovacion Garantias y Pélizas Tesorera
Recibe Oficio Renovacion Garantias y Pdlizas d{ Director
Bienes Inmuebles: Contra Incendios, Fiscalizacién,| Financiero
Construccién, Obras Complementarias
Recibe Oficio Renovacion Garantias y Pdlizaj Director
autorizado Financiero
Entrega Oficio Renovacion a proveedores y| Director
contratistas Garantias y Pdlizas de BienesMuebles: | Financiero
Vehiculos
Entrega Oficio Renovacion a proveedores y| Director
contratistas Garantias y Pdlizas de Bienes Inmuebles| Financiero
Contra Incendios, Fiscalizacién, Construccién, Obrag
Complementarias
Entrega Oficio Renovacion a proveedores y| Director
contratistas Garantias y Pdlizas Personales: Fidelidaq Financiero
Publica
Recibe acta Proveedores| UPEC.doc Acta
y Entrega Recepcion
Contratistas
Elabora Oficio Entrega Garantias y Pdlizas g Director | UPEC.doc Oficio
Proveedores y Contratistas Financiero
Envia Oficio Entrega Garantias y Podlizas g Director
Proveedores y Contratistas Financiero
Reciben oficio Entrega Garantias y Pdlizas Proveedores
y
Contratistas
Envian Aceptacion de Recepcion de Garantias Y Proveedores
Pdlizas. y
Contratistas

Flujograma 83: Custodiar Especies Valoradas, Garantias y Polizas
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Contadora Proveedores y Director

Tesorera o
Tesorera Contratistas Financiero

(" INICIO

Envian Garantias y
Pélizas de Bienes
Muebles: Vehiculos

v

- - Toma fisica
Registra Especies A
—>  especies
Valoradas
valoradas

Envian Garantias y

Pdlizas de Bienes

UPEC.exe Inventario
Especies Valoradas

_— Inmuebles: Contra
Elabora Acta Especies Incendios,
Valoradas Fiscalizacion,

Construccién, Obras
Complementarias
v

UPEC.exe Acta
Especies Valoradas

Envian Garantias y
Pdélizas Personales:

Custodia: Numeracién - -~ : =
especie Valorada, Fidelidad Publica R|:;r:%?,ac();fig10
Nombre Especie A p
Valorada arantias y
Pdlizas

Renueva a proveedores|
y contratistas

A

Entrega oficio

v Renovacion
Elabora Oficio -'_ Garantias y
Renovacién Garantias y Pélizas
Poles UPEC.doc Ath"‘, Elabora Oficio
UPEC.doc oficio Soieoaiiccencion Entrega
— r Garailr}tl'as y
Renovir(]:\i/éii gfall(;;)ntias y— Beaey ofici’0 o
Polizas Entrega ’G_arantlas Y | UPEC.doc Oficio
Pdlizas
v
Envian Aceptacion Envia Oficio
de Recepcion de Entrega
Garantias y Polizas Garantias y
Pélizas
FIN
Producto/Servicio Clientes Externos/Internos
Recibos de caja generados
Comprobante de ingreso Todas las Unidades
Reportes de recaudo generados
Ordenes de pago liquidadas y autorizadas y/o relacién de érdenes de
pago autorizadas
Cancelacion Cuentas por pagar
Pago en sus distintas modalidades
Notas débito generados
Comprobantes de egreso
Certificados
Informe egresos
Normativa Ley de Creacién Universidad Politécnica Estatal del Carchi
Institucional Organigrama Institucional
Manual de Funciones
Reglamento General del Sistema de Investigacion
Reglamento General del Sistema Académico
Cadificacion del Estatuto Vigente
Reglamento de Publicaciones
Reglamento de la Bienestar Universitario
Marco Legal Constitucion de la Republica del Ecuador.
Ley Organica de Educacién Superior
Reglamento Ley Organica de Educacién Superior.
Cadigo Organico dePlanificacion y Finanzas Publicas
Recursos Fisicos, tecnolégicos, econémicos
Responsable del Procedimiento: Revisado por: Autorizado por:
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Educacion para el desarrollo y la i

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

MACROPROCESO
HABILITANTE

ADMINISTRACION
DEL TALENTO
HUMANO



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS UNIVERSIDAD VERSION FECHA
§ POLITECNICA ESTATAL DEL CARCHI 1.0.0 23/07/13
?:f e PROCESO HABILITANTE PAGINA
= == | ADMINISTRATIVO TALENTO HUMANO DIRECTIVO,
UPE = ADMINISTRATIVO, TRABAJADOR Y RECURSO 1| de |37
FISICO
SISTEMA Universidad Politécnica Estatal del Carchi CODIGO
MACRO Gestion Administrativa UPEGMH-GA
PROCESO
PROCESOS: | Planificacion del Talento Humano UPECMH-GAO01
Reclutamiento y Seleccién de Personal UPECMH-GA02
Formacion, Capacitacion, Desarrollo Profesional y Evaluacién del UPECMH-GA-03
Desempefio
Seguridad Interna y Externa, Aseo y Transporte UPECMH-GA04
Generar procesos que permitan a la Direccién Administrativa y Jefatura de Personal de
Talento Humano ser reconocida en la comunidad universitaria por su papel de eje
MISION articulador en la construccion de un clima organizacional cada vez méas saludable vy
propicio para alcanzar con criterios de sustentabilidad y con altos niveles de eficiencia y
calidad los objetivos institucionales

Obijetivo General

Obijetivos Especificos

Mantener actualizado el sistema

de Informacién
Humano.

de Talento

1.

Definir las actividades y los criterios para la vinculacion de
Empleados Publicos Administrativos a la planta de personal de
la Universidad Politécnica Estatal del Carchi

Definir y estandarizar los pasos a seguir en la liquidacion de
némina para generar el pago de salarios, prestaciones sociales
legales, extralegales y otros conceptos originados de la
contraprestacion de servicios laborales a los servidores publicos
de la Universidad Politécnica Estatal del Carchi

Formar y capacitar al personal administrativo y trabajador de la
institucion para el desarrollo profesional y posteriormente
evaluar su desempefio

Validar y monitorear el cumplimiento del Plan Operativo Anual
de de Seguridad, Aseo y Transporte de la Universidad
Poltécnica Estatal del Carchi.

Planificacion del Talento Humano |

UPEC-MH-GA-01

Descripcion

Este proceso permite situar el nimero adecuado de personas calificadas en el
puesto adecuado y en el momento adecuado

Responsable

Direccion de Talento Humano

Definir las actividades y los criterios para la vinculacion de Empleados Publicog

Objetivo Administrativos a la planta de personal de la Universidad Politécnica Estatal del
Carchi
Este procedimiento aplica para el ingreso de personal mediante vinculacion legal
Alcance y reglamentaria para la gestion administrativa de la UPEC.

Inicia con la recepcién de la solicitud de vinculacién de personal y finaliza con el
ingreso a la némina de empleados administrativos de la Universidad.

Proveedores

Insumos

Direccién de Talento Humano, Planificacién

Necesidad de talento humano

Financiera Resultados de auditorias
Detalle del Procedimiento
Sub Procesos Procedimiento Actor Tiempo | Formulario
Elabora Solicitud de requerimiento de
personal a unidades administrativas y Rector 15 dias
e académicas
Cuantificacion - — — -
Envia solicitud requerimiento de 5 min
de la Demanda . - )
del Talento personal a unidades administrativas y Rector
académicas a Talento Humano
Humano - — — -
Recibe solicitud requerimiento de Director
personal a unidades administrativas y | Administrativo 15 min
académicas a Talento Humano
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Analiza y define requerimientos Director 2 dias
Cuantificacion de la Demanda del| Administrativo
Talento Humano
Elabora y presenta Oficio Director 20 min | UPEC. doc
requerimientos Cuantificacion de la| Administrativo Oficio
Demanda del Talento Humano requerimien
tos
Envia Oficio requerimientos Asistente 5min
Cuantificacion de la Demanda del| Administrativo
Talento Humano
Recibe Oficio requerimientos Rector 15 min
Cuantificacion de la Demanda del
Talento Humano
Analiza requerimientos Cuantificacién Rector 2 dias
de la Demanda del Talento Humano
Acepta 0 rechaza requerimientos Rector 4 horas
Cuantificacion de la Demanda del
Talento Humano
Prever y planificar en cantidad y Director 5dias |UPEC.doc
calidad, el talento humano que | administrativo, solicitud de
requiere cada puesto de trabajo Planificacion planificacion
Estratégica y del Talento
Operativa Humano
Institucional
Elabora oficio de disponibilidad Director 15 dias
presupuestaria a direccién Financiera | administrativo,
Planificacion
Estratégica y
Operativa
Institucional
Envia oficio de disponibilidad Director 15min
presupuestaria a direccion Financiera | administrativo,
Planificacion
Estratégica y
Operativa
Institucional
Recibe oficio de  disponibilidad Director 10 min
presupuestaria Financiero
Verifica si existe 0 no disponibilidad Director 5dias |UPEC.
presupuestaria a direccion Financiera Financiero Presupuesto
Aprueba o rechaza solicitud Director 15 dias
Financiero
Envia informe de aceptacion o rechazo Director ldias
administrativo,
Planificacion
Operativa
Institucional
Recibe informe de aceptacion o Director 1 dia
rechazo administrativo
Identifica politicas que en materia de Rectory 5 dias
personal  establezca el  drgano Director
competente administrativo
Establece resoluciéon politicas que en Rectory 2dias |UPEC.doc
materia de personal establezca el Director Resolucion
6rgano competente administrativo
Elabora Analisis de la carga de trabajo Director 1 dia
por puesto administrativo
Determina la carga de trabajo por Director 4 horas
puesto administrativo

Flujograma 84: Cuantificacion de la Demanda

del Talento Humano
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Rector

Director Administrativo

Asistente
Administrativo

Director administrativo,
Planificacion Estratégica
y Operativa Institucional

Director Financiero

INICIO

requerimiento

académicas

Envia solicitu
requerimiento

Humano

Elabora Solicitud de

personal a unidades
administrativas y

personal a unidades
administrativas y
académicas a Talento

Recibe solicitud
requerimiento de

administrativas y
académicas a Talento
Humano

]

Analiza y define
requerimientos
Cuantificacion de la
Demanda del Talento
Humano

de

d
de

UPEC. doc Oficio
requerimientos
Cuantificacion de

la Demanda del
Talento Humano

personal a unidades N

Envia Oficio
requerimientos
Cuantificacion de
la Demanda del
Talento Humano

UPEC.doc ~
solicitud de
planificacién del
Talento Humano

Elaborar oficio de
disponibilidad
presupuestaria a
direccién Financiera

|

Enviar oficio de
disponibilidad
presupuestariaa [~
direccién Financiera

Envia informe de

Recibir oficio de
disponibilidad
presupuestaria

erifica si
existe o no
disponibilidad

presupuestaria a
direccién

Sl

Aprueba o
rechaza
solicitud

o ] oo
Cuantificacién de la |« fectazo
Demanda del Talento
Humano
Analiza requerimientos
Cuantificacion de la
Demanda del Talento S|
Humano
cepta
rechaza
requerimientos
Cuantificacion de la
Demanda
del Talento Recibe informe de
aceptacion o rechazo [€
Identificar politicas Identificar politicas
que en materia de que en materia de
personal establezca < personal establezca
el érgano el érgano
competente competente
v
UPEC.doc UPEC.doc NO
Resolucién Resolucién
de Politicas de Politicas
del personal del personal
Andlisis de la carga de
NO trabajo por puesto
¥
Determinar la carga
de trabajo por puesto
v
> FIN
Sub Procesos Procedimiento Actor Tiempo | Formulario
Identificar la informacion necesaria del Rector 1 mes
personal de la institucion
Elabora  oficio de caracteristicas Rector 15 min
Andlisis de la individuales, educativas, desempefio
Oferta Interna laboral y potencialidades para
del Talento desempefiar los puestos requeridos
Humano Envia oficio de caracteristicas Rector 5 min
individuales, educativas, desempefio
laboral y potencialidades para
desempefiar los puestosrequeridos

153




Recibe oficio de caracteristicas Director 5 min
individuales, educativas, desempefio| Administrativo
laboral y potencialidades para
desempefiar los puestos requeridos
Elabora  oficio de  caracteristicas Director 15 min
individuales, educativas, desempefio| Administrativo
laboral y potencialidades para
desempefiar los puestos requeridos
Envia oficio de caracteristicas Director 5 min
individuales, educativas, desempefio| Administrativo
laboral y potencialidades para
desempefiar los puestos requeridos
Recibe oficio de caracteristicas| Directores de 5 min
individuales, educativas, desempefio todas las
laboral y potencialidades para| direcciones
desempefiar los puestos requeridos
Elabora informe de caracteristicas| Directores de 2 dias UPEC.doc
individuales, educativas, desempefio todas las Informe
laboral y potencialidades para| direcciones
desempefiar los puestos requeridos
Envia informe de  caracteristicas| Directores de 15 min
individuales, educativas, desempefio todas las
laboral y potencialidades para| direcciones
desempefiar los puestos requeridos
Recibe informe de caracteristicas Director 15 min
individuales, educativas, desempefio| Administrativo
laboral y potencialidades para
desempefiar los puestos requeridos
Director de UPEC.exe
Disefia Némina de Talento Humano Administracion 1 mes Nomina de
Talento
Humano
Andlisis de la Oferta Interna del Talento | Director de 15 dias
Humano Administracion
Director de UPEC.doc
Formula plan de personal de las| Administracion 1mes |Plande
necesidades institucionales y Planificacion personal de
Institucional las
necesidades
institucional
es
Envia plan de personal de las| Directorde 30min
necesidades institucionales Administracién
y Plan
Institucional
Recibe plan de personal de las Rector 15min
necesidades institucionales
Analiza de la oferta interna de personal Rector 4h
En caso de que el andlisis de la oferta Rector 4h
interna de personal no satisfaga las
necesidades institucionales
Cubre los puestos con personal externo| Director de
en cumplimiento de los procedimientos y | Administracion
requisitos obligatorios de reclutamiento y 15 dias

seleccion del talento humano.

Flujograma 85: Andlisis de la Oferta Interna del

Talento Humano
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Rector

Director Administrativo

Directores de todas las
direcciones

Director de Administracion
y Planificacion
Institucional

Identificar la
informacion
necesaria del
personal de la
institucién

Elabora oficio
de
caracteristicas
individuales,
educativas,
desempefio
laboral y
potencialidades

para
desempeniar los

puestos
requeridos
S~

Envia oficio de
caracteristicas
individuales,
educativas,

Recibe oficio de
caracteristicas
individuales,

laboral y

desempefiar los
puestos requeridos

educativas, desempefio

potencialidades para

Recibe oficio de
caracteristicas
individuales, educativas,
desemperio laboral y
potencialidades para
desempeniar los puestos

requeridos

Elabora oficio de
caracteristicas
individuales,
educativas,
desempeirio laboral
y potencialidades
para desempefiar
los puestos
requeridos

Y
UPEC.doc Informe
de caracteristicas

individuales,
educativas,

desemperio laboral y

potencialidades para
desempeniar los

puestos requeridos

\4/ o

Envia oficio de

desempefio laboral —
y potencialidades
para desempefiar
los puestos
requeridos

caracteristicas
individuales, educativas,
desemperio laboral y
potencialidades para
desempeniar los puestos
requeridos

Envia informe de
caracteristicas
individuales,
educativas,
desemperio laboral y
potencialidades para
desempefiar los
puestos regueridos

y

Recibe informe de
caracteristicas
individuales, educativas,
desemperio laboral y

potencialidades para
desemperiar los puestos

requeridos

UPEC.exe
Nomina de
Talento
Humano
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Director de Administracion

Rector Director Administrativo Dlrecto.res d.e todas las y Planificacién
direcciones Institucional
w:/1
UPEC.doc Plan de
Andlisis de la Oferta personal de las
Interna del Talento »  necesidades
Humano institucionales
Recibe plan de .
Envia plan de personal
personal de las '
. de las necesidades
necesidades o
AR institucionales
institucionales

Analiza de la oferta
interna de personal

Y

En caso de que el
andlisis de la oferta

interna de personal | |

Cubre los puestos con

personal externo en
cumplimiento de los
procedimientos y

no satisfaga las

requisitos obligatorios

necesidades de reclutamiento y
institucionales seleccion del talento
humano
Y
P
[ FIN
Sub Procesos Procedimiento Actor Tiempo | Formulario
Comparado la cuantificacion de la Director 5dias |UPEC.doc
demanda del talento humano en el largo | Administrativo cuantificacio
analisis de la oferta interna n de la
demanda
UPEC.doc
andlisis de
la oferta
interna
Formulacion Realiza las previsiones para posibles Director 1 mes
del plan del modificaciones  de la  estructura| Administrativo
Talento organizacional y puestos de trabajo y Planificacion
Humano Institucional
Elabora solicitud modificaciones de la Director 30 min
estructura organizacional y puestos de| Administrativo
trabajo y Planificacion
Institucional
Envia solicitud modificaciones de la Director 15 min
estructura organizacional y puestos de| Administrativo
trabajo y Planificacion
Institucional
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Recibe solicitud modificaciones de la Rector 5 min
estructura organizacional y puestos de
trabajo
Analiza solicitud modificaciones de la Rector 2 horas
estructura organizacional y puestos de
trabajo aprueba o rechaza
Modifica estructura organizacional vy Director 5 dias
puestos de trabajo Administrativo
y Planificacion
Institucional
Elabora oficio adjuntando modificaciones Director 1 hora
de la estructura organizacional y puestos| Administrativo
de trabajo y Planificacion
Institucional
Envia oficio adjuntando modificaciones Director 15 min
de la estructura organizacional y puestos | Administrativo
de trabajo y Planificacion
Institucional
Recibe oficio adjuntando modificaciones Rector 5 min
de la estructura organizacional y puestos
de trabajo
Analiza oficio modificaciones de la Rector 4 hora
estructura organizacional y puestos de
trabajo
Elabora oficio de aprobacion o rechazo Rector 15 min
de modificaciones de la estructura
organizacional y puestos de trabajo
Envia oficio de aprobacion o rechazo de Rector 5 min
modificaciones  de la  estructura
organizacional y puestos de trabajo
Recibe oficio de aprobacion o rechazo de Director 5 min
modificaciones  de la  estructura| Administrativo
organizacional y puestos de trabajo y Planificacion
Institucional
Realiza Estrategias para la reasignacion Director
o0 adecuacion del talento humano Administrativo 5 dias
y Planificacion
Institucional
Realiza Estrategias de implantacién de la Director 5 dias
Carrera Administrativa Universitaria y| Administrativo
nuevas incorporaciones y Planificacion
Institucional
Realizar Estrategias de capacitacion Director 5 dias
Administrativo
y Planificacion
Institucional
Formulan el plan del Talento Humano Director 5 dias

Administrativo
y Planificacion
Institucional

Flujograma 86: Formulacion del plan del Talento Humano
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Director
Administrativo

Director Administrativo
y Planificacion
Institucional

Rector

(INIcIo )

Comparado la
cuantificacion de la
demanda del talento
humano en el largo
andlisis de la oferta

interna

Realiza las previsiones
para posibles
modificaciones de la
estructura
organizacional y

Elabora oficio
de
caracteristicas
individuales,
educativas,
desempefio
laboral y
potencialidades
para
desempenfar los
puestos
requeridos

puestos de trabajo

b

Elabora solicitud
modificaciones de la
estructura
organizacional y
puestos de trabajo

Envia solicitud S|
modificaciones de la
estructura —
organizacional y
puestos de trabajo

Modifica estructura
organizacional y <
puestos de trabajo

Y
Elabora oficio
adjuntando
modificaciones de
la estructura
organizacional y
puestos de trabajo

\{ N

Envia oficio adjuntando
modificaciones de la
estructura organizacional
y puestos de trabajo

"lestructura organizacional

Recibe solicitud
modificaciones de la

y puestos de trabajo

Analiza solicitud
modificaciones de la
estructura organizacional
y puestos de trabajo
aprueba o rechaza NO

Recibe oficio adjuntando

modificaciones de la estructura

organizacional y puestos de
trabajo

|

Analiza oficio modificaciones
de la estructura organizacional
y puestos de trabajo

v

Elabora oficio de aprobacion o

rechazo de modificaciones de

la estructura organizacional y
puestos de trabajo

Envia oficio de aprobacién o

rechazo de modificaciones de

la estructura organizacional y
puestos de trabajo

v
\‘/2 \\
\_/
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Director Director Administrativo ‘

Administrativo y Planificacién Rector
Institucional
®
Recibe oficio de
aprobacion o rechazo
de modificaciones de la
estructura
organizacional y
puestos de trabajo
Realiza Estrategias para
la reasignacion o
adecuacion del talento
humano
Realiza Estrategias de
implantacion de la
Carrera Administrativa
Universitaria y nuevas
incorporaciones
Formula el plan del
Talento Humano
Realizar Estrategias de
capacitacion
(" INICIO )4—1\}) ‘
Sub Procesos Procedimiento Actor Tiempo | Formulario
Elabora solicitud a todas las direcciones Director 1dia UPEC.doc
administrativas objetivos de cada puesto sus| Administrativo solicitud a
funciones y los resultados que se esperan de todas las
su desempefio direcciones
administrativa
S
Enviar a todas las direcciones administrativas Director 5 min
objetivos de cada puesto sus funciones y los| Administrativo
resultados que se esperan de su desempefio
Recibe a todas las direcciones administrativas| Todas las areas 5 min
., objetivos de cada puesto sus funciones y los| administrativas
Programacion x
. resultados que se esperan de su desempefio
Operativa
Anual Establece los objetivos de cada puesto sus| Todas las areas 5 dias
Individual funciones y los resultados que se esperan de| administrativas
su desempefio.
Define los objetivos de cada puesto sus| Todas las areas 5 dias
funciones vy los resultados que se esperan de| administrativas
su desempefio.
Identifica:  Que hace relacion a la 2 dias

denominacion, la dependencia, la supervision
ejercida, la categoria y la ubicacién del puesto
dentro de la estructura organizacional de la
institucion.

Todas las areas
administrativas
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Describe: Que se refiere a la naturaleza u| Todas las areas 2 dias UPEC.doc
objetivo, las normas a cumplir, las| administrativas Formato
competencias especificas y continuas del Programacion
puesto 'y los resultados esperados, Operativa
expresados en términos de cantidad y calidad Anual
Institucional

Especificacion: Que se refiere a los requisitos| Todas las areas 2 dias
personal y profesionales que el puesto exige| administrativas
posea su ocupante.
Ajustar al inicio de cada gestion en funcién al | Todas las areas 2 dias
Plan Operativo Anual administrativas
Programacion Operativa Anual Institucional Todas las areas 2 dias

administrativas

y Direccién
Administrativa

Flujograma 87: Programacion Operativa Anual Individual

Director Administrativo

Todas las areas
administrativas

Todas las areas
administrativas

Y Direccién Administrativa

( Nnicio )

Recibe a todas las
direcciones administrativas
objetivos de cada puesto

Elabora solicitud a todas
las direcciones
administrativas objetivos
de cada puesto sus
funciones y los
resultados que se
esperan de su
desempefio

°r

Enviar atodas las direcciones

administrativas objetivos de

cada puesto sus funcionesy —

los resultados que se esperan
de su desempefio

sus funciones y los
resultados que se esperan
de su desemperfio

Revisa si es factible cubrir
el interinato por el periodo
solicitado, con base a que
la plaza de base solicitada
se encuentre vacante

Establece los objetivos de
cada puesto sus funciones
y los resultados que se
esperan de su desempefio

v

Define los objetivos de
cada puesto sus funciones
y los resultados que se
esperan de su desempefio

}

Identifica: Que hace relacion
a la denominacion, la
dependencia, la supervision
ejercida, la categoriay la
ubicacion del puesto dentro
de la estructura
organizacional de la
institucién

!

Describe: Que se refiere a la
naturaleza u objetivo, las
normas a cumplir, las
competencias especificas y
continuas del puesto y los
resultados esperados,
expresados en términos de
cantidad y calidad

Anual Institucional

Programacién Operativa

!

Especificacion: Que se refiere
a los requisitos personal y
profesionales que el puesto
exige posea su ocupante

A 4

FIN

Ajustar al inicio de cada
gestion en funcién al Plan
Operativo Anual
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Sub Procesos Procedimiento Actor Tiempo | Formulario
La Unidad de Talento Humano elabora el Director 8 horas
calendario para la induccion a un puesto| Administrativo
del servicio publico
Se presentara formalmente al| Jefe inmediato | 24 horas
funcionario recién posesionado o que Superior y
cambia de puesto Director
Administrativo
Informa la misién, los objetivos, las | Jefe inmediato 3 dias UPEC. doc
politicas, las normas, reglamentos, Superior y misién, los
funciones y actividades de la Unidad a la Director objetivos,
que se incorpora, asi como su| Administrativo las politicas,
correspondiente  Programa  Operativo las normas,
Anual Individual reglamentos
, funciones
Induccion o y Programa
integracion Operativo
Anual
Individual
El funcionario posesionado deberd| Jefe inmediato
cumplir un periodo de prueba de Superior y
acuerdo al siguiente detalle: Director
Nivel Directivo: No tiene Administrativo
Nivel Ejecutivo: 3 meses
Nivel Profesional: 3 meses
Nivel Técnico: 3 meses
Nivel Administrativo:3 meses
Nivel Auxiliar: 3 meses
Se procedera a entrenar al servidor en el | Jefe inmediato 1 mes
aspecto  técnico 'y  herramientas| Superiory
institucionales aplicadas al puesto de Director
trabajo Administrativo
Se realiza unaevaluacion del proceso de| Jefe inmediato 2 dias
induccibn una vez que este haya| Superiory
terminado Director
Administrativo
Coordina con el Ministerio de Relaciones Director 7 dias
Laborales, para la realizar talleres de| Administrativo
estrategias del buen servicio en el sector
publico, motivaciéon, autoestima vy
relaciones humanas
Realiza las gestiones pertinentes en lo Director 5 dias
relacionado a eventos efectuados por el| Administrativo
Ministerio de Relaciones Laborales sobre
temas y herramientas especificas
utilizadas durante el procesos de
induccion
Otorga afio a afio la provision de apoyos| Ministerio de 1 dia
técnicos tecnoldgicos y adaptaciones de| Relaciones
los instrumentos de informacién Laborales
necesarios a los servidores que tengan
discapacidad, para el ejercicio de las
respectivas funciones en condiciones de
equidad respecto a los demas
En caso solicite cualquier evento dentro| Ministerio de 2 dias
del transcurso de la induccion el Relaciones
Ministerio de Relaciones Laborales Laborales

observa el cumplimiento de este proceso
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Flujograma 88: Induccién o integracion

Director Administrativo

Jefe inmediato Superior y
Director Administrativo

Ministerio de Relaciones
Laborales

\/ INICIO

La Unidad de Talento
Humano elabora el
calendario para la induccién
a un puesto del servicio
publico

>

Coordina con el Ministerio
de Relaciones Laborales,
para la realizar talleres de
estrategias del buen servicio
en el sector publico,
motivacion, autoestima y
relaciones humanas

Il

Se presentara formalmente al
funcionario recién
posesionado o que cambia de
puesto

Informa la misién, los objetivos,
las politicas, las normas,
reglamentos, funciones y

actividades de la Unidad a la que
se incorpora, asi como su
correspondiente Programa
Operativo Anual Individual

|

El funcionario posesionado
deber4 cumplir un periodo de
prueba de acuerdo al siguiente
detalle:

NIVEL DIRECTIVO: No tiene
NIVEL EJECUTIVO: 3 meses
NIVEL PROFESIONAL:3 meses
NIVEL TECNICO: 3 meses
NIVELADMINISTRATIVO:3
meses

NIVEL AUXILIAR: 3 meses

v

Se procedera a entrenar al
servidor en el aspecto técnico y
herramientas institucionales
aplicadas al puesto de trabajo

Se realiza una evaluacion del
proceso de induccién una vez
que este haya terminado

v
Realiza las gestiones
pertinentes en lo relacionado
a eventos efectuados por el
Ministerio de Relaciones

Otorga afio a afio la
provision de apoyos
técnicos tecnolégicos y
adaptaciones de los
instrumentos de
informacion necesarios a
los servidores que tengan
discapacidad, para el
ejercicio de las respectivas
funciones en condiciones
de equidad respecto a los
demaés

l

En caso solicite cualquier
evento dentro del
transcurso de la induccion
el Ministerio de Relaciones
Laborales observa el
cumplimiento de este
proceso

Laborales sobre temas y
herramientas especificas
utilizadas durante el

procesos de induccion

1
(BN )

Sub Procesos Procedimiento Actor Tiempo | Formulario
Evaluacion de confirmacion en el | Jefe inmediato 1 dia
puesto a los funcionarios recién| superiory la
incorporados a la Universidad y los| Direccion de
promovidos una vez que haya agotado el Talento

Evaluacion de periodo probatorio Humano.
Confirmacion La evaluacion de confirmacion se| Jefe inmediato | 2 hora
realizara conforme a procedimientos| superiory la
insertos para el efecto en la Evaluacién| Direccion de
del Desempefio Talento
Humano
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Determinar el resultado

Jefe inmediato

superior y la
Direccion de
Talento
Humano
Si el resultado es positivo determinar la | Director de 1 dia
continuidad del funcionario recién Talento
incorporado  a la Institucién, la Humano
continuidad del funcionario ascendido a
un puesto y su ingreso a la Carrera
Administrativa Universitaria
El funcionario evaluado podra ejercer su| Funcionario 1 dia
derecho a interponer el recurso de
Apelacion
El resultado de la evaluacién de| Direccién de
confirmacion de los funcionarios de Talento
Carrera serd registrado en la ficha| Humano de la
personal del funcionario universitario Universidad.

Flujograma 89: Evaluacién de Confirmacion

Jefe inmediato superior

Direcci6n de Talento Humano

yla Director de Talento

Humano

Funcionario

=

( INICIO

Es positivo determinar
la continuidad del

puesto a los funcionarios
recién incorporados ala | |

promovidos una vez que
haya agotado el periodo

Evaluacion de
confirmacién en el

funcionario recién

incorporado a la
Institucion, la

1 continuidad del

Universidad y los funcionario ascendido

a un puesto y su
ingreso a la Carrera

probatorio Administrativa

Universitaria

realizara conforme a
procedimientos insertos | S|

La evaluacién de
confirmacion se

para el efecto en la
Evaluacion del

El resultado de
la evaluacion
de confirmacién

de los

_| funcionarios de
Carrera sera
registrado en la
ficha personal
del funcionario
universitario

Desempeiio

y

eterminar e
resultado

El funcionario
evaluado
podra ejercer
su derecho a
interponer el
recurso de

Apelacion e

o o ‘ FIN
Sub Procesos Procedimiento Actor Tiempo | Formulario
Necesidad de un puesto con caracter| Jefatura de 90 dias
interino Talento
Humano
Vacancia por renuncia, retiro, jubilacion Jefatura de
u otras causas establecidas en el Talento
Reglamento Talento Humano Humano
Elabora oficio de necesidad de unpuesto| Jefatura de UPEC.pdf
Interinato. con cardcter interino Talento Reglamento
Humano Talento
Humano

Envia oficio de necesidad de un puesto

Jefatura de

con caracter interino

con cardcter interino Talento
Humano
Recibe oficio de necesidad de un puesto Rector

163




Revisa si es factible cubrir el interinato Rector

por el periodo solicitado, con base a que

la plaza de base solicitada se encuentre

vacante

Elabora informe de factibilidad de Rector UPEC.doc
necesidad de un puesto con caracter informe de
interino factibilidad
Envia informe de factibilidad de Rector

necesidad de un puesto con caracter
interino

Recibe informe de factibilidad de| Jefaturade
necesidad de un puesto con caracter Talento
interino Humano
Toma las previsiones necesarias para| Jefatura de
gue en el periodo citado se lleve a cabo Talento
el proceso de dotacién de personal Humano

Identifica nuevo servidor Interino

Jefatura de

Talento
Humano
Servidor interino continuara en el puesto Servidor
hasta que se nombre al nuevo titular. Interino

Flujograma 90: Interinato.

Jefatura de Talento
Humano

Rector

Servidor Interino

( iNnicio )

Necesidad de un puesto con
caracter interino

Recibe oficio de necesid

de un puesto con caracter

interino

ad

v

Vacancia por renuncia, retiro,
jubilacion u otras causas
establecidas en el Reglamento
Talento Humano

Revisa si es factible cubrir
el interinato por el periodo
solicitado, con base a que
la plaza de base solicitada

se encuentre vacante

Tomar las previsiones
necesarias para que en el
periodo citado se lleve a cabo el
proceso de dotaciéon de personal

Elabora oficio de
necesidad de un
puesto con
caracter interino

Envia oficio de necesidad de
un puesto con caracter interino

Recibe informe de factibilidad
de necesidad de un puesto

Elabora informe
de factibilidad de
necesidad de un
puesto con
caracter interino

=T

Envia informe de

de un puesto con
caracter interino

factibilidad de necesidad

con caracter interino

Toma las previsiones
necesarias para que en el
periodo citado se lleve a cabo
el proceso de dotacion de
personal

Identifica nuevo servidor

Servidor interino
continuara en el puesto

Interino

hasta que se nombre al
nuevo titular

Producto/Servicio

Clientes Externos/Internos

Acta de Calificacion de Concursos Publicos Orden de Requisicion o

Compra

Personal Vinculado

Rectoria

Comunidad Universitaria

Reclutamiento y Seleccion de Personal

|  UPEC-MH-GA-02

Descripcion

Proceso de atraer individuos oportunamente en suficiente nimero y con los debidos
atributos y estimularlos para que soliciten empleo en la organizacion
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Responsabl Director administrativo
e
Definir y estandarizar los pasos a seguir en la liquidacion de némina para generar el
Objetivo pago de salarios, prestacior@s sociale.s. legales, extralegales. y otro§ ponceptos
originados de la contraprestacién de servicios laborales a los servidores publicos de la|
Universidad Politécnica Estatal del Carchi
El presente proceso inicia con el requerimiento sustentado y motivado de talento
Alcance humano docente, administrativo y trabajador por parte del usuario institucional y
finiquita con la firma Acta de Calificacién de Concursos Publicos
Proveedores Insumos
Rector. Suministro de personal

Director Administrativo.

Director Financiero

Detalle del Procedimiento

Sub Procesos Procedimiento Actor Tiempo | Formulario
Identifica necesidad de Talento Rector 1 mes
Humano de las diferentes
dependencias
Elabora oficio necesidad de Talento Rector 5 min UPEC.doc
Humano de las diferentes Oficio
dependencias
Envia oficio necesidad de Talento Rector 5 min
Humano de las diferentes
dependencias
Recibe oficio necesidad de Talento Director 5 min
Humano de las diferentes | Administrativo
dependencias
Elabora Oficio Proyecto de bases vy Director 15min | UPEC.doc
cronograma de actividades para el| Administrativo Proyecto
desarrollo del concurso de méritos y
oposicion para la seleccion de talento
humano administrativo y trabajador.
Envia a Rectorado oficio Proyecto de Asistente 15 min
bases y cronograma de actividades| Administrativo
Talento humano para el desarrollo del concurso de
administrativo méritos y oposicion para la seleccién
trabajador de talento humano administrativo y
trabajador.
Recibe de Rectorado Proyecto debases Director 2h
y cronograma de actividades para el| Administrativo
desarrollo del concurso de méritos y
oposicion para la seleccion de talento
humano administrativo y trabajador
autorizado.
Ingresa  www.mrl.gob.ec Médulo Director 30min UPEC.pdf.
Viceministerio Publico Opcién| Administrativo Bases del
Formularios del Sector Publico. concurso
Instrumentos ~ Técnicos Seleccion SEL-01,
Publico. SEL-02
UPEC.pdf
Anuncio
periodico
SEL-03P
UPEC.pdf
Hoja de
vidas SEL
04
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Elabora Oficio Convocar Tribunal de Rector 15min UPEC.doc

Méritos y Oposicion. Oficio
convocatori
a de méritos
y oposicion

Envia Oficio Tribunal de Méritos y Asistente 5min

Oposicion a: Administrativo

Secretario General

Jefe de Talento Humano

Recibe del Tribunal de Méritos y Rector 1dia

Oposicién aceptacion de participacion.

Elabora Oficio Solicitud Contratacion Asistente 15min UPEC.doc

de Medio de Comunicacion para| Administrativo Solicitud

Publicacion  Convocatoria  Concursd

Merecimientos y Opaosicién

Envia a Adquisiciones Oficio Solicitud  Asistente 5 min

Contratacion de Medio de| Administrativo

Comunicacion para Publicacién

Convocatoria Concurso Merecimientos

y Oposicion.

Recibe de Adquisiciones  Oficig Director 1lh

Solicitud Contratacion de Medio de| administrativo

Comunicacion para Publicacioén

Convocatoria Concurso Merecimientos

y Oposicién Autorizado.

Recibe de Secretaria General: Director 1 dia UPEC.doc

Acta  Entrega Recepcién Actal Administrativo Acta

Postulantes entrega

Carpetas Postulantes recepcion
postulantes

Elabora Oficio Convocatoria Tribunal de Rector 15 min

Méritos y Oposicion

Envia Oficio Convocatoria Tribunal de Asistente 5 min

Méritos y Oposicion a: Administrativo

Secretario General.

Jefe de Talento Humano.

Recibe de Tribunal de Méritos y Rector 1 hora

Oposicién aceptacion de participacion.

Califica Postulantes Rector 4 horas | UPEC.pdf
Verificacion
de
postulacione
s selo5

Elabora Oficio Notificacién de Rector 15 min | UPEC.doc

Callificacion Méritos. Notificacion
de
calificacion
méritos

Envia Oficio Notificaciéon de Calificacion  Asistente 5 min

Méritos a postulantes Administrativo

Recibe de Postulantes Oficio Rector 1dia

Notificacién de Calificacion de Méritos

Cumplimiento Postulacion dando

conocimiento.

Elabora Banco de Preguntas. Director 4 horas

Administrativo
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Prepara Examen de Oposicion. Director 1 hora |UPEC.doc
Administrativo Examen de
oposicion
Elabora Oficio Notificacién de fecha de Director 30 min | UPEC.doc
Examen de Oposicion. Administrativo Noatificacién
examen de
oposicion
Envia Oficio con indicacion de fecha| Asistente 20min
Examen de Oposicién a postulantes. Administrativo
Recibe de Postulantes confirmacion de Rector 4h
recepcion de Oficio de Examen de
Oposicion.
Recepta Examen de Oposicion 4 Rector 2 dias
Postulantes.
Envia Oficio Convocatoria Tribunal de Asistente 1h
Méritos y Oposicion a: Administrativo
Secretario General.
Jefe de Talento Humano.
Recibe de Tribunal de Méritos y Director
Oposicién aceptacion de participacion. | Administrativo 1dia
Califica examenes de oposicion de Director 4 horas | UPEC.pdf
Postulantes Administrativo Calificacion
de pruebas
de
conocimient
osy
competenci
as técnicas
sel-06
Envia Oficio Entrevista a postulantes. Asistente 1 hora
Administrativo
Elabora Oficio Entrevista Postulantes Director 1 hora |UPEC.doc
Administrativo Entrevista
postulante
Recibe de Postulantes recepcion Oficio  Asistente 2 horas
Entrevista. Administrativo
Entrevista Postulantes. Director 3 dias
Administrativo
Elabora formulario (acta) de Director 4 horas | UPEC.pdf
Calificacion final de mérito, oposicién y | Administrativo Calificacion
entrevista de Postulantes entrevista
sel07
Nomina Ganador Concurso Meéritos | Director 3dias | UPEC.pdf
Oposicion: Administrativo Informe
Elabora Informe Final de ubicacién
Calificacion  de Postulantes Concurso final tribunal
Méritos y Opaosicion. sel-08
Envia a Rectorado Informe Final de Director 5 min
Calificacion de Postulantes Concursd Administrativo
Méritos y Oposicion
Recibe autorizacién de aprobacién de Director 20 min
Informe Final de Calificacion de| Administrativo
Postulantes  Concurso Méritos y
Oposicion por parte del Rector.
Elabora Accién de Personal Director 4 horas | UPEC.doc
Nombramiento Provisional o Definitivo | Administrativo Accion de
personal
nombramie
nto
provisional
0 definitivo
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Rectorado, Direccion Administrativa,
Jefe de Recursos Humanos, Juridico

Administrativo

Elabora Oficio para Contrato Director 15 min
Administrativo

Envia a Juridico Oficio Contrato Asistente 5 min UPEC.doc

Personal Provisional. Administrativo Oficio
contrato
personal
provisional

Recibe de Juridico Contrato Personal Director 1 hora

Provisional. Administrativo

Suscribe Contrato Personal Provisiona| Director 2 horas

con Postulante Administrativo

Envia Contrato Personal Provisional Director 1 hora

Flujograma 91: Talento humano administrativo/ trabajador

Rector

Director Administrativo

Asistente Administrativo

(- INICIO

Identifica necesidad de
Talento Humano de las
diferentes dependencias

Recibe oficio necesidad de
Talento Humano de las
diferentes dependencias

}

UPEC.doc Oficio
necesidad de Talento
Humano de las
diferentes

dependencias

Envia oficio necesidad de
Talento Humano de las
diferentes dependencias

l

UPEC .doc Proyecto de
bases y cronograma de
actividades para el
desarrollo del concurso

para la seleccion de
talento humano
administrativo y
trabajador

N~

UPEC .doc Oficio
convocatoria de

méritos y <
oposicién

Recibe de Rectorado
Proyecto de bases y
cronograma de actividades
para el desarrollo del
concurso de méritos y
oposicion para la seleccién
de talento humano
administrativo y trabajador
autorizado

Envia a Rectorado oficio
Proyecto de bases y
cronograma de actividades
para el desarrollo del
concurso de méritos y
oposicion para la selecciéon
de talento humano
administrativo y trabajador

de méritos y oposiciéon ||

Ingresa www.mrl.gob.ec
Médulo Viceministerio
Publico Opcién Formularios
del Sector Publico.
Instrumentos Técnicos
Seleccion Publico

Envia Oficio Tribunal
de Méritos y Oposicion
oF

Recibe del Tribunal de Méritos

y Oposicién aceptacion de
participacion

Secretario General y
Jefe de Talento
Humano

UPEC .doc Solicitud

contratacion de medio

de comunicacién para
publicacion

»| convocatoria concurso
merecimientos y
oposicion

\g o
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Rector

Director Administrativo

Asistente Administrativo

Elabora Oficio
Convocatoria
Tribunal de

A

Méritos y
Oposicion
N

Recibe de Adquisiciones
Oficio Solicitud
Contratacion de Medio de
Comunicacion para
Publicacién Convocatoria
Concurso Merecimientos y
Oposicion Autorizado

1

Y

Recibe de Secretaria
General:
Acta Entrega Recepcion
Acta Postulantes y
Carpetas Postulantes

Envia a Adquisiciones
Oficio Solicitud
Contratacion de Medio de

—  Comunicacién para

Publicacién Convocatoria

Concurso Merecimientos y
Oposicion

Envia Oficio Convocatoria
Tribunal de Méritos y

Recibe de Tribunal de Méritos
y Oposicion aceptacion de
participacion

A

Oposicion a:Secretario
General y Jefe de Talento
Humano

A 4

\ 4

Califica Postulantes

A 4

UPEC .doc
Notificacion de
calificacion

Envia Oficio Notificacion

méritos

\/\

Recibe de Postulantes
Oficio Notificacion de
Calificacion de Méritos

A

A 4

de Calificacion Méritos a
postulantes

Cumplimiento Postulacién
dando conocimiento

Elabora Banco de
Preguntas

UPEC .doc
Examen de

oposicion
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Rector

Director Administrativo

Asistente Administrativo

Recibe de Postulantes
confirmacion de recepcion de
Oficio de Examen de
Oposicion

\ 4

Recepta Examen de

)
J
UPEC .doc

Notificacion
examen de

Envia Oficio con indicacién
de fecha Examen de

oposicion

N

v

Oposicion a postulantes

Envia Oficio Convocatoria
Tribunal de Méritos y
Oposicion a:

A 4

Oposicion a Postulantes

Recibe de Tribunal de
Méritos y Oposicién
aceptacion de participacion

Secretario General y
Jefe de Talento Humano

!

Califica examenes de
oposicion de Postulantes

Envia Oficio Entrevista a
postulantes

UPEC .doc
Entrevista

postulante

Recibe de Postulantes

recepcion Oficio Entrevista

A

Entrevista Postulantes

'

Elabora
formulario (acta)
de Calificacion
final de mérito,
oposicion y
entrevista de
Postulantes

1
UPEC .pdf
Informe

ubicacién  final
tribunal sel-08

-
\,

©
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Rector Director Administrativo Asistente Administrativo

@

Envia a Rectorado Informe
Final de Calificacion de
Postulantes Concurso
Méritos y Oposicion

!

Recibe autorizacion de
aprobacion de Informe
Final de Calificacién de
Postulantes Concurso
Méritos y Oposicién por
parte del Rector

UPEC .doc Accién
de personal
nombramiento
provisional o
definitivo

Elabora Oficio
para Contrato

Envia a Juridico Oficio
Contrato Personal

Provisional
—
Recibe de Juridico
Contrato Personal
Provisional
Suscribe Contrato Personal
Provisional con Postulante
v
Envia Contrato Personal
Provisional a: Rectorado,
Direccion Administrativa,
Jefe de Recursos
Humanos, Juridico
(BN
Sub Procesos Procedimiento Actor Tiempo | Formulario
Elabora Notificacion Finiquito de Contrato Rector 1 dias UPEC.doc
Notificacién
Elabora Notificacion Finiguito de Contrato Rector 1 dias UPEC.doc
Notificacién
Envia Notificacion Finiquito de Contrato a| Jefe de Talento 5 min
Talento Humano Administrativo Humano
Recibe de Talento Humano Administrativo Asistente 1 hora
Notificacion Finiquito de Contrato dando| Administrativo
Desvinculacié conocimiento.
esvinculacion
El ra Oficio Liquidacién ntr R r 15 min
laboral talento abora Oficio Liquidacion de Contrato ecto 5 mi EPEngC
humano iquidacion
administrativo _ E— : _ de contrato
Envia Oficio Liquidacion de Contrato a Asistente 5 min
Financiero. Administrativo
Recibe de Financiero Oficio Liquidacién Rector 30 min
Contrato dando conocimiento
Ingresa  www.mef.gob.ec e-SIPREN Opcion Jefe de Talento 30 min WEB
Distributivo. Reformas Humano UPEC.jpg
ESIPREN
UPEC.pdf
reformas
web
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Elabora Oficio Acta de Finiquito Jefe de Talento 15 min UPEC.doc
Humano Oficio acta
de finiguito
Envia aJuridico Oficio Acta Finiquito. Asistente 5 min
administrativo
Recibe de Juridico Oficio Acta Finiquito| Jefe de Talento 20 min
sumillado. Humano
Elabora Oficio Acta Entrega Recepcién Bienes | Jefe de Talento 20 min UPEC.doc
Humano Oficio acta
entrega
recepcion
bienes
Envia a Bodeguero Oficio Acta Entregal Asistente 5 min
Recepcion Bienes. administrativo
Recibe de Bodeguero Oficio Acta Entregal Asistente 5 min
Recepcién Bienes sumillado. administrativo
Flujograma 92: Desvinculacion laboral talento humano
Rector Jefe de Talento Humano Asistente
Administrativo
4 INICIO N Envia  Notificacion Recibe de Talento
Finiquito de Contrato Huljnlano”Admln}str‘atlvo
B> Notificacién Finiquito de
a Talento Humano Contrato dando
Elabora Administrativo conocimiento
Notificacion
Finiquito de
Contrato
—
UPEC .doc
Liquidacién de Envia Oficio Liquidacion
contrato de Contrato a Financiero
Recibe de Financiero
Oficio Liquidacion
Contrato dando
conocimiento
Ingresa
www.mef.gob.ec
ESIPREN Opcién
Distributivo. Reformas
UI;’_E_C dog Envia a Juridico
(?e'?i'n"i;‘;tlz Oficio Acta
— | Finiquito
Recibe de Juridico
Oficio Acta Finiquito
sumillado
Envia a Bodeguero Oficio
Acta Entrega Recepcion
UPEC .doc Bienes
Oficio acta
entrega
recepcion Recibe de Bodeguero
bienes Oficio Acta Entrega
Recepcion Bienes
- sumillado
( FIN N
Sub Procesos Procedimiento Actor Tiempo | Formulario
Elabora Notificacion Desahucio Rector 1 dias UPEC.doc
Desvinculacién Notificacion
laboral talento desahucio
humano Envia a Talento Humano Trabajador| efe de Talento 5 min
trabajador Notificacién Desahucio. Humano
Recibe de Talento Humano Trabajado Asistente 1 hora

Notificacién Desahucio dando conocimiento.

Administrativo

172




Elabora Oficio Liquidacién de Talento Humano Rector 15 min UPEC.doc
Trabajador Liquidacion
de talento
humano
trabajador
Envia Oficio Liquidacion de Talento Humano Asistente 5 min
Trabajador. Administrativo
Recibe de Financiero Oficio Liquidacién Rector 30 min
Talento Humano Trabajador.
Ingresa  www.mef.gob.ec e-SIPREN Opcion| Jefe de Talento 30 min WEB UPEC
Distributivo. Reformas Humano .jpg ESIPREN
UPEC.pdf
reformas web
Elabora Oficio Acta de Finiquito Jefe de Talento 15 min UPEC.doc
Humano Oficio acta de
finiquito
Envia a Juridico Oficio Acta Finiguito. Asistente
administrativo
Recibe de Juridico Oficio Acta Finiquito Jefe de Talento
Humano
Elabora Oficio Acta Entrega Recepcion Bienes | Jefe de Talento 20 min UPEC.doc
Humano Oficio acta
entrega
recepcion
bienes
Envia a Bodeguero Oficio Acta Entregal Asistente 5 min
Recepcion Bienes administrativo
Recibe de Bodeguero Oficio Acta Entrega Asistente 5 min
Recepcion Bienes administrativo
Flujograma 93: Desvinculacion laboral talento humano trabajador
Rector Jefe de Talento Humano Asistente
Administrativo
Ve Envia a Talento Humano HRecibe dTe T:I_en(;o
( INICIO > Trabajador Notificacion —» kel e
. Notificacion Desahucio
Desahucio S
dando conocimiento
UPEC .doc
Notificacion
desahucio
7/7\
UPEC .doc
Liquidaciéon de B s i
Envia Oficio Liquidacién
talento de Talento Humano
humano Trabajador
trabajador
Recibe de Financiero
Oficio Liquidacién
Talento Humano
Trabajador
Ingresa
www.mef.gob.ec
ESIPREN Opcion
Distributivo. Reformas
UP.E.C doc Envia a Juridico
Oficio acta Oficio Acta
de finiquit -
S |n|qulo\ Finiquito
Recibe de Juridico
Oficio Acta Finiquito
Envia a Bodeguero Oficio
Acta Entrega Recepcion
UPEC .doc Bienes
Oficio acta
entrega l
S P Recibe de Bodeguero
blenesﬁ Oficio Acta Entrega
_ Recepcion Bienes
FIN
Sub Procesos Procedimiento | Actor | Tiempo | Formulario
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Visto bueno
talento humano
administrativo

Recibe de Rectorado Oficio Director 8 horas | UPEC.doc

Investigacion Sancionatoria Talento| Administrativo Oficio

Humano Administrativo y Trabajador. investigacio
n
sancionatori
a.

Elabora Oficio Informe Sancionatorio Director 20 min UPEC.doc

Talento Humano Administrativo y | Administrativo Oficio

Trabajador informe

Envia a Rectorado Oficio Informe Asistente 5 min

Sancionatorio Talento Humano| Administrativo

Administrativo y Trabajador

Recibe de Rectorado Oficio Informe Director 4 horas

Sancionatorio Talento Humano| Administrativo

Administrativo y Trabajador

Autorizado.

Elabora Oficio Informe Visto Bueno Director 30 min UPEC.doc

Talento Humano Administrativo y | Administrativo Oficio

Trabajador informe
visto bueno.

Envia a Juridico Oficio Informe Visto Asistente 5 min

Bueno Talento Humano Administrativo | Administrativo

y Trabajador

Recibe de Juridico Oficio Informe Visto Director 4 horas

Bueno Talento Humano Administrativo | Administrativo

y Trabajador sumillado.

Recibe de Juridico Copia de Resolucior Director 4 horas

Inspectoria del Trabajo

Administrativo

Flujograma 94 : Visto bueno talento humano

administrativo

Recibe de Rectorado

Director Asistente
Administrativo Administrativo
\/ INICIO \\

Oficio Investigacion
Sancionatoria Talento
Humano
Administrativo y
Trabajador

UPEC .doc Oficio
informe sancionatorio

——

—

Recibe de Rectorado
Oficio Informe

Envia a Rectorado Oficio
Informe Sancionatorio
Talento Humano
Administrativo y
Trabajador

Sancionatorio Talento |«
Humano Administrativo

y Trabajador Autorizado

Envia a Juridico Oficio
Informe Visto Bueno
Talento Humano
Administrativo y

UPEC .doc Oficio
informe visto bueno il

-

Trabajador

Recibe de Juridico Oficio
Informe Visto Bueno

A

Talento Humano
Administrativo y
Trabajador sumillado
v
Recibe de Juridico Copia
de Resolucién
Inspectoria del Trabajo

174




Sub Proceso Procedimiento Actor Tiempo | Formulario
Recibe de Rectorado Oficio Investigacion Director 1 hora UPEC.doc
Sancionatoria Talento Humano| Administrativo Oficio
Administrativo y Trabajador. investigacion

sancionatoria.
Elabora Oficio Informe  Sancionatorio Director 30 min UPEC.doc
Talento Humano Administrativo y | Administrativo Oficio informe
Trabajador sancionatorio.
Envia a Rectorado Oficio Informe Asistente 5 min
Sancionatorio Talento Humano| Administrativo
Administrativo y Trabajador.
Recibe de Rectorado Providencia Inicio Director 30 min UPEC.doc
Sumario Administrativo Talento Humano| Administrativo Providencia
Administrativo y Trabajador inicio sumario
administrativo
Sumario talento
administrativo humano 'y
talento humano trabajador.
Elabora Auto de Llamamiento Sumario Director 1dia UPEC.doc
Administrativo Administrativo Auto de
llamamiento
sumario
administrativo
UPEC.doc
Acta
designacion
secretario ad
hoc.
Designa Secretario ad hoc Director 2 horas UPEC.doc
Administrativo Acta de
notificacién
sumariado.
Elabora Notificacion Sumariado Director 2 horas
Administrativo
Envia a Sumariado Acta de Notificacion Asistente 30 min
Sumariado. Administrativo
Recibe de Sumariado Oficio Contestacion Director 4 horas UPEC.doc
Administrativo Oficio
contestacion
sumariado.
Abre Término de Prueba. Procurador 4 horas UPEC.doc
Providencia
término  de
prueba
Llama Audiencia Oral. Procurador 4 horas UPEC.doc
Providencia
audiencia oral
Elabora Informe Conclusiones y Procurador 4 horas UPEC.doc
Recomendaciones. Informe
conclusiones
y
recomendacio
nes
Envia a Rectorado Informe Conclusiones vy Procurador 5 min
Recomendaciones.
Recibe de Rectorado Resolucion Procurador 4 horas UPEC.doc
Sancionatoria. Resolucion
Elabora Oficio Notificacion Sumariado. Procurador 1 hora UPEC.doc
Notificacion
sumariado
Envia a Sumariado Notificacién Sumariado. Procurador 1 hora
Recibe de Sumariado Notificacion| Rector y Director 1 hora
Sumariado dando conocimiento. Administrativo
Elabora Oficio Liquidacién de Talento Director 2 hora UPEC.doc
Humano Trabajador Administrativo oficio
Envia Oficio Liquidacion de TalentoHumano Asistente 5 min

Trabajador.

Administrativo
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Recibe de Financiero Oficio Liquidacion Director 1 hora

Talento Humano Trabajador Administrativo

Ingresa www.mef.gob.ec eSIPREN Opcién Director 1 hora Reformas

Distributivo. Administrativo WEB UPE(
.jpg  Esipren
UPEC  .pdf
reformas web

Elabora Oficio Acta de Finiquito Director 1 hora UPEC.doc

Administrativo Oficio acta de

finiquito

Envia a Juridico Oficio Acta Finiquito. Asistente 5 min

Administrativo

Recibe de Juridico Oficio Acta Finiquito Director 2 hora UPEC.doc

sumillado. Administrativo Oficio  acta
entrega
recepcion
bienes

Elabora Oficio Acta Entrega Recepcion Director 30 min UPEC.doc

Bienes Administrativo Oficio

Envia a Bodeguero Oficio Acta Entrega Asistente 5 min

Recepcion Bienes Administrativo

Recibe de Bodeguero Oficio Acta Entrega Director 30 min

Recepcion Bienes sumillado. Administrativo

Flujograma 95: Sumario administrativo talento humano

Asistente

Administrativo Procurador

Director Administrativo

4 Envia a Rectorado
| N Oficio Informe
Sancionatorio Talento

Recibe de Rectorado Humano Administrativo

Oficio Investigacion y Trabajador
Sancionatoria Talento
Humano Administrativo y
Trabajador

UPEC .doc Oficio
informe sancionatorio
[norme sanclonst

Recibe de Rectorado
Providencia Inicio Sumario
Administrativo Talento
Humano Administrativo y
Trabajador

S

~doc Auto de
llamamiento sumario

administrati

Designa Secretario
ad hoc

UPEC .doc Acta de Envia a Sumariado
notificacién sumariado —> Acta de Notificacion
- Sumariado

Recibe de Sumariado |__|

Oficio Contestacién
[ Abre Término de
d Prueba

v

Llama Audiencia
Oral

J

UPEC .doc
Informe
conclusiones y
recomendaciones

Envia a Rectorado
Informe Conclusiones
y Recomendaciones

v

Recibe de Rectorado
Resolucién
Sancionatoria

}
©)
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Director Administrativo

Asistente
Administrativo

Procurador

Rector y Director
Administrativo

UPEC .doc
Liquidacion de

A

UPEC .doc

Notificacion
sumariado

Recibe de

Envia a Sumariado
Notificacion
Sumariado

Sumariado
Notificacién
Sumariado dando

>

conocimiento

talento humano
trabajador

Envia Oficio
Liquidacion de

Recibe de Financiero
Oficio Liquidacién

Talento Humano
Trabajador

Talento Humano
Trabajador

l

Ingresa
www.mef.gob.ec
ESIPREN Opcién

Distributivo

A

UPEC .doc
Oficio acta de

Envia a Juridico

finiquito

Recibe de Juridico
Oficio Acta

A

> Oficio Acta Finiquito

Finiquito sumillado

Elabora
Oficio Acta
Entrega

Recepcién
Bienes

Recibe de Bodeguero
Oficio Acta Entrega |_

4

Envia a Bodeguero
Oficio Acta Entrega
Recepcion Bienes

Recepcion Bienes
sumillado
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Sub Procesos Procedimiento Actor Tiempo | Formulario
Recibe de Rectorado Oficio Liquidacion Director 1 hora |UPEC.doc
Deudos Talento Humano| Administrativo Oficio
Administrativo y Trabajador. liquidacion
deudos.
Elabora Oficio Liquidacién de Talento Director 2 horas | UPEC.doc
Humano Trabajador Administrativo Liquidacion
Muerte talento Envia Oficio Liquidacién de Talento Asistente 10 min
humano Humano Trabajador. Administrativo
administrativo y Recibe de Financiero Oficio Liguidacion Director 20 min
trabajador Talento Humano Trabajador. Administrativo
Ingresa  www.mef.gob.ec  eSIPREN Director 1hora |Reformas
Opcidn Distributivo. Administrativo WEB UPEC
.jpg Esipren
upec  .pdf
reformas
web

Flujograma 96: Muerte talento humano administrativo

Director Administrativo

Administrativo

Asistente

(’ INICIO n

Recibe de Rectorado g
Oficio Liquidaciéon
Deudos Talento Humano

Envia Oficio Liquidaciéon
de Talento Humano
Trabajador

Administrativo y
Trabajador

UPEC .doc

Liquidacion de
talento
humano

trabajador

Recibe de Financiero
Oficio Liquidacioén

Talento Humano
Trabajador

A 4
Ingresa

www.mef.gob.ec
ESIPREN Opcién
Distributivo

o
( FIN >
N _

Producto/Servicio

Clientes Externos/Internos

Informe de gestion del proceso de planificacion del talento

humano

Necesidades derecursos

Rectoria
Comunidad Universitaria
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Formacion, Capacitacion, Desarrollo Profesional y Evaluacion del

UPEC-MH-
GA-03

Desempeiio

Descripcion

El proceso formacion se caracteriza por una programacion curricular en alguna
disciplina y que permite a quien la obtiene alcanzar niveles educativos cada vez mas
elevados asi como también la capacitacion va dirigida al perfeccionamiento técnico del
trabajador para que éste se desempefie eficientemente en las funciones a él asignadas,
producir resultados de calidad, dar excelentes servicios a sus clientes, prevenir y
solucionar anticipadamente problemas potenciales dentro de la institucion. El proceso
Desarrollo Profesional se refiere a la educacién que recibe una persona para el
crecimiento profesional a fin de estimular la efectividad en el cargo.

Responsabl
e

Director administrativo

Obijetivo

Formar y capacitar al personal administrativo y trabajador de la institucién para el
desarrollo profesional y posteriormente evaluar su desempefio

Alcance

El presente proceso inicia con el requerimiento de Formacion, Capacitacion, Desarrollo
Profesional y Evaluacion del Desempefioal Talento Humano Directivo, Administrativo y
Trabajador por parte del Director Administrativo y finiquita con la elaboracion del Plan
de Formacion, Capacitacion, Desarrollo Profesional y Evaluacion del Desempefi
Directivo, Administrativo y Trabajador de la Universidad Politécnica Estatal del Carchi

Proveedores Insumos

Direccién de Talento Humano, Planificacion

Financiera

Necesidades de capacitacion

Solicitud de capacitacion

Procesos de capacitacion

Oficio Evaluacién de Desempefio Individual

Anual Talento Humano Administrativo vy
Trabajador.
Detalle del Proceso
Sub Procesos Procedimiento Actor Tiempo | Formulario
El talento Humano debe ser capacitado| Ministerio de 2 dias
una vez trascurrido un afio calendario, Relaciones
siendo el Ministerio de Relaciones| Laborales
Laborales de administrar el Plan
Nacional de Formacion y Capacitacion
de las y los servidores publicos
Ingresa www.mrl.gob.ec Maodulo Director 3 min
Capacitacion Administrativo
Elabora Oficio  Necesidades de Director 10 min | UPEC.exe
Capacitacion Talento Humano| Administrativo matriz
Administrativo y Trabajador. general
Envia a Directores y Jefe Asistente 30 min
Departamentales Oficio Necesidades de Administrativo
Capacitacion Talento Humano
Administrativo y Trabajador.
Capacitacion 'y |Recibe de Directores y Jefe Director 3 horas
Desarrollo Departamentales Oficio Necesidades del Administrativo
Profesional Capacitacion Talento Humano
Administrativo y Trabajador incluidas
necesidades de capacitacion de talento
humano administrativo y trabajador.
Elabora Matriz General Necesidades de Director 15min | UPEC.doc
Capacitacion Talento Humano| Administrativo Matriz
Administrativo y Trabajador General
Envia a Vicerrector Matriz Generall  Asistente 30 min
Necesidades de Capacitacion Talento| Administrativo
Humano Administrativo y Trabajador.
Recibe de Vicerrector Matriz General Director 3 dias
Necesidades de Capacitacion Talentq Administrativo
Humano Administrativo y Trabajador
sumillado aprobado o rechazado.
Realiza la capacitacion Director
Administrativo

Flujograma 97 : Capacitacion y Desarrollo Profesional
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Ministerio de
Relaciones Laborales

Director
Administrativo

Asistente
Administrativo

INICIO Envia a Directores y
Ingresa www.mrl.gob.ec Je_fe_ Departa_mentales
Modulo Capacitacion Oficio l\_lect_agdades de
El talento Humano Capacitacion Talento
Humano Administrativo
debe ser capacitado l y Trabajador
una vez trascurrido .
. ek UPEC .exe matriz
un afio calendario, general
siendo el Ministerio necesidades de
de Relaciones capacitacion talento
Laborales de — humano
dministrar el Plan It U
3 trabajador
Nacional de —
Formacion y **/
Capacitacion de las y Recibe de Directores y
los servidores Jefe Departamentales
ablicos Oficio Necesidades de
P Capacitaciéon Talento
Humano Administrativo | _
y Trabajador incluidas |
necesidades de Envia a Vicerrector
capacitacion de talento Matriz General
humano administrativo y Necesidades de
trabajador Capacitacion Talento
l Humano Administrativo
Elabora Matriz y Trabajador
General
Necesidades de
Capacitacion
Talento Humano
Administrativo y
Trabajador
Recibe de Vicerrector
Matriz General
Necesidades de
Capacitacion Talento «
Humano Administrativo
y Trabajador sumillado
aprobado o rechazado
Realiza la capacitacion
FIN
Sub Procedimiento Actor Tiempo Formulario
Procesos
Identifica la necesidad de Evaluar el Rector 1 mes
Desempefio del Talento Humano
Ingresa www.mrl.gob.ec Médulo Director 5 min UPEC.pdf
Viceministerio Publico. Opcién Formularios| Administrativo formulario
» Evaluacion del Desempefio EVALOL,
Evaluacion EVAL02 vy
del EVAL-03.
Desempefio | Elabora Oficio Evaluacion del Desempefig Director 5 min
Individual Anual Talento Humano | Administrativo
Administrativo y Trabajador.
Envia a Directores y Jefe Asistente 30 min
Departamentales Oficio Evaluacion del| Administrativo
Desempefio Individual Anual Talento
Humano Administrativo y Trabajador.
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Recibe de Directores y Jefe Rector 15 min UPEC.doc
Departamentales Oficio Evaluacion del Evaluacion
Desempefio Individual Anual Talento 3‘9' ~
Humano Administrativo y Trabajador inijsi\?igl?aﬁno
incluidas necesidades de ga}pacn.acnonde anual talento
talent_o humano  administrativo y humano.
trabajador.
Elabora Oficio Notificacion Evaluacién del Rector 1 hora UPEC.doc
Desempefio Individual Anual Talento Oficio
Humano Administrativo y Trabajador. Notificacion
Envia a Talento Humano Administrativo y Director 15 min
Trabajador Oficio Notificacién Evaluacion| Administrativo
del Desempefio Individual Anual Talento
Humano Administrativo y Trabajador.
Flujograma 98: Evaluacion del Desempefio
Rector Director Asistente
Administrativo Administrativo
Ve Ingresa www.mrl.gob.ec Recibe de Rectorado
\_INicio Médulo Viceministerio Oficio Informe
Publico. Opcién = Sancionatorio Talento
— Formularios Evaluacion Humano Administrativo
Identifica la del Desempefio y Trabajador Autorizado
necesidad de Evaluar
el Desempefio del
Talento Humano UPEC .doc
Evaluacion del
desempefio
individual
anual talento
Recibe de Directores y humano
Jefe Departamentales N
Oficio Evaluacion del
Desempefio Individual
Anual Talento Humano
Administrativo y <
Trabajador incluidas
necesidades de
capacitacion de talento
humano administrativo y
trabajador
Elabora Oficio Envia a Tglgnto .
e 2 I Humano Administrativo
Notificacion Evaluacion . L
~ y Trabajador Oficio
del Desempefio N -
L Notificacion Evaluacion
Individual Anual » ~
del Desempefio
Talento Humano -
L . Individual Anual Talento
Administrativo y S h
- Humano Administrativo
Trabajador .
y Trabajador
w:/ FIN
Producto/Servicio Clientes Externos/Internos
Personal capacitado, competente a la prestacion del servicio | Rectoria
Informe de Evaluacion de Desempefio Individual Anual| Comunidad Universitaria
Talento Humano Administrativo y Trabajador
Seguridad Interna y Externa, Aseo y Transporte | UPEC-MH-GA-04
Descripcion Validar y Monitorear el Plan Operativo Anual de Seguridad Interna y Externa,
Aseo y Transporte de la Universidad Politécnica Estatal delCarchi
Responsable Director Administrativo
Objetivo Validar y monitorear el cumplimiento del Plan Operativo Anual de de Seguridad,
Aseo y Transporte de la Universidad Politécnica Estatal del Carchi.
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Alcance El presente proceso inicia con el requerimiento a Jefe de Seguridad del Plan
Operativo Anual de Seguridad, Aseo y Transporte de la Universidad Politécnica
Estatal del Carchi y finiquita con la aprobacion del mismo por parte del Director
Administrativo.
Proveedores Insumos
Rector. Necesidad de Elaboracién del Plan Operativo

Director Administrativo.
RECURSOS HUMANOS
Director Financiero

Anual de Seguridad, Aseo y Transporte de la
Universidad Politécnica Estatal del Carchi.

Detalle del Procedimiento

Sub Procedimiento Actor Tiempo | Formulario
Procesos
Elabora Oficio Elaboracion del Plan Operativo Director 20 min | UPEC.doc
Anual de Seguridad, Aseo y Transporte de la | Administrativo Oficio
UPEC elaboracioén
del plan
Envia Plan Operativo Anual de Seguridad, Director 5 min
Aseo y Transporte de la Universidad Politécnica] Administrativo
Estatal del Carchi.
Seguridad Recibe Jt_efe de Seguridad Plan Operativo Anua Jefe _de 5min |UPEC.DOC
de Seguridad, Aseo y Transporte de la UPEC Seguridad Plan
Internay
Externa, Valida Plan Operativo Anual de Seguridad, Jefe de 5 min
¢590 Y | Aseo y Transporte de la UPEC Seguridad
ransporte Envia Plan Operativo Anual de Seguridad, Jefe de 5 min
Aseo y Transporte de la UPEC Seguridad
Recibe Plan Operativo Anual de Seguridad,| Director de 5 min
Aseo y Transporte de la UPEC Planificacion
Institucional
Monitorear ejecucion Plan Operativo Anual de| Director de 5 min
Seguridad, Aseo y Transporte de la Universidad| Planificacion
Politécnica Estatal del Carchi. Institucional

Flujograma 99: Seguridad Interna y Externa, Aseo y Transporte

Director de Planificacion

Jefe de Seguridad A .
Institucional

Director Administrativo

—

INICIO

Recibe Jefe de
Seguridad Plan

UPEC .doc.
Oficio

elaboracion del
plan operativo
anual de
seguridad, aseo
y transporte de
la UPEC

Envia Plan
Operativo Anual de
Seguridad, Aseo y

Transporte de la

Universidad
Politécnica Estatal

del Carchi

Operativo Anual
de Seguridad,
Aseo y Transporte
de la Universidad
Politécnica Estatal
del Carchi

v

Valida Plan
Operativo Anual
de Seguridad,
Aseo y
Transporte de la
Universidad
Politécnica
Estatal del Carchi

!

Envia Plan
Operativo Anual
de Seguridad,
Aseo y Transporte
de la Universidad
Politécnica Estatal
del Carchi
validado

Recibe Plan
Operativo Anual de
Seguridad, Aseo y

Transporte de la

Universidad
Politécnica Estatal
del Carchi validado

Monitorear ejecuciéon
Plan Operativo
Anual de Seguridad,
Aseo y Transporte
de la Universidad
Politécnica Estatal
del Carchi

( FIN

Producto/Servicio

Clientes Externos/Internos

Seguridad Interna y Externa
Aseo y Transporte

Rectoria
Comunidad Universitaria
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Reglamento del Sistema de Administracion del Talento Humano de la Universidad
Politécnica Estatal del Carchi.

Resoluciones del Consejo Superior y Politécnico.

El banco de preguntas sera realizado con la asesoria de epertos en el tema a
abordar en el examen a postulante.

Normativa Director Administrativo gestionara la siguiente clave:

Institucional Ministerio de Finanzaswww.mef.gob.ec
Reglamento que regula los servicios de Biblioteca de la Universidad Politécnicg
Estatal del Carchi. UPEC.docREGLAMENTO QUE REGULA LOS SERVICIOS
BIBLIOTECA DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL DEL CARCHI
Organigrama Institucional
Manual de Funciones
Constitucion Republica del Ecuador.
Ley Organica del Servicio Publico.
Reglamento de la Ley Organica del Servicio Publico. ARTICULO 91. NUMERALES 1,
y 3. Articulo 95. Articulo 96. Audiencia Oral. Articulo 97. Informe de Conclusiones y
Recomendaciones. UPEC .PDF REGLAMENTO LEY ORGANICA DEL SER
PUBLICO.

Marco Legal A(.:u.erdqs y Respluciones Ministerio deRelaciones Laborales. o
Ministerio de Finanzas. Subsecretaria de Presupuestos Coordinacion de Tecnologi
Informética Proyecto Administracion Financiera del Sector Pablico BIRF 71001 EC.
Manual de Uso de la Aplicacion eSIPREN Reformas Web 2008. UPEC .do
MINISTERIO DE FINANZAS. SUBSECRETARIA DE PRESUPUESTOS COORDIN
DE TECNOLOGIA INFORMATICA PROYECTO ADMINISTRACION FINANCIERA|
SECTOR PUBLICO BIRF 7100 EC. MANUAL DE USO DE LA APLICACIONSEPREN
REFORMAS WEB 2008.

Recursos Fisicos, tecnolégicos

Concurso de Méritos y Oposicion: Es un procedimiento selectivo en el que varias
personas concurren para ocupar uno 0 mas puestos en una empresa u organizacion.
La oposicion suele constar de varias pruebas (test, psicotécnicas, desarrollo de
temas, supuestos practicos, idiomas, etc.) para evaluar la aptitud y capacidad de los
aspirantes (opositores). La igualdad es un principio que debe regir todo el desarrollo
del proceso.

Visto Bueno: Es la resolucién de la Autoridad del Trabajo, declarando que son
legales las causas aducidas por el empleador o el trabajador, en su caso, para dar
por terminado el contrato de trabajo unilateralmente antes de su vencimiento
Sumario Administrativo: El Sumario Administrativo es aquel procedimiento que
corresponde incoar en todos aquellos casos en que es necesario, investigar una
infraccion administrativa y no corresponde instruir una Investigacion Sumaria en
atencion a la naturaleza y/o gravedad de ella.

Induccién: Influencia que se ejerce sobre una persona para que realice una accion
o piense del modo que se desea.

ANEXOS
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ANEXO: 1 MODELO OFICIO SOLICITUD REQUERIMIENTO DE PERSONAL

| UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL ,
2 DEL CARCHI CODIGO: GAFO001
& EVALUACION INTERNA VERSION: 1.0.0
A"
—_——— ‘ OFICIO FECHA:

Tul c8&8n, éééé deé
Oof . NAé¢ééé.-REA
Tratamiento
Nombre Funcionario
Areas de la institucion
Presente -
De mis consideraciones:

Mediante el presente me permito dar a conocer el requerimiento de personal en las unidades

administrativas y académicas de nuestrainstitucion.
Particular que pongo en su conocimiento para fines pertinentes.
Atentamente

eeeeeeeeeeeeeeeeeeece

RECTOR DE LA UPEC

Adj/lo indicado
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ANEXO 2:MODELO OFICIO REQUERIMIENTOS CUANTIFICACION DE LA DEMANDA
DEL TALENTO HUMANO

UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL < .
DEL CARCHI CODIGO: GAF002

~,
%,

EVALUACION INTERNA VERSION: 1.0.0

OFICIO FECHA:

Tul c8&8n, ééé édeldxeé¢

Of . NA¢éé.-DIRBPME

Tratamiento

Nombre Funcionario
RECTOR DE LA UPEC
Presente-

De mis consideraciones:

Mediante el presente me permito dar a conocer cuantificacion de la demanda del talento
humano de nuestra institucion.

Particular que pongo en su conocimiento para fines pertinentes.

Atentamente

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

eeeeeeceeeeeceeeeeeeecece

DIRECTOR ADMINISTRATIVO DE LA UPEC

Adj/Lista de empleados UPEC
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ANEXO 3:MODELO OFICIO DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL < .
& DEL CARCHI CODIGO: GA/F003
ﬁv,,' J GESTION TALENTO HUMANO VERSION: 1.0.0
— OFICIO FECHA:

Tul c8n, ééééddleé
of . NAé é é .-DIRWPNE
Tratamiento

Nombre Funcionario

DIRECTOR FINANCIERO DE LA UPEC

Presente-

De mis consideraciones:

Mediante el presente me permito se informe si existe disponibilidad presupuestaria, para
requerir personal en las unidades administrativas y académicas de nuestra institucion

Particular que pongo en su conocimiento para fines pertinentes.

Atentamente

eeeeeeeeeeeeeeeeeeece

DIRECTOR ADMINISTRATIVO DE LA UPEC

Adj/lo indicado
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ANEXO 4: MODELO DE ACTA DE ENTREGA i RECEPCION DE BIENES

qeoNCA g UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL - )
SvE DEL CARCHI CODIGO: GAF004

“o,

WERSIDA,

o

VERSION: 1.0.0

UPEE FECHA:

En la ciudad de Tulcan, a los / /2013, comparecen:

a) [Nombre y cargo del

servidor de la UPEC que entrega los equipos y bienes; vy,

b) [Nombre del servidor publico, cargo y delegacién de la entidad que recibe los equipos y
bienes en representacion de [nombre de la entidad a la que representa] segun el documento
habilitante adjunto.

Quienes, en cumplimiento del inciso final del articulo 76 y 78 del Reglamento General
Sustitutivo para el Manejo y Administracion de Bienes del Sector Publico, susciben la
presente ACTA DE ENTREGA RECEPCION de los siguientes bienes:

Cant Equipo Marca Modelo No. de Inventario
y Serie
Se deja constancia que |l os bi enes que sSE€

encuentran en ééééééééest adiganddse laentidad receptoen e
los equipos a su conservacion.

Para constancia de su aceptacién las partes suscriben el presente instrumento en dos
ejemplares de igual tenor y efecto, en la ciudad de [nombre del lugar de suscripcién y fecha]

[Nombre del servidor que entrega]

C.C. [nimero de cédula]

[Nombre del servidor que recibe]

C.C. [nimero de cédula]

Responsable del Procedimiento: Revisado por: Autorizado por:
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ey‘*«,ﬁ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS UNIVERSIDAD VERSION FECHA
ST POLITECNICA ESTATAL DEL CARCHI 100 >3/07/13
N”fq \f MACROPROCESO MANDATORIO PAGINA
— TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y .
UPE COMUNICACION 1| de | 19 CcODIGO
SISTEMA Universidad Politécnica Estatal del Carchi
MACRO Gestién de Sistemas de Informacion y Recursos Tecnoldgicos
PROCESO UPEGMH-TICS
PROCESOS: Desarrollo de Software y Aplicaciones UPEGCMH-TICS01
Soporte Técnico UPEGCMH-TICS02
Redes y Telecomunicaciones UPECMH-TICS
Entornos Virtuales de Aprendizaje UPECMH-TICS04
Pagina Web Institucional UPEGCMH-TICS-05
Capacitacion Informatica UPEGCMH-TICS06
MISION El Centro de TICs de la Universidad Politécnica Estatal del Carchi esta encargado de

formular, planificar y ejecutar de manera coordinada las politicas y estrategias en el area

de Informatica con el fin
docencia, vinculacion y ad

de asistir a la Institucion en su gestién de investigacion,
ministracion

Objetivo General

Objetivos Especificos

Promover la automatizaciéon de los
procesos en la UPEC y su entorno, Y|
la utilizacién de tecnologia de punta.

Desarrollar aplicaciones informéticas institucionales.

Fomentar el uso de tecnologias de la informacion y
comunicacioén en el desarrollo de la UPEC y su entorno.
Propiciar la vinculacion de la UPEC con Instituciones publicag
y privadas, a fin de facilitar la cooperacion en la generacion
de bienes intangibles y/o servicios de beneficio mutuo

Desarrollo de Software y Aplicaciones

UPEC-MH-TICS-01

Descripcion

Crear Aplicaciones Informéticas Personalizadas utilizando herramientas de desarrolld
acordes a la tecnologia actual y a los requerimientos institucionales.

Responsable

Director de Tecnologias de Informacion y Comunicacién

Objetivo Desarrollar aplicaciones informaticas institucionales.
El presente proceso inicia con el requerimiento sustentado y motivado de desarrollar
Alcance aplicaciones informéticas personalizadaspor parte del usuario institucional al Centro de

Tecnologias de Informacion y Comunicacion TICS y finiquita con la instalaciéon de la

aplicacion informética con

la subsecuente capacitacion del usuario institucional.

Proveedores Insumos
Director Centro de Tecnologias de Informacion y Comunicacion| Formato  Requerimiento  Desarrollar
TICS. Aplicaciones Informaticas
Coordinador Unidad Desarrollo Software y Aplicaciones. Personalizadas.
Usuario Institucional.
Detalle del Procedimiento

Sub Proceso Procedimiento Actor Tiempo | Formulario

Necesidad para Desarrollar Aplicaciones Usuario 8 horas

Informéticas Institucional

Elabora Formato Requerimiento Desarrollar Usuario 20 min | UPEC.doc

Aplicaciones Informéticas Institucional Formato

requerimien
to

De;arr(.)llo de Envia Formato Requerimiento Desarrollar Usuario 5 min
Aplicaciones . o o

Aplicaciones Informéticas Institucional

Recibe Formato Requerimiento Desarrollar| Director de Tics | 5 min

Aplicaciones Informaticas

Analiza Formato Requerimiento Desarrollar| Director de Tics | 20 min

Aplicaciones Informaticas para aprobar o

rechazar
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Desarrollar Director de Tics | 20 min

Elabora Mapa de Involucrados Aplicacion

Informética Personalizada Administradores

Elabora Mapa de Involucrados Aplicacion| Director de Tics | 20 min

Informética Personalizada Usuarios

Objetivo  General Aplicacién Informaética| Director de Tics | 20 min

Personalizada.

Objetivos Especificos Informatica| Director de Tics | 20 min

Personalizada

Alcance Aplicacion Informéatica Personalizada | Director de Tics | 20 min

Levanta Requerimientos Informéticos | Director de Tics | 4 horas

Aplicacion Informética Personalizada con

Usuario Institucional

Cronograma Desarrollo Aplicaciéon Informatica| Director de Tics | 20 min

Personalizada

Desarrolla Primera Aplicacion Informética| Director de Tics | 20 min

Personalizada.

Socializa Primera Aplicacion Informatica| Director de Tics | 20 min

Personalizada

Acepta Usuario Institucional Usuario 10 min
Institucional

Implementa Primera Aplicacion Informatica | Director de Tics | 20 min

Personalizada

Rechaza Usuario Institucional Usuario 10 min
Institucional

Desarrolla Segunda Aplicaciéon Informética| Director de Tics | 20 min

Personalizada

Socializar Segunda Aplicacion Informatical Director de Tics | 20 min

Personalizada

Acepta Usuario Institucional Usuario 10 min
Institucional

Implementar Segunda Aplicacién Informatica | Director de Tics | 20 min

Personalizada

Rechaza Usuario Institucional Usuario 10 min
Institucional

Desarrolla Tercera Aplicacion Informatica| Director de Tics | 20 min

Personalizada

Socializa Tercera Aplicacion Informétical Director de Tics | 20 min

Personalizada

Implanta Tercera Aplicacion Informatica | Director de Tics | 20 min

Personalizada:

Disefia Plan de Capacitacion Aplicacion Director de Tics | 20 min

Informética Personalizada

No Desarrollar Director de Tics | 20 min | UPEC.doc

Informe

Elabora Informe No Procedencia Desarrollo

Aplicacion Informatica Personalizada

Emite Criterio Tecnolégico. Director de Tics | 20 min

Ofrece Herramienta Informatica Alternativa. Director de Tics | 20 min

Capacita Herramienta Informatica Alternativa. | Director de Tics | 20 min

Monitorea  Eficiencia Uso  Herramienta| Director de Tics | 20 min
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Informatica Alternativa

Flujograma 100 : Desarrollo de Aplicaciones

Usuario Institucional

Director de Tics

\/7 INICIO \\

i

Recibe Formato
Requerimiento Desarrollar
Aplicaciones Informaticas

Necesidad para
Desarrollar Aplicaciones
Informéaticas

UPEC.doc
Formato
requerimiento
desarrollar

aplicaciones
informaticas

Envia Formato

Requerimiento Desarrollar —
Aplicaciones Informaticas

Acepta Usuario

Analiza Formato
Requerimiento
Desarrollar Aplicaciones
Informéaticas para
aprobar o rechaza

SlI

v

Elabora Mapa de
Involucrados Aplicacion
Informéatica Personalizada
Administradores

)’

Objetivo General
Aplicacién Informatica
Personalizada

)

Objetivos Especificos
Informéatica Personalizada

)

Alcance Aplicacion
Informéatica Personalizada

'

Levanta Requerimientos
Informéaticos Aplicacion
Informéatica Personalizada
con Usuario Institucional

i)

Cronograma Desarrollo
Aplicacion Informética
Personalizada

)’

Desarrolla Primera
Aplicacion Informéatica
Personalizada

)

Institucional
©,

Socializa Primera
Aplicacién Informatica
Personalizada

Sub Proceso Procedimiento Actor Tiempo | Formulario
Elabora solicitud de software Formato de Director de 5min | UPEC.doc
Solicitud de Servicios Informaticos area que lo Formato
requiera

Envia solicitud de software Formato de Director de 5 min
Solicitud de Servicios Informéticos area que lo

Adquisicién, requiera

andlisis y - — . . .
Recibe solicitud de software Formato de| Director de Tics| 5 min

desarrollo de o o O
Solicitud de Servicios Informaticos

software . — — . .
Realiza andlisis de factibilidad de Ila| Director de Tics| 1 hora
adquisicion
Recepcion del software de los equipos de| Director de Tics | 1 hora
cémputo solicitantes
Revisa el presupuesto disponible para la| Director de Tics | 1 hora
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adquisicion de software.

y Director
Adquisiciones

Si hay disponibilidad presupuestal procede a| Director de Tics | 5 min

la cotizacion del software con los y Director

proveedores. Adquisiciones

Si no hay disponibilidad presupuestal notifica | Director de Tics| 5 min | UPEC.doc

al usuario a través de oficio que no procedio solicitud

su solicitud y las causas. rechazo

Elabora  solicitud de software al| Director de Tics| 15 min | UPEC.doc

Departamento de Adquisiciones solicitud
software

Envia solicitud de software al Departamento | Director de Tics | 5 min

de Adquisiciones

Recibe la solicitud de software de la Unidad
de Soporte Técnico y realiza el tramite.

Jefe de
Adquisiciones

Recibe el software

Director de Tics

Revisa los procedimientos
instalacién y configuracion.

para su

Director de Tics

Instala el software en los equipos de los
usuarios o en los laboratorios de cémputo

Director de Tics

Notifica al usuario solicitante que el software
fue instalado en su equipo

Director de Tics

Recibe la notificacion de que el software fue
instalado en su equipo.

Director de
area que lo
requiera

Registra la licencia del software y resguarda
el software y la licencia originales.

Director de Tics

Flujograma 101 : Adquisicién, andlisis y desarrollo de software
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Director de &rea que lo Director de Tics y Director o
. Director de Tics - Jefe de Adquisiciones
requiera de Adquisiciones
‘:/ INICIO Recibe solicitud de -
\ __, software Formato de
Solicitud de Servicios Revisa el
A Informéticos presupuesto
UPEC.doc l disponible para la
Formato de = e adQUISICIf)n de
Solicitud de Rfea't'.f)"?‘l.Z”Z'g'slde software
Servicios a0|d||la_ cela
Informéticos adguisicion
= v si
Recepcion del software de ||[NO ¢
— I i omputo : P
Envia solicitud de 08 quoﬁi%?t:rigg puto Si hay disponibilidad
software Formato de presupuestal procede a la
ici ici I cotizacion del software con
solictud de Senviios Si no hay disponibilidad los proveedores
ormaticos presupuestal notifica al
usuario a través de oficio #1—
que no procedid su
solicitud y las causas.
UPEC.doc
solicitud |,
software
/f\
Envia solicitud de software al oGl sohutuc_i de
software de la Unidad
Departamento de > o
L de Soporte Técnico y
Adquisiciones . .
realiza el trAmite
Recibe el software <
Revisa los procedimientos
para su instalacion y
configuracion
Recibe la notificacion de Instala el software en los
que el software fue <« equipos de los usuarios o en
instalado en su equipo los laboratorios de computo
Registra la licencia del
software y resguarda el
software y la licencia
originales
\/ FIN
Producto/Servicio Clientes Externos/Internos
Aplicacion Informética Personalizada Usuario Institucional.
Programa de Capacitacion Usuario Institucional.
Soporte Técnico UPEC-MH-TICS-02
Descrincion El presente proceso es utilizado para solventar necesidades del usuario final en Ig
P referente a manejo de software y hardware.
Responsable Director de Tecnologias de Informacion y Comunicacién
Objetivo Solventar los problemas del usuario final en lo referente a software y hardware.
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Alcance

El presente proceso inicia con el requerimiento sustentado y motivado de solucionar
problemas de software y hardware por parte del usuario institucional al Centro de

brindado al usuario institucional.

Tecnologias de Informacién y Comunicacién TICS vy finiquita con el soporte técnico

Proveedores Insumos
Director Centro de Tecnologias de Informacién y Comunicaciéon | Formato Requerimiento Soporte Técnico
TICS. Institucional.
Coordinador Unidad Soporte Técnico.
Usuario Institucional.
Detalle del Procedimiento
Sub Procesos Procedimiento Actor Tiempo | Formulario
Efectla el reporte del problema detectado Usuario 1 hora |UPEC.doc
en su equipo de computo. solicitante Reporte
Elabora solicitud de servicios informéticos Usuario 5min | UPEC.doc
ala Unidad de Soporte Técnico solicitante solicitud
Envia solicitud de servicios informéticos a Usuario 5 min
la Unidad de Soporte Técnico solicitante
Recibe solicitud de servicios informéticos a| Unidad Soporte | 5 min
la Unidad de Soporte Técnico Técnico
Asigna al personal para atender el reporte Unidad de 5 min
y de acuerdo con las actividades del| Soporte Técnico
personal a cargo de la Unidad de Soporte
Técnico
Asigna fecha aproximada de ser atendida. Jefe Soporte 5 min
Técnico
Revisa el problema en la fecha asignada, y| Jefe Soporte | 2 horas
se detecta la falla en el equipo de cémputo Técnico
Si es posible repararse, se procede a su| Jefe Soporte | 2 horas
Mantenimiento re_paracic’)n._ Técnico .
correctivo del Si s_e requiere reemplazar partes y r.lo. es Jefe'So_porte 5 min UPEQ._doc
equipo de posible repararse, se elabora la solicitud Técnico la solicitud
computo de partes.
Envia solicitud de partes. Jefe Soporte 5 min
Técnico
Recibe solicitud de partes. Jefe del Depto. | 5 min
de
Adquisiciones
Efectia el trdmite de adquisicion de las| Jefe del Depto. | 8 horas
partes, de
Adquisiciones
Entrega partes a unidad de soporte técnico | Jefe del Depto. | 4 horas
de
Adquisiciones
Recibe las partes nuevas y procede a su| Jefe Soporte | 3 horas
reemplazo en el equipo de computo Técnico
dafiado
Llena el Formato de Solicitud de Servicios| Usuario 5 min
Informéticos y recaba la firma del solicitante
solicitante.
Entrega el equipo de computo reparado al | Jefe Soporte 15 min
usuario. Técnico
Recibe el equipo de cémputo reparado y Usuario 5 min
firma de conformidad. solicitante
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Flujograma 102 : Mantenimiento correctivo del equipo de computo

Usuario solicitante

Unidad de Soporte Técnico

Jefe Soporte Técnico

Jefe del Depto. de
Adquisiciones

\/ INICIO

Efectla el reporte del
problema detectado en su
equipo de cémputo

Recibe solicitud de
servicios informaticos a la
Unidad de Soporte
Técnico

UPEC. doc

Asigna al personal para
atender el reporte y de
acuerdo con las
actividades del personal a
cargo de la Unidad de
Soporte Técnico

>

Asigna fecha aproximada de
ser atendida

!

Revisa el problema en la
fecha asignada, y se detecta
la falla en el equipo de
cémputo

I

Si es posible repararse, se

solicitud de
servicios

informaticos

procede a su reparacion

Envia solicitud de
servicios informaticos a la
Unidad de Soporte
Técnico

UPEC.doc la
solicitud de

partes de
computador

Envia solicitud de partes

Informéticos y

Llena el Formato de
Solicitud de Servicios

Recibe solicitud de
partes

Efectla el tramite de
adquisicion de las
partes

recaba la

Recibe las partes nuevas y
procede a su reemplazo en
el equipo de computo

v

Entrega partes a
unidad de soporte

firma del solicitante dafiado LEcnico
Entrega el equipo de
cémputo rep_arado al
usuario
Recibe el equipo de
cémputo reparado y firma
de conformidad
l
w‘/ FIN

Sub Procesos Procedimiento Actor Tiempo | Formulario
Elabora oficio requerimiento para la operacion del | Directores, | 5min | UPEC.doc
laboratorio por parte de los directores, docentes, | docentes, oficio
estudiantes  incluyendo los  horarios y| estudiantes
requerimientos de software
Envia oficio requerimiento para la operacion del| Directores, | 5 min
laboratorio por parte de los directores, docentes, | docentes,
estudiantes  incluyendo los  horarios y| estudiantes
requerimientos de software
Recibe oficio requerimiento para la operacion del | Director de | 5 min

Coordinacion laboratorio por parte de los directores, docentes, Tics

de los estudiantes  incluyendo los  horarios vy

laboratorios requerimientos de software

de computo Recibe los horarios y se publican en el exterior de| Director de | 5 min
los laboratorios de computo para que el alumno Tics
conozca la utilizacién y horas disponibles
Recibe los requerimientos de software, si se| Director de 5 min
cuenta con el mismo, se procede a la instalacion, Tics
misma que depende del
uso del laboratorio
Libera la computadora, instala el software y | Directorde | 5 min
cierra nuevamente la maquina Tics
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Recibe del alumno y del maestro el formato | Directorde | 5 min
correspondiente  para el alta de servicios de Tics
correo electrénico y red para

utilizarlos en los laboratorios de computo

Procesa solicitudes. Director de | 5 min
Tics

Flujograma 103 : Coordinacion de los laboratorios de cémputo

Directores, docentes,
estudiantes

Director de Tics

INICIO Recibe oficio requerimiento
para la operacion del
laboratorio por parte de los

—> directores, docentes,
estudiantes incluyendo los
horarios y requerimientos de
software

]

Recibe los horarios y se
publican en el exterior de los

Envia oficio requerimiento laboratorios de cémputo para
que el alumno conozca la

para la operacién del utilizacién y horas disponibles
laboratorio por parte de l

los directores, docentes,
estudiantes incluyendo los Recibe los requerimientos de
horarios y requerimientos software, si se cuenta con el
de software mismo, se procede a la
instalacién, misma que
depende del
uso del laboratorio

J

Libera la computadora, instala
el software y cierra nuevamente
la maquina

|

Recibe del alumno y del
maestro el formato
correspondiente para el alta de
servicios de correo electrénico

y red para
utilizarlos en los laboratorios de
coémputo

I

Procesa solicitudes

4

FIN

UPEC.doc oficio
requerimiento
para la operaciéon
del laboratorio

Producto/Servicio Clientes Externos/Internos

Informe de Soporte Técnico. Usuario Institucional.

Redes y Telecomunicaciones | UPEC-MH-TICS-03

Descripcion

El presente proceso es utilizado para garantizar disponibilidad y calidad de los servicios
informaticos institucionales tales como: sistema informatico integrado y correo
electrdnico institucional; mantener operativa la red de datos tales como: acceso internet,
telefonia y comunicacion wireless; salvaguardar la seguridad de la informacion
institucional; y, ejecutar mantenimiento del cableado estructural.

Responsable

Director de Centro de Tecnologias de Informaciéon y Comunicacion TICS

Obijetivo

Garantizar la disponibilidad de los servicios informéticos institucionales tales como;
conexién LAN, conexion WLAN y conexion WAN para mejorar su eficiencia

Alcance

El presente proceso inicia al diagnosticar cualquier falla en la red institucional y termina
al proceder a la solucién de la misma.

Proveedores Insumos
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Rector.

Director Centro de Tecnologias de Informacién y Comunicacion

Informe Diagndéstico Falla Sistema

TICS. .
Coordinador Unidad Redes y Telecomunicaciones. Institucional.
Usuario Institucional.
Detalle del Procedimiento
Sub Procesos Procedimiento Actor Tiempo | Formulario
Efectua el reporte del problema detectado en Usuario 1h UPEC.doc
su equipo de comunicacion o] solicitante Reporte
telecomunicacion.
Elabora solicitud de servicios informaticos a Usuario 5min UPEC.doc
la Unidad de Soporte Técnico solicitante solicitud
Envia solicitud de servicios informéticos a la Usuario 5min
Unidad de Soporte Técnico solicitante
Recibe solicitud de servicios informéticos a la| Jefe Soporte | 5min
Unidad de Soporte Técnico Técnico
Asigna al personal para atender el reporte y | Jefe Soporte |5min
de acuerdo con las actividades del personal a Técnico
cargo de la Unidad de Soporte Técnico
Revisa los sistemas instalados, en forma fisica Jefe Soporte | 2h
y en software. Técnico
Si la falla es de software, procede con las| Jefe Soporte |2h
Mantenimient modificaciones. Técnico
o correctivo Si la falla es fisica, procedecon la elaboracion| Jefe Soporte | 5min UPEC.doc
del sistema de la solicitud al Departamento de Técnico solicitud
de Adquisiciones
comunicacion Envia solicitud de partes. Jefe Soporte | 5min
esy Recibe solicitud de partes Teenico >min
telecomunica ' Jefe del Depto.
ciones de
Adquisiciones
Efectia el tramite de adquisicion de las| Jefe del Depto. | 8h
partes, de
Adquisiciones
Entrega partes a unidad de soporte técnico Jefe del Depto. | 4h
de
Adquisiciones
Recibe las partes nuevas y procede con la| Jefe Soporte |3h
instalacion y configuracion del software. Técnico
Llena el Formato de Solicitud de Servicios Usuario 5min UPEC.doc
Informéticos y recaba la firma del solicitante. solicitante Formato de
Solicitud
Entrega el equipo de computo reparado al| Jefe Soporte |15min
usuario. Técnico
Recibe el equipo de computo reparado Usuario 5min
solicitante

Flujograma 104 : Mantenimiento correctivo del sistema de comunicaciones y

telecomunicaciones
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Usuario solicitante

Jefe Soporte Técnico

Jefe del Depto. de
Adquisiciones

INICIO

Efectua el reporte del
problema detectado en su
equipo de
comunicaciéon o
telecomunicacion

UPEC. doc
solicitud de

Recibe solicitud de
servicios informaticos a la
Unidad de Soporte
Técnico

Asigna al personal para
atender el reporte y de
acuerdo con las
actividades del personal a
cargo de la Unidad de
Soporte Técnico

servicios

informaticos

Revisa los sistemas
instalados, en forma fisica y
en software

Envia solicitud de
servicios informaticos a la

Si la falla es de software,
procede con las
modificaciones

Unidad de Soporte

v

Técnico

Si la falla es fisica, procede
con la elaboracion de la
solicitud al Departamento de
Adquisiciones

1

\ 4

4

Recibe solicitud de partes

Recibe solicitud de partes

Llena el Formato de
Solicitud de Servicios

Recibe las partes nuevas
y procede con la

Informaticos y recaba la

instalacion y

2

Efectua el tramite de
adquisicion de las partes

I

Entrega partes a unidad de

configuracion del

soporte técnico

firma del solicitante

software

Entrega el equipo de
computo reparado al
usuario

Recibe el equipo de
computo reparado

v
FIN
Sub Procesos Procedimiento Actor Tiempo | Formulario
Diagnostica Falla Sistema Institucional| Coordinador Unidad | 5 horas
de Telecomunicaciones. Redes y
Telecomunicaciones
Diagnostica Falla Conexidn Internet. Coordinador Unidad | 1 hora
Redes y
Telecomunicaciones
Diagnostica Falla Acceso Wifi Coordinador Unidad | 1 hora
Redes y
Sistema Telecomunicaciones
Institucional Diagnostica Falla Acceso Correq Coordinador Unidad | 1 hora
de Institucional Redes y
Telecomunicaci Telecomunicaciones
ones Diagnostica Falla Telefonia. Coordinador Unidad | 1 hora
Redes y
Telecomunicaciones
Corrige falla diagnosticada. Coordinador Unidad | 1 hora
Redes y
Telecomunicaciones
Elabora Informe Diagndstico Falla| Coordinador Unidad| 5 min |UPEC.doc
Sistema Institucional. Redes y Informe
Telecomunicaciones
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Enviar Informe  Diagnostico Falla| Coordinador Unidad | 5 min

Sistema Institucional Soporte. Redes y
Telecomunicaciones

Recibe Informe Diagnéstico Falla Director Tics 5 min

Sistema Institucional Soporte.

Archiva Informe Diagnéstico Falla Director Tics 5 min

Sistema Institucional Soporte.

Flujograma 105 : Sistema Institucional de Telecomunicaciones

Coordinador Unidad Redes
y Telecomunicaciones

INICIO

Diagnostica Falla Sistema
Institucional de
Telecomunicaciones

!

Diagnostica Falla

Director de Tics

Conexion Internet

¥

‘ Diagnostica Falla Acceso

Wifi
¥
Diagnostica Falla Acceso
Correo Institucional
¥

‘ Diagnostica Falla ‘

Telefonia
Corrige falla
diagnosticada

Recibe Informe Diagndéstico
> Falla Sistema Institucional
Soporte

UPEC.doc
Informe
diagnéstico
falla sistema
institucional
Enviar Informe
Diagndstico Falla Sistema
Institucional Soporte

v
Archiva Informe
Diagndstico Falla
Sistema
nstitucional

FIN
Producto/Servicio Clientes Externos/Internos
Informe Plan de Accion. Usuario Institucional.
Entornos Virtuales de Aprendizaje | UPEC-MH-TICS-04
Descripcion Permite usar el internet y sus herramientas como mecanismo de aprendizaje
institucional.
Responsable Director Tecnologias de Informaciéon y Comunicacién
Objetivo Construir entornos virtuales de aprendizaje institucional.
Alcance El presente proceso inicia con el requerimiento sustentado y motivado de construir un
entorno virtual de aprendizaje por parte del usuario institucional al Centro de
Tecnologias e Informacion y Comunicacion TICS vy finiquita con la aprobacion al
usuario institucional de la peticion de crear entorno virtual de aprendizaje

Proveedores Insumos

Director Centro de Tecnologias de Informacion y Comunicacion | Solicitud Aula Virtual.
TICS.

Coordinador Unidad Soporte Técnico.
Usuario Institucional.

Detalle del Procedimiento

Sub Procedimiento Actor Tiempo | Formulario
Procesos
Elabora Solicitud Aula Virtual Usuario 5min | UPEC.doc
. Institucional Solicitud
Aula Virtual - — - - -
EnviaSolicitud Aula Virtual Usuario 5 min
Institucional
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Recibe Solicitud Aula Virtual Director de Tics | 5 min
Comunica la clave y usuario Usuario 20 min
Institucional
Ingresa www.upec.edu.ec Servicios. Aulas Usuario 5 min
Virtuales Institucional
Habilita a Usuario Institucional Aula Virtual. Director de Tics| 5 min | UPEC.pdf
Manual
moodle
2011
Flujograma 106 : Aula Virtual
Usuario Institucional Director de Tics
——
{ INIelle Recibe Solicitud Aula Virtual
UPEC.doc
Solicitud Aula
Virtuali
Envia Solicitud Aula L
Virtual
Comunica laclavey |
usuario N
v .| Habilita a Usuario Institucional
Ingresa Aula Virtual
www.upec.edu.ec _i_
Servicios. Aulas ' = )
Virtuales
Detalle del Procedimiento
Sub Procesos Procedimiento Actor Tiempo | Formulario
Elabora Solicitud Correo Electrénico Usuario 5min | UPEC.doc
Institucional Solicitud
Correo
Electrénico
Envia Solicitud Correo Electrénico Usuario 5 min
Institucional
Correo - — - - - -
. Recibe Solicitud Correo Electronico Director de Tics | 5 min
Electronico - - - -
Comunica la clave y usuario Usuario 20 min
Institucional
Ingresa www.upec.edu.ec Servicios. Correo Usuario 5 min
Electrénico Institucional
Habilita a Usuario Institucional Correo | Director de Tics| 5 min

Electronico.

Flujograma 107 : Correo Electronico
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Usuario Institucional Director de Tics

wj/ INICIO Recibe Solicitud Correo
Electrénico

UPEC.doc
Solicitud Correo
Electr6nico

Envia Solicitud Correo
Electrénico

Comunica la clave y
usuario

l

Ingresa
www.upec.edu.ec Habilita a Usuario Institucional
Servicios. Correo i Correo Electronico
Electrénico
( FIN
Producto/Servicio Clientes Externos/Internos
Habilitacion Aula Virtual. Usuario Institucional.
Péagina Web Institucional UPEC-MH-TICS-05

El presente proceso es utilizado para seleccionar los contenidos a publicar en laspaginas

Descripcion _ . -
P Web Institucional y de Unidades Académicas.

Responsable Director de Tecnologias de Informacion y Comunicacién

Objetivo Publicar contenidos en laspéginas Web Institucional y de Unidades Académicas.

El presente proceso inicia con el requerimiento sustentado y motivado de publicar
contenidos en las paginas Web Institucional y de Unidades Académicas por parte del
usuario institucional al Centro de Tecnologias de Informacion y Comunicacion TICS y
finiquita con la aprobacién al usuario institucional de la peticion de publicar contenidos

Alcance

Proveedores Insumos

Director Tecnologias de Informacion y Comunicacion.
Coordinador Entornos Virtuales de Aprendizaje.
Usuario Institucional.

Solicitud Publicacién paginas Web
Institucional y de Unidades Académicas.

Detalle del Procedimiento

Sub Procesos Procedimiento Actor Tiempo | Formulario
Elabora solicitud Publicar Contenido Usuario 5min | UPEC.doc
Institucional Solicitud
Publicar
Contenido
Publicaciones Envia solicitud Publicar Contenido Usuario 5 min
Pagina Web Institucional
Institucional Recibe Solicitud Publicar Contenido Director de Tics | 5 min
Ingresar www.upec.edu.ec Servicios Director de Tics | 5 min
Publica Contenido de Usuario Institucional| Director de Tics | 5 min
Aula Virtual.

Flujograma 108 : Publicaciones Pagina Web Institucional

201



Usuario Institucional Director de Tics

—
[ INICIO \ Recibe Solicitud Publicar
hS Contenido

UPEC.doc A

Solicitud Publicar Ingresar www.upec.edu.ec
Servicios

}

Publica Contenido de Usuario
Institucional Aula Virtual

Contenido

Envia solicitud Publicar — v
Contenid r / FIN )
ontenido \ /
Producto/Servicio Clientes Externos/Internos
Publicaciénen paginas Web Institucional y de Usuario Institucional.
Unidades Académicas
Capacitacion Informatica UPEC-MH-TICS-06

El presente proceso es utilizado para la formulacion del Plan de Capacitacion delCentro

Descripcion - C
P Tecnologias de Informacion y Comunicacion TICS.

Responsable Director de Tecnologias de Informacion y Comunicacién

Capacitar al Talento Humano del Centro Tecnologias de Informacion y Comunicacion

Objetivo TICS.
El presente proceso inicia con el levantamiento de necesidadesde capacitacion del
Alcance talento humano del Centro de Tecnologias de Informacién y Comunicacion TICS y
finiquita con la aprobacion del Plan Capacitacion Centro de Tecnologias de Informacion y
Comunicacion TICS por el Director Administrativo.
Proveedores Insumos
Director Administrativo. Formulario Levantamiento Necesidades

Director Centro de Tecnologias de Informacién y Comunicacion | De Capacitacion.
TICS.

Unidad Capacitacion Informatica.

Personal Centro de Tecnologias de Informacién y Comunicacion
TICS.

Detalle del Procedimiento

Sub Procesos Procedimiento Actor Tiempo | Formulario

Ingresa www.mrl.gob.ec Mdodulo | Director de Tics | 5 min
Capacitacion

Elabora oficio necesidades de capacitacion | Director de Tics| 5 min | UPEC.exe

Formulario
Envia oficio necesidades de capacitacion Director de Tics | 5 min
L Recibe oficio necesidades de capacitacion Director 5 min
Capacitacion . .
Informatica Administrativo
TH
Elabora Matriz General Necesidades dg Director de Tics| 1 hora |UPEC.exe
Capacitacion Talento Humano Matriz

Administrativo y Trabajador

Envia Matriz General Necesidades dg Director de Tics| 5 min
Capacitacion Talento Humano
Administrativo y Trabajador
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Recibe Matriz General Necesidades d¢ Director 5 min
Capacitacion Talento Humano| Administrativo
Administrativo y Trabajador TH

Analiza Matriz General Necesidades de Director 1 hora
Capacitacion Talento Humano| Administrativo
Administrativo y Trabajador TH

Envia Matriz General Necesidades de Director 5 min
Capacitacion Talento Humano| Administrativo
Administrativo y Trabajador Aprobado TH

Recibe Matriz General Necesidades de Director 5min
Capacitacion Talento Humano| Administrativo
Administrativo y Trabajador Aprobado TH

Flujograma 109 : Capacitacion Informéatica

Director de Tics

Director Administrativo

TH

(/ INICIO

Recibe oficio necesidades de

capacitacion

Ingresa www.mrl.gob.ec
Médulo Capacitacion

UPEC.exe
Formulario
levantamiento
necesidades
de
capacitacion

Envia oficio necesidades | |
de capacitacion

UPEC.exe Matriz
general
necesidades de
capacitacion

talento humano |*
administrativo y
trabajador

-~

Envia Matriz General
Necesidades de
Capacitacion Talento
Humano Administrativo y
Trabajador

_| Necesidades de Capacitacion

Administrativo y Trabajador

Recibe Matriz General

Talento Humano

v

Analiza Matriz General
Necesidades de Capacitacion
Talento Humano Administrativo
y Trabajador

)

Envia Matriz General
Necesidades de Capacitacion
Talento Humano Administrativo
y Trabajador Aprobado

!

Recibe Matriz General
Necesidades de Capacitacion
Talento Humano Administrativo
y Trabajador Aprobado

A

(/ FIN




Producto/Servicio Clientes Externos/Internos

Capacitacion Talento Humano Administrativo y Trabajador Talento Humano Administrativo y
Aprobado. Trabajador

Ley de Propiedad Intelectual www.upec.edu.ec Normativa

Ley Organica de Servicio Publicowww.upec.edu.ec Normativa
Reglamento Ley Organica de Servicio Publicowww.upec.edu.ec Normativa
Disposiciones Ministerio de Relaciones Laboraleswww.mrl.gob.ec

Marco Legal

Reglamento  Interno  Tecnologias de Informacion y  Comunicacion
www.upec.edu.ec Normativa

Resoluciones Consejo Académico.

Todo Desarrollo de Software y Aplicaciones Institucionales deberan ser
patentadas como Propiedad Intelectual Institucional www.upec.edu.ec Normativa
Reglamento Interno  Tecnologias de Informacion y  Comunicacion
www.upec.edu.ec Normativa

Dependiendo de la dimension de la falla diagnosticada se enviara Informe
Diagndstico Falla Sistema Institucional a Rector.

Reglamento del Sistema de Administracion delTalento Humano de la Universidad
Politécnica Estatal del Carchi.www.upec.edu.ec Normativa

Resoluciones del Consejo Superior Politécnico.

Marco Institucional

Tecnologias de la Informacion y Comunicacion : son aquellas tecnologias
que permiten transmitir, procesar y difundir informacién de manera instantanea.
Son consideradas la base para reducir la Brecha Digital sobre la que se tiene que
construir una Sociedad de la Informacién y una Economia del Conocimiento.
Desarrollo de Software: es una estructura aplicada al desarrollo de un
producto de software. Hay varios modelos a seguir para el establecimiento de un
proceso para el desarrollo de software, cada uno de los cuales describe un
enfoque diferente para diferentes actividades que tienen lugar durante el p roceso
Aplicacion: es un tipo de programa informético disefiado como herramienta para
permitir a un usuario realizar uno o diversos tipos de trabajos. Esto lo diferencia
principalmente de otros tipos de programas como los sistemas operativos (que
hacen funcionar al ordenador), las utilidades (que realizan tareas de
mantenimiento o de uso general), y los lenguajes de programacion (con el cual se
crean los programas informaticos).

Soporte Técnico: es un rango de servicios que proporcionan asistencia con el
hardware o software de una computadora, o algun otro dispositivo electronico o
mecanico. En general los servicios de soporte técnico tratan de ayudar al usuario
a resolver determinados problemas con algin producto en vez de entrenar o
personalizar.

Software: es el soporte l6gico e inmaterial que permite que la computadora
pueda desempefiar tareas inteligentes, dirigiendo a los componentes fisicos o
hardware con instrucciones y datos a través de diferentes tipos de programas.
Hardware: es el substrato fisico en el cual existe el software. El hardware abarca
todas las piezas fisicas de un ordenador (disco duro, placa base, memoria, tarjeta
aceleradora o de video, lectora de CD, microprocesadores, entre otras). Sobre el
hardware es que corre el software que se refiere a todos los programas y datos
almacenados en el ordenador.

Conexion LAN : Red Conexion Local.

Conexion WAN: Red Conexién Global.

Conexion WLAN: Red Conexién Local Inalambrica.

Software Libre : se refiere a la libertad de los usuarios para ejecutar, copiar,
distribuir, estudiar, cambiar y mejorar el software.

Pagina WEB: Una pagina web es un documento HTML/XHTML que es accesiblg
generalmente mediante el protocolo HTTP de Internet

Necesidades de Capacitacion: Falta de conocimiento, habilidades manuales y
actitudes del trabajador relacionados con su puesto actual o futuro

Terminologia
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ANEXOS

ANEXO 1: MODELO OFICIO REQUERIMIENTO DESARROLLAR APLICACIONES INFORMATICAS

UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL DEL p
CARCHI CODIGO: TICS/F001
VERSION: 1.0.0
FECHA:
Tulc8n, é6ééé de ééée del 20¢é
Oof i ¢ NAgeeéeeeéeeeéeé
Creas de la instituci-néééééé. (A quien se
Cargo que desempefia
De mi consideracion:
Mediante el presente oficio se solicita,desarr ol |l ar aplicaciones

Agradezcola gentileza de su atencion

Atentamente,

éééééeeececeéeéeéeeeceeeé
XXXXXXXXXX
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ANEXO 2: MODELO OFICIO  SERVICIOS INFORMATICOS

UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL DEL
CNICA
o oz o, CARCHI

CODIGO: GA/F004

VERSION: 1.0.0

Cargo que desempefia

De mi consideracion:

Mediante el presente oficio se solicita, Servicios Informéticos é é .

Agradezco la gentileza de su atencion

Atentamente,

ééééééeéeéeeceeeeececee
XXXXXXXXXX

FECHA:
Tulc8n, éeééé deO0ééée del
Ofic. NAéééééeéééeeéé.
Creas de la instituci -néééééé. (A quien se design

Administrador(a) del Procedimiento: Revisado por:

Autorizado por:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS UNIVERSIDAD VERSION FECHA
POLITECNICA ESTATAL DEL CARCHI 1.0.0 23/07/13
MACROPROCESO HABILITANTE PAGINA
L = GESTION DE LA INFORMACION 1 | de [5] coDIGO
SISTEMA Universidad Politécnica Estatal del Carchi UPEC
MACRO Gestion Informacion Institucional UPEGMH-GI
PROCESO
PROCESOS: Gestion Informacion Institucional UPEGMH-GI-01
MISION El Rectorado orienta su misién dentro del desarrollo del que hacer universitario, en un
ambiente democratico y autbnomo, mediante politicas, planes y programas,
propiciando un clima organizacional adecuado para el trabajo creativo e innovador, a
los efectos de lograr una gestién institucional dinamica y eficiente, capaz de evidenciar
niveles de excelencia y una interaccion estrecha con el entorno
Obijetivo General Objetivos Especificos
Garantizar la fidelidad de la informacion | Custodiar la informacién institucional generada por
generada desde y hacia Rectorado. Rectorado.
Gestion Informacion  Institucional UPEC-MH-GI-01
L El presente proceso es utilizado para gestionar, administrar y custodiar la totalidad de
Descripcion

la informacidn institucional generada desde y hacia Rectorado

Responsable Jefe de Despacho Rectorado

Objetivo Custodiar lainformacion institucional generada por Rectorado.

El presente proceso abarca la gestion de la informacion institucional desde su

Alcance . .
recepcion hasta su emision por parte de Rectorado.
Proveedores Insumos
Rector
Areas académicas o administrativas Informacion Institucional.
Instituciones en general

Detalle del Procedimiento

Sub Proceso Procedimiento Actor Tiempo | Formulario
Recepta de ciudadania, sociedad civil e Jefe de 30 min
instituciones informacién institucional Despacho
Documento Fisico Interno/Externo. Rectoral
Sella Documento Fisico Interno/Externo Jefe de 15 min
Despacho
Rectoral
Ingresa a registro de oficios Jefe de 5min | UPEC.exe
Despacho Registro de
Rectoral oficios.
. Registra Documento Fisicolnterno/Externo Jefe de 15 min
Recepcién Despacho
Documento
.. Rectoral
Fisico Externo Envia Documento Fisicolnterno/Externo a Jefe de 30 min
Rector. Despacho
Rectoral

Recibe Documento Fisico Externo de Rector con| Rector 15 min
disposiciones

Envia Documento Fisico externo a Usuario Rector 15 min
Institucional, ciudadania, sociedad civil e
instituciones.

Recibe de Usuario Institucional, ciudadania, Usuario 20 min

sociedad civil e instituciones recibidas.

Archiva Documento Fisicolnterno/Externo . Jefe de 20 min
Despacho
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Rectoral

Flujograma 110 : Recepcién Documento Fisico Externo

Jefe de Despacho Rectoral

Rector

Usuario

w/ INICIO \w

Recepta de ciudadania,
sociedad civil e
instituciones informacion
institucional Documento

—

Recibe Documento Fisico

Externo de Rector con
disposiciones

v

Envia Documento Fisico
externo a Usuario

Recibe de Usuario
_| Institucional, ciudadania,

Fisico Interno/Externo

Institucional, ciudadania,
sociedad civil e instituciones

Sella Documento Fisico
Interno/Externo

sociedad civil e
instituciones recibido

v

Ingresa a registro de

oficios

v

Registra Documento
Fisico Interno/Externo

|

Envia Documento Fisico
Interno/Externo a Rector

Archiva
Documento
Fisico

Interno/
Externo

e
Sub Procedimiento Actor Tiempo | Formulario
Proceso
Recepta de ciudadania, sociedad civil e| Jefede | 30 min |info@upec.ed
instituciones  informacién institucional Medio | Despacho u.ec
Magnético Interno /Externo. Rectoral
Imprime Medio Magnético Interno /Externo . Jefede | 15 min
Recepcioén Despacho
Medio . _ Rectoral .
Magnético Sella Documento Medio Magnético Interno | Jefe de 5 min
Interno / /Externo. Despacho
Externo Rectoral
Ingresa a Registro de oficios. Jefede | 15min | UPEC.exe
Despacho Registro de
Rectoral oficios
Registrar Documento Medio Magnético en oficios o| Jefe de | 30 min
agenda Despacho
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Rectoral
Envia Documento Medio Magnéticoa Rector. Jefe de | 15 min
Despacho
Rectoral
Recibe Documento Medio Magnético de Rector con| Rector 15 min
disposiciones.
Envia Documento Medio Magnético a ciudadania,| Rector 20 min
sociedad civil e instituciones
Recibe de ciudadania, sociedad civil einstituciones| Jefe de | 20 min
recibidas. Despacho
Rectoral
Archiva Documento Medio Magnético Interno| Jefede | 10 min
/Externo. Despacho
Rectoral

Flujograma 111 : Recepcién Medio Magnético Interno / Externo

Jefe de Despacho Rectoral Rector

VNP
INICIO )

>

Recibe Documento Medio
Magnético de Rector con
disposiciones

Recepta de ciudadania,
sociedad civil e

l

instituciones informaciéon
institucional Medio
Magnético Interno /
Externo

Envia Documento Medio
Magnético a ciudadania,
sociedad civil e instituciones

Imprime Medio Magnético
Interno /Externo

v
Sella Documento Medio
Magnético Interno /
Externo

v

Ingresa a Registro de
oficios
v
Registrar Documento
Medio Magnético en oficios
o0 agenda

v

Envia Documento Medio
Magnético a Rector

Recibe de ciudadania,
sociedad civil e
instituciones recibido

Archiva
Documento
Fisico
Interno/

( FIN )
Sub Proceso Procedimiento Actor Formulario
Emision Recepta de Rector disposiciones de elaboracion Documentq Jefe de
Documento Fisico Interno/ Externo. Despacho
Fisico Rectoral
Interno/ Elabora Documento Fisico Interno/ Externo. Jefe de | UPEC.doc
Externo Despacho | Documento

Rectoral | Fisico
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Informacion Institucional

Interno/
Externo.
Envia a Rector Documento Fisico Interno/ Externo para| Jefe de
aprobacion. Despacho
Rectoral
Ingresa Registro de oficios. Jefe de | UPEC.exe
Despacho | Registro de
Rectoral | oficios.
Registra Documento Fisico Externo Jefe de
Despacho
Rectoral
Envia Documento Fisico Interno/ Externo a Ciudadania,| Mensajero | UPEC.exe
Sociedad Civil e Instituciones Guia de correspondencia. / Correos | Guia de
Nacionales| corresponden
cia.
Recibe de Ciudadania, Sociedad Civil e Institucioneg Mensajero
Documento Fisicolnterno/ Externo / Correos
Nacionales
Flujograma 112 : Emisién Documento Fisico Interno/ Externo
Jefe de Despacho Rectoral Mensajero/ Correos
Nacionales
e h Envia Documento Fisico
( INlkette) Interno/ Externo a
—» Ciudadania, Sociedad Civil
e Instituciones Guia de
Recepta de Rector correspondencia
disposiciones de
elaboracién Documento Recibe de Ciudadania,
Fisico Interno/ Externo Sociedad Civil e
Instituciones Documento
Fisico Interno/ Externo
Elabora i
Documento e EIN )
Fisico {
Interno/
Externo
Envia a Rector
Documento Fisico Interno/
Externo para aprobacion
v
Ingresa Registro de oficios
Registra Documento Fisico || |
Externo
Producto/Servicio Clientes Externos/Internos
Rector

Areas de la UPEC
Instituciones en general

El Rector dispondr el nivel de confidencialidad a observar en lagestion documentaria.
Al recibir o emitir un correo electrénico institucional se solicitara un correo electrénico

Normativa de confirmacion de llegada o salida de envio.
Institucional Todo documento Institucional serd enviado con su respectiva copia; la copia sera el
documento a archivar.
Norma INEN NTE 2410 UPEC.pdf INEN NTE 2410.
Por disposicion de la Vicepresidencia de la Republica del Ecuador la Universida
Marco Legal

Politécnica Estatal del Carchi hard uso exclusivo de los servicios de Correos dg
Ecuador. www.correosdelecuador.com.ec
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Terminologia

Comunidad Universitaria: estudiantes, docentes, empleados y trabajadores.
Informacion Institucional: documentacion generada desde y hacia la universidad
gue aborda asuntos exclusivamente institucionales.

Sociedad Civil: gremios y asociaciones.

ANEXOS

ANEXO 1: RECEPCION DE DOCUMENTOS

UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL DEL CARCHI
RECEPCION DE DOCUMENTOS

ANO
WREG
FECHA DATOS DE LA REMISION DATOS DE LA RECEPCION
DIA MES HORA IDENTIFICACION DEL DOCUMENTO  DFICINA QUE RECIB NOMBRE

ANEXO 2: SALIDA DE DOCUMENTOS

UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL DEL CARCHI
SALIDA DE DOCUMENTOS
ARO
DATOS DE LA REMISION DATOS DE LA RECEPCION
DIA MES HORA IDENTIFICACION DEL DOCUMENTO  DFICINA QUE RECIB NOMBRE
Responsable del Procedimiento: Revisado por: Autorizado por:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL DEL CARCHI

COMISION EVALUACION INTERNA FECHA VERSION
“ 23/07/13 1.0.0
- é MACROPROCESO HABILITANTE PAGINA ll de \ 20
WPEE: EVALUACION INTERNA cODIGO
SISTEMA Universidad Politécnica Estatal del Carchi
MACRO Evaluacion Interna UPEGMH-EI
PROCESO
PROCESOS: Evaluacién del Desempefio Docente UPECMH-EI-01
Evaluacion Interna de Carreras UPEGMH-EI-02
Evaluacién Institucional Interna UPECMH-EI-03
MISION Dirigir, coordinar, monitorear y realizar acompafiamiento a los procesos de evaluacion
y autoevaluacion y el fortalecimiento de los procesos de mejoramiento continuo que
aporten bases cientificas y técnicas en la busqueda constante de la calidad para el
logro de la excelencia
Objetivo General Objetivos Especificos
1. Realizar acciones de autoevaluacion del desempefig
docente en base a los lineamientos establecidos tanto a
nivel interno como externo para establecer acciones de
Fomenta la cultura de la evaluacién mejora.
como parte del mejoramiento continuo | 2. Orientar a las escuelas de la UPEC en el cumplimiento de
de las funciones institucionales en base los indicadores de calidad que vienen en los modelos de
a indicadores de calidad evaluacion de carreras
3. Orientar a los estamentos Universitarios de la UPEC en e
cumplimiento de los indicadores de calidad que vienen en
los modelos de evaluacion institucional
Evaluacion del Desempefio Docente ‘ UPEC-MH-EI-01
Descripcion Liderar las acciones de la Evaluacion del Desempefio docente de la universidad
Responsable Presidente Comisién de Evaluacion Interna
Objetivo Realizar acciones de autoevaluacién del desempefio docente en base a log
lineamientos establecidos tanto a nivel interno como externo para establecer
acciones de mejora.
Alcance Inicia con la evaluacién de desempefio de los docentes hasta emitir el informe
correspondiente
Proveedores Insumos
TI Co6s Modelo de Evaluacion de CEAACES
Directores Escuelas Reglamento de Carrera y Escalafén Docente
Docentes Reglamento Comision Evaluacion Interna
CEAACES Reglamento Consejo deEvaluaciéon Superior
Reactivos
Software QUANTO

Detalle del Procedimiento

Sub Proceso Procedimiento Actores Formulario
Disefia la Matriz de Evaluacion de Indicadores de acuerdo al Comision UPEC.doc
Modelo del CEAACES Evaluacién Formato Matriz
Interna de Evaluacion
de Indicadores
Identifica las técnicas por cada indicador de la Matriz de Comision Cuestionario
Evaluacién de Indicadores. Evaluacién
L. Interna
DISQI’]O y Identifica los instrumentos por cada indicador de la Matriz de Comision Encuesta Fisica
ValldaCI_on de Evaluacion de Indicadores Evaluacién | o Virtual
Herramientas Interna
de Evaluacién Establece las escalas de valoraciones cualitativas Comision UPEC.doc
cuantitativas e integrarlas a los instrumentos. Evaluacién Escalas de
Interna Valoracion
Elabora los instrumentos, redactando los items en forma Comision UPEC.doc
clara; valorar un solo aspecto por item. Evaluacién Encuesta
Interna
Solicita la automatizacion y relacion de la informacion Comision UPEC.doc
contenida en los instrumentos. Evaluacién Solicitud
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Interna
Recibe la solicitud de la comisién. TICs
Solicita la informacién TICs UPEC.doc
Solicitud
Recibe solicitud y envia la informacion contenida en los Comision
instrumentos Evaluacion
Interna
Recibe y automatiza la informacién de los instrumentos TICs
Comunica a la comision que el software esta listo TICs UPEC.doc
Comunicado
Entrega el software listo con la informacién necesaria a la TICs Software
comision QUANTO
Recepta la informaciéon de los instrumentos contenida en el Comision
software Evaluacion
Interna
Flujograma 113: Disefio y Validacién de Herramientas de Evaluacion
Comisiéon de Evaluacion TICs
Interna
/ INICIO
UPEC.doc Disefia la Matriz de
Formato Matriz Evaluacion de
Indicadores
Identifica las técnicas
por cada indicador
de la Matriz
v
Identifica los
instrumentos por
cada indicador de la
Matriz
UPEC.doc ¢
Escalas de Establece las escalas
Valoracion de valoraciones
Elaborar los
instrumentos
Solicita la
UPEC.doc automgyzacmn y Recibe la solicitud de
Solicitud rcasionldella > la comision de
[city informacion ” nisio
. evaluacion interna
contenida en los
instrumentos
v
Solicita la
informacion
A 4
Recibe solicitud y q .
UPE(.:'.dOC envia la informacion Regbe y aggomatlza
Oficio P » la informacién de los
contenida en los .
. instrumentos
instrumentos
Comunica a la UPEC.doc
comisién que el Comunicado
software esta listo
. Rece_pltar ] Entrega el software
informacién de los A
S ——— » listo con la Ly| Software
contenida en el informacioén QUANTO
necesaria
software
FIN
Detalle del Procedimiento
Sub Proceso Procedimiento Actores Formulario
Planeacion de Identifica las fuentes de recoleccion de Comision Evaluacion | UPEC.doc
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la de informacion Interna Listado
Informacion docentes
Elabora el cronograma para evaluar a los Comisién Evaluacion | UPEC.doc
docentes Interna Formato
Cronograma
Envia el cronograma para su aprobacion Comisién Evaluacion
Interna
Recibe y analiza el cronograma CSUP
Aprueba el cronograma para el proceso de CSuUP Aprobacion
evaluacion
Envia elcronograma aprobado a la comision CSuUP UPEC.doc

de evaluacién interna

Oficio entrega

Recibe el cronograma aprobado

Comision Evaluacion

Interna
Envia el comunicado a los docentes y Comision Evaluacion | UPEC.doc
estudiantes de las evaluaciones de acuerdo Interna Formato
al cronograma establecido. comunicado
Recibe el comunicado Docentes
Estudiantes
Flujograma 114 : Planeacion de la de Informacién
Comision de Evaluacion Consejo Superior Universitario Docentes
Interna Politécnico Estudiantes
e )
( INncio /
o )
UP_EC.doc Identifica las fuentes
Listado ”
«— de recoleccion de
docentes . -
w informacion
UPEC.doc Elabora el
Formato cronograma para
4_
Cronograma evaluar a los
___~ docentes
v
Envia el cronograma | Recibe y analiza el
para su aprobacion “1 cronograma
Aprueba el
cronograma para el
proceso de
evaluacion
Recibe el cronograma Envia cronograma o&f&??g a
aprobado I~ aprobado @ 9

}

Envia comunicado a

UPEC.doc

docentes y estudiantes
de las evaluaciones

Comunicado

Recibe el
comunicado

“/' FIN 7

v

Detalle del Procedimiento

Sub Proceso Procedimiento Actores Formulario
Recoleccion de Explica a los docentes el objetivo de la| Comision Evaluacion | Software
Informacion autoevaluacion Interna QUANTO
Autoevaluacién
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Explica el funcionamiento del software y
los parametros que se va a evaluar.

TICs

Da a conocer el tiempo establecido para

Comision Evaluacion

la autoevaluacion Interna
Inicia la autoevaluacion Docentes
Finaliza la Evaluacién Docentes

Flujograma 115 : Recoleccion de Informacion Autoevaluacion

Comisién de Tecnologias de Informacion
Evaluacion Interna y Comunicacion DEEENES
w/ INICIO |
- Inicia la | Software |
Explica el . \
Explica a los funciongmiento del guloe auacon | QUANTO \
docentes el objetivo » software y los
de la autoevaluacion parametros que se l
va a evaluar o
Finaliza la
Dar a conoce el Evaluacion
tiempo establecido |
para la [
autoevaluacion
| FIN
Detalle del Procedimiento
Sub Proceso Procedimiento Actores Formulario
Solicita evaluadores pares para el proceso de| Comisién Evaluacién | UPEC.doc
evaluacion a la comision académica Interna Solicitud
Recepta la solicitud de necesidad de evaluadores Comision Académica
Propone terna por cada area del conocimiento al| Comision Académica | UPEC.doc
CSUP Terna
Envia terna para andlisis Comisién Académica
Recibe la terna para designar el nimero suficiente CSUP
de evaluadores pares.
Analiza a los docentes segin los criterios CSUP UPEC.pdf
establecidos en el Reglamento de Evaluacion por| Reglamento de
Pares Académicos Evaluacion por
Pares
Académicos
Entrega la resolucion de docentes pares CSUP UPEC.doc
académicos Resolucion
Recoleccion Recepta la resolucion de docentes pares designado§  Comisiéon Evaluaciéon
de Interna
Informacion Convoca a los docentes evaluadores pares a ung Comision Evaluacion | UPEC.doc
Por Pares reunion preparatoria para recibir orientaciones y Interna Convocatoria
acordar el plan de trabajo
Envia comunicado del cronograma de evaluaciones Comision Evaluacion | UPEC.doc
Interna Comunicado
Recibe comunicado del cronograma de evaluaciones Evaluador Par
Solicita informe de autoevaluacion Evaluador Par UPEC.doc
Solicitud
Recibe solicitud Comisién Evaluacién
Interna
Envia informe de autoevaluacion Comision Evaluacion
Interna
Recibe el Resultado de la Autoevaluacion Evaluador Par UPEC.doc
Autoevaluacion
Inicia la Evaluacion Evaluador Par
Recoge opiniones y valoraciones sobre los docentes Evaluador Par UPEC.doc
evaluados Entrevistas
Observa Evaluador Par Visita in situ
Revisa la documentacién de respaldo Evaluador Par
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Realiza el informe de evaluacion Evaluador Par
Entrega el informe al CEI Evaluador Par UPEC.doc
Informe
Recepta Informe Comision Evaluacién
Interna

Flujograma 116 : Recoleccion de Informacion Por Pares

Comisién de Evaluacion Comision Consejo Superior
At . . S Evaluador Par
Interna Académica Universitario Politécnico
q Recepta la solicitud Recibe la terna para
de evaluadores designar el nimero
—> =
¢ suficiente de
i evaluadores pares
Solicita ez;/raelzadores Propone terna por
P cada érea del ¢
conocimiento Analiza a los

UPEC.doc docentes segln los
icit criterios establecidos
L_M UPEC.doc
Terna
UPEC.pdf Reglamento
de Evaluacion por

Envia terna para Pares Académicos
andlisis T
Recepta la resolucion Entrega la resolucién
de docentes pares < de docentes pares Recib icado del
designados académicos ecibe comunicado de
cronograma de
¢ evaluaciones
Convoca a los UPEC.doc Resolucién l
docentes
evaluadores pares a Solicita informe de
una reunion autoevaluacion

preparatoria

L UPEC.doc Solicitud
Envia comunicado

del cronograma de
evaluaciones Recibe el Resultado de
la Autoevaluacién

UPEC.doc ¢
Comunicado UPEC.doc
Autoevaluacion
Recibe solicitud [«
Inicia la Evaluacion

Envia informe de
autoevaluacion L

Recoge opiniones y
valoraciones sobre los
docentes evaluados

UPEC.doc Entrevistas

Visita in situ

Revisa la
documentacion de
respaldo

Realiza el informe de

evaluacion

Recepta Informe [«

Entrega el

FIN informe al CEl
Detalle del Procedimiento
Sub Proceso Procedimiento Actores Formulario
Recoleccion Explica a los estudiantes el objetivo de la evaluacion Comision
de Evaluacion
Informacion Interna
Evaluacion del | Explica el funcionamiento del software y los TICs
Estudiante al pardmetros que se va a evaluar
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docente

Da a conocer el tiempo establecido para la evaluacion| Comision
y los docentes a ser evaluados Evaluacion
Interna
Inicia la evaluacién Estudiantes | Software
QUANTO

Finaliza la evaluacién

Estudiantes

Flujograma 117 : Recoleccion de Informacion Evaluacion del Estudiante al docente

Comision de

Evaluacion Interna

Tecnologias de Informacion
y Comunicacion

Estudiantes

=

Explica alos

estudiantes el

objetivo de la
evaluacion

Da a conocer el
tiempo establecido
para la evaluacion y
los docentes a ser

A 4

Explica el
funcionamiento del
software y los
parametros que se
va a evaluar

A

evaluados
[ , Inicala |/ Software
evaluacion \ QUANTO
v
Finaliza la
Evaluacion
2
FIN
Detalle del Procedimiento
Sub Proceso Procedimiento Actores Formulario
Solicita evaluacion a directivos Comisién UPEC.doc
Evaluaciéon | Comunicado
Interna
Reciben comunicado de evaluaciones Directivos
Preparan los instrumentos de evaluacion Directivos
Recoleccion Comunican a los Docentes el cronograma del procesol Directivos | UPEC.doc
de de evaluacion Cronograma
Informacion Reciben comunicado y cronograma Docentes
Evaluacion Realizan evaluaciéon Directivos
Directiva Elaboran el informe de resultados de la evaluacion Directivos | UPEC.doc
Informe
Entregan Informe de resultado de la evaluacion Directivos
Recibe informe de resultado de la evaluacion Comisién UPEC.doc
Evaluaciéon | Comunicado
Interna

Flujograma 118 : Recoleccion de Informacion Evaluacion Directiva
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Comision de Evaluacion
Interna

Directivos

Docente

Reciben comunicado
de evaluaciones

w/ INICIO V

UPEC.doc
Oomunicado

7

Solicita evaluacion| | v
a directivos Preparan los
instrumentos de
evaluacion

v

Comunican a los
Conogama < cronogramdel ——», Peoben comuricado
y cronograma
e procesolgie
evaluacion
v
Realizan evaluacion
v
UPEC.doc Elaboran el informe
Informe de resultados de la
Ve evaluacion
v
UPEC.doc Recibe informe de Entregan Informe
Comunicado resultado de la < de resultado de la
evaluacion evaluacion
/7 N
( FIN ‘
Detalle del Procedimiento
Sub Proceso Procedimiento Actores Formulario
Procesa la informacion para la elaboracion del informe| Comision | UPEC.doc
Evaluacion | Matriz de
Interna analisis
Elabora el informe de evaluacion de desempefio| Comision UPEC.dc
docente Evaluaciéon | Formato
Interna Informe
Entrega los resultados de la evaluacion a los docentes| Comision
incluyendo las recomendaciones Evaluacion
Interna
Reciben el informe de evaluacion remitida por la Docentes
. comision de evaluacion Evaluados
Andlisis de - - —

- Remite el informe al CSUP Comision UPEC.doc
Informacion y Evaluacion | Formato oficio
Presentacion Interna entrega
de Resultados Recibe el informe de evaluacion del desempefio CSuUP

docente
Elabora el Plan de Mejora Comision UPEC.doc
Evaluaciéon | Formato Plan
Interna
Implementa el Plan en la Planta docente Comision
Evaluacion
Interna
Realiza el seguimiento de la ejecucion del plan Comision
Evaluacion
Interna
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Flujograma 119 : Analisis de Informacion y Presentacion

de Resultados

Comisién de Evaluacion Consejo Superior Docentes
Interna Universitario Politécnico Evaluados
INICIO
UPEC.doc Procesa la
Matriz de informacion para la
andlisis elaboracion del
-~ X |nfcime
UPEC.doc ]
Elabora el informe de
Formato .
= evaluacion de
lpione desempefio docente
Reciben el
4 Entrega los resultados informe de
UPfEC' e e de la evaluacion a los .| evaluacién
Informe docentes incluyendo las | remitida por la
- recomendaciones comisién de
evaluacion
UPE;._doc Remite el informe al Remk?g el o
oficio [ » evaluacion del desempefio
CSUP
o docente
Elaborar el Plan de
Mejora
Implementa el Plan
en la Planta docente
Realiza el
FIN seguimiento de la
ejecucion del plan

Producto/Servicio

Clientes Externos/Internos

Informe de evaluacion a docentes (Autoevaluacion, Por
Pares, Evaluacion del Estudiante al Docente, Directivos)

Plan de Mejoras

Entrevistas a docentes con alto y bajo puntaje

CES

Docentes

Director Académico

Evaluacion Interna de Carreras

| UPEGC-MH-EI-02

Responsable

Presidente Comision de Evaluacion Interna

Objetivo Realizar acciones de evaluacion interna de carreras en base a los lineamientog
establecidos tanto a nivel interno como externo para establecer acciones de
mejora.

Alcance Inicia con la evaluacidn de carreras hasta emitir el informe correspondiente

Proveedores

Insumos

Miembros del CEl
Directores de Esc

Coordinadores de Carrera

CEAACES

uela Visita in situ

EvidenciaFisica y Digital

Modelo de Evaluacion de CEAACES
Reglamento Comision Evaluacion Interna
Reglamento Consejo de Educacion Superior

Detalle del Procedimiento

Sub Proceso Procedimiento Actores Formulario
Disefia la Matriz de Evaluaciéon de Indicadores en Comisién Modelo
Disefio y base a los criterios establecidos por el CEAACES Evaluacion General para
Validacién de Interna la Evaluacion
Herramientas de Carreras
de Evaluacion | Establece los parametros a ser evaluados por| Comision UPEC.doc
de Carreras carreras. Evaluacién Matriz de
Interna Indicadores
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Establece las escalas de valoraciones cualitativas Y Comision UPEC.doc
cuantitativas. Evaluacion Escalas de
Interna Valoracién
Disefia el instrumento con los parametros y escalas Comision UPEC.doc
correspondientes. Evaluacion Guia de
Interna Observacion
Disefia las entrevistas Comision UPEC.doc
Evaluacion Cuestionario
Interna
Informa sobre el procesos de Autoevaluacion Comision UPEC.doc
Evaluacion Comunicado
Interna
Recibe comunicado y cronograma del proceso de Directores UPEC.doc
autoevaluacion Escuelas Cronograma

Flujograma 120 : Disefio y Validacion de Herramientas de Evaluacion de Carreras

Comisién de Evaluacién .
Directores Escuelas
Interna
\/ INICIO
Disefia la Matriz de
Evaluacién de
Indicadores
v
Establece los
FOUPEC'(:/?C. l parédmetros a ser
LD WENE evaluados por
— carreras
UPEC.doc ¢
Escalas de Establece las escalas
Valoracion de valoraciones
UPEC.doc Guia
de Disefia el
Observacion instrumento
UPEC.doc ——
Cuestionario |[€— D|sena_1 =
= entievisias Recibe comunicado y
~ cronograma del proceso
l de autoevaluacion
UPEC.doc Informa sobre el B
Comunicado [« procesos de — / FIN
.~ Autoevaluacion NG
Detalle del Procedimiento
Sub Proceso Procedimiento Actores Formulario
Capacita y aclara todos los aspectos de la] Comision de | Modelo
metodologia de autoevaluacion Evaluacion | General para
Interna la Evaluacién
de Carreras
CEAACES
Entrega la informacién de la aplicacion de los| Comision de
diferentes instrumentos de captura de datos y | Evaluacién
L presentacion de evidencias. Interna
Autoevaluacion - — — -
Designa la Comision de Evaluacion de Carrera Director
Escuela
Designa el Coordinador de la Comision Director
Escuela
Socializa el disefio de la metodologia de Director UPEC.doc
evaluacion, los objetivos e importancia de la Escuela Matriz de
misma Evaluacion de
Indicadores
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Inicia el proceso de autoevaluacién de carreras Comision
Evaluacién
Carrera
Aplica los instrumentos de autoevaluacion Comision UPEC.doc
Evaluaciéon | Escalas
Carrera Revision
Documental
Elabora el informe de autoevaluacion Comisién
Evaluacién
Carrera
Emite el informe con los resultados de la Comisién UPEC.doc
autoevaluacién Evaluaciéon | Formato
Carrera Informe
Recibe el informe de resultados de Ila Comisién
autoevaluacién Evaluacién
Interna
Analiza la informacién y se prepara para la| Comision
evaluacion Evaluacién
Interna
Flujograma 121 : Autoevaluacién
Comision de Evaluacion Comision

Director Escuela
Interna

Evaluacion Carrera

INICIO

Capacita y aclara todos los
— aspectos de la metodologia
de autoevaluacion

Designa la
Modelo General para la Comision de
Evaluacion de Carreras Evaluacion de
CEAACES Carrera
. = Designa el Inicia el
Entrega Iz_;l mf_ormacmn de Coordinador de proceso de
la aplicacion de los la Comision autoevaluacion
—» diferentes instrumentos de H ¢ ¢
e IE R Socializa el lical UPEC.doc
presentacion de evidencias - Aplica los Escal
UPEC.doc disefio de la instrumentos RS
Matriz de metodologia de de Revision
Evaluacién de (<~ evaluacion, los . Documental
Indicadores objetivos e N
importancia de l
S la misma Elabora el
Recibe el informe de informe de
resultados de la < autoevaluacion
autoevaluacion ¢
Analiza la informacilon y ian:z)r:]rlT:Z i:)n UPEC.doc
* preplara Rara 2 los resultados RmERE
evaluacion Informe
de la
autoevaluacion
FIN
Detalle del Procedimiento
Sub Procedimiento Actores Formulario
Proceso
Elabora el cronograma de visitas para la evaluacion Comision Evaluacion | UPEC.doc
Interna Cronograma
Envia cronograma paraaprobacion Comisién Evaluacién
Interna
Evaluacion Recibe cronograma CSUP
Aprueba y envia cronograma CSUP
Recibe cronograma aprobado Comisién Evaluacién
Interna
Da a conocer a las autoridades de la carrera el| Comision Evaluacion | UPEC.doc
cronograma. Interna Comunicado

223




Recibe el cronograma de evaluaciones

Director Escuela

Solicita con anticipacién la informacién general de la
carrera que se va a examinar.

Comisién Evaluacién
Interna

UPEC.doc Oficig
Solicitud

Entrega la informacion solicitada

Director Escuela

Revisa y analiza los resultados de la autoevaluacién y los|  Comisién Evaluacion | Reunién
documentos soporte entregados por la carrera Interna Comisién
Identifica los aspectos criticos tanto en los componentes| Comisién Evaluacion | UPEC.doc
de curriculo como en sus relaciones. Interna Matriz de
Evaluacién
Aplica las entrevistas y guias de observacion Comision Evaluacion | UPEC.doc
Interna Entrevistas y
Guias de
Observacion
Realiza el informe de evaluacion Comision Evaluacion UPEC.doc
Interna Informe

Presenta el informe de evaluacion a las autoridades de la
carrera.

Comisién Evaluacién
Interna

UPEC.doc Oficig
entrega

Recepta el informe de evaluacion

Director Escuela

Establece Plan de mejora

Director Escuela

UPEC.doc Plan

Presentar plan a CEl

Director Escuela

UPEC.doc Oficig

Receptar plan y hace seguimiento

Comisién Evaluacién
Interna

Flujograma 122: Evaluacién

Consejo Superior
Universitario Politécnico

Comision de Evaluacion
Interna

Director Escuela

INICIO

Elabora el cronograma
de visitas para la
evaluacion

UPEC.doc
Cronograma  [€

Envia cronograma para

Recibe cronograma

aprobacién
Recibe cronograma Aprueba y envia
aprobado cronograma

I T

UPEC.doc Da a conocer a las Recibe el
Comunicado autoridades de la »| cronograma de
carrera el cronograma evaluaciones
UPEC.doc Sqll_mta_cpn Entrega la
. - anticipacion la o R
Oficio Solicitud <7 informacion general de ¥ s omnacion
— | solicitada
a carrera
Revisa y analiza los
o resultados de la
Reunion P
vy autoevaluacién y los |«
Comision
documentos soporte
entregados
UPEC. doc |de|:1t_IfICaf los aspectos
- criticos tanto en los
Malrizde componentes de
Relson curricul% €OMO en sus
—
T relaciones
UPEC.doc
Entrevistas y . ’
Guiasde e Ap||f:a las entrewstg’s y
A guias de observacion
Observacion
-
l{sf?'r?loc l Realiza el informe de Recepta el
orme evaluacion > informe de
~ evaluacion
Presenta el informe de
Saedog evaluacion a las
Oficio entrega (€ - tec de I Establece Plan N UPEC.doc
de mejora Plan
O e carrera.
UPEC.doc
Recepta plan y hace .
- < >
( FIN seguimiento Presenta plan 0f|c|07

Producto/Servicio

Clientes Externos/Internos

Informe de Autoevaluacion por Carreras
Planes de Mejora

Directivos UPEC
Escuelas UPEC
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Evaluacién Institucional Interna

|  UPEC-MH-EI-03

Responsable

Presidente Comision de Evaluacion Interna

Objetivo Realizar acciones de autoevaluacion institucional en basea los lineamientos
establecidos tanto a nivel interno como externo para establecer acciones de
mejora.

Alcance Inicia con la evaluacion institucional hasta emitir el informe correspondiente

Proveedores

Insumos

Unidades Académicas
Unidades Administrativas
Estudiantes y Docentes

Visita in situ

Evidencia Fisica y Digital
Modelo de Evaluacion de Desempefio Institucional

Miembros CEI de la Instituciones de Educacion Superior CONEA
Reglamento Comision Evaluacion Interna
Reglamento Consejo de Educa&ién Superior
Detalle del Procedimiento
Sub Procedimiento Actores Formulario
Proceso
Disefia la Matriz de Evaluacion de Indicadores en base & Comision de Modelo de
los criterios establecidos por el CEACCES Evaluacion Interna | Evaluacion
Institucional
Establece los parametros de evaluacion institucional Comision de UPEC.doc
L Evaluacion Interna | Matriz de
Dls_eno y Indicadores
Validacion de  |Egtaplece las escalas de valoraciones cualitativas y  Comision de | UPEC.doc
Herramientas cuantitativas. Evaluacion Interna | Escalas de
de Evaluacién Valoracion
Institucional Disefia los instrumentos con los parametros y escalas Comisién de UPEC.doc Guia
Interna correspondientes. Evaluacion Interna | de
Observacion,
Encuesta,
Entrevista,
Andlisis FODA
Informa sobre el proceso de evaluacion institucional Comision de UPEC.doc
Evaluacion Interna | Comunicado
Recibe comunicado Todas las
Unidades
Flujograma 123 : Disefio y Validacion de Herramientas de Evaluacion Institucional Interna

Comisién de Evaluacion

Todas las Unidades

Interna
(/ INICIO \w
o /
Disefia la Matriz de
Evaluacion de
Indicadores
v
Establece los
FOUPEtC'(:/?Ct il parametros de
rmato i”z evaluacion
-~ institucional
UPEC.doc
Escalas de Establece las escalas
Valoracion de valoraciones
\_/7\
UPEC.doc Guia de
i A4
Observacion,
Encuesta, | Disefia los
Entrevista, Andlisis instrumentos
FODA ~ Reciben
¢ ”| comunicado
Informa sobre el
UPEC.doc d v
Comunicado <€ proceso = e -
evaluacion EIN \‘
institucional
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Detalle del Procedimiento

Proceso Procedimiento Actores Tiempo | Formulario
Identifica las fuentes a ser evaluadas Comisiéon |1 mes UPEC.doc
Evaluacion Listado
Interna unidades
Elabora el cronograma para la evaluacion| Comision UPEC.doc
institucional Evaluacion Formato
Interna Cronograma
Envia el cronograma para aprobacion Comision UPEC.doc
Planeacion de Evaluacion Cronograma
la Recoleccion Interna
de Aprueba el cronograma para la evaluacion CSuUP
Informacion institucional
Envia el cronograma aprobado CSuUP
Recibe el cronograma aprobado Comision
Evaluacion
Interna
Envia el cronograma a todas las unidades de| Comisién UPEC.doc
las evaluaciones Evaluacion Formato
Interna comunicado
Flujograma 124 : Planeacion de la Recoleccion de Informacion
Comisién de Evaluacion Consejo Superior
Interna Universitario Politécnico
INICIO
UPEC.doc
Listado Identifica las fuentes
unidades a ser evaluadas
- v
UPEC.doc Elabora el
Formato cronograma para la
Cronograma evaluacion
al institucional
¢ Aprueba el
OL:)ZEO(;?aOrga <« Envia el cronograma > cronograma para la
- para aprobacion evaluacion
. institucional
\ 4
Recibe el .
B Envia el cronograma
cronograma <
aprobado
aprobado
v
UPEC.doc Envia el
Formato | cronograma a
comunicado todas las
/"‘ unidades
v
FIN
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Detalle del Procedimiento

Proceso Procedimiento Actores Formulario
Da a conocer a toda la institucion los objetivos del proceso Comision
de evaluacion que se llevara a cabo. Evaluacion
Interna
Solicita la informacion necesaria para la evaluacion de las Comision UPEC.doc
unidades académico administrativas. Evaluacion oficio
Interna solicitud
Recopilan la informacién solicitada por el CEI Todas las
Unidades
Entregan la informacién solicitada para la evaluacion Todas las
Unidades
Recepta las evidencias tanto fisicas como virtuales que Comision
serviran de respaldo para el proceso. Evaluacion
Interna
Aplica la matriz de evaluacién de indicadores que se Comision UPEC.doc
disefié para cada caso. Evaluacién | Matriz de
Interna Evaluacion
Realiza el informe detallado de los resultados de la Comision UPEC.doc
Evaluacién | evaluacion por cada parametro. Evaluacién Informe
Global Interna
Remite el informe con los resultados al CSUP Comision UPEC.doc
Evaluacion | Oficio
Interna entrega
Recibe informe CSUP
Da a conocer los resultados a todos los estamentos Comision
universitarios Evaluacion
Interna
Coordina el disefio de planes de mejora en los aspectos Comision
gque sean necesarios Evaluacién
Interna
Elaboran planes de mejora Todas las UPEC.doc
Unidades Plan
Ejecutan planes Todas las
Unidades
Da seguimiento a la ejecucién de los planes de mejora Comision
establecidos Evaluacion
Interna

Flujograma 125 : Evaluacion Global
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Comisién de Evaluacion
Interna

Todas las Unidades

Consejo Superior
Universitario Politécnico

—

[ INICIO

.

Da a conocer a toda la
institucion los
objetivos del proceso
de evaluacién que se
llevard a cabo.

Solicita la
UPEC.doc informacion

Recopilan la
> informacion

oficio solicitud €= necesaria para la
evaluacion de las
unidades

Recepta las

fisicas como virtuales
que serviran de
respaldo para el
proceso

Aplica Ta matriz de

UPEC.doc y
- evaluacion de
Matriz de L
.. < indicadores que se
Evaluacion

disefi6 para cada

" caso
v

evidencias tanto _,— informacion solicitada

solicitada por el CEl

|

Entregan la

para la evaluacion

A 4

Remite el informe

UPEC.doc
Informe  |[«— Realiza el informe
\_/ —
Da a conocer los
resultados a todos |
los estamentos
universitarios
Coordina el disefio R EII:r?;srzr:e N UPEC.doc
de planes de mejora > pmejora }
Dar seguimiento a la EjeZJtan
FIN ejecucion de los <
planes
planes

Producto/Servicio

Clientes Externos/Internos

Informe de Autoevaluacion institucional
Plan de mejoras

CSuUP

Directivos de la institucion

Normativa Organigrama Institucional
Institucional Manual de Funciones

Reglamento Comision Evaluacion Interna
Reglamento por Pares Externos de las Carreras UPEC
Reglamento de Evaluacién por Pares Académicos

Marco Legal Ley Orgéanica de Educacién Superior

Reglamento CES

Normativa Institucional CEAACES

Indicadores Alcance de la Evaluacion Interna
de Evaluacion | Porcentaje de Participantes Evaluados

Porcentaje evaluacion obtenido en relacion a periodos anteriores

Recursos Fisicos, tecnolégicos, econémicos

Términos Evidencias:

Responsable del Procedimiento:

Revisado por:

Autorizado por:
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ANEXOS

ANEXO 1: Matriz de Evaluacién de Indicadores

N g

«
4 %,

5

I

UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL DEL
CARCHI

CODIGO: EI/F001

1
{

ERSIDA,
> "
“v5 qa0 ™

)
Nt
A

%;

EVALUACION INTERNA

VERSION: 1.0.0

MATRIZ EVALUACION INDICADORES

FECHA:

EVALUACION DEL DESEMPENO DOCENTE

AMBITO
DIMENSION
CRITERIO
cODIGO 'Ngs'gzﬁgiggg EVIDENCIAS RETDI,E&EANTE GRADO DE CUMPLIMIENT
EVALUAR
Estandar 1:
Estandar 2:

ANEXO 2: Escalas de Valoracion

oo,
& B
S 0h %
Y

110D
2 -l
EAN ,?e

- ~ =
WP E &

UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL

DEL CARCHI

CODIGO: EI/F002

EVALUACION INTERNA

VERSION: 1.0.0

ESCALAS DE VALORACION

FECHA:

VALORACION CUANTITATIVA

91-100 81-90 71-80 61-70 60 o0 menos
5 4 3 2 1
VALORACION CUALITATIVA
Muy de De Muy en
acuerdo acuerdo Indiferente En desacuerdo Desacuerdo
Muy Ni satisfecho, Totalmente
Satisfecho | Satisfecho | ni insatisfecho Insatisfecho insatisfecho
Excelente Bueno Regular Apenar regular Malo
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ANEXO 3: Encuesta

UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL
DEL CARCHI

cODIGO: EI/F003

EVALUACION INTERNA

VERSION: 1.0.0

ENCUESTA

FECHA:

ENCUESTA ESTUDIANTES

DOCENTE:

ASIGNATURA:

1. Pregunta:

1.1. Opcién 1

1.2. Opcién 2

1.3. Opcioén 3:

2. Pregunta:

2.1. Opcién 1

2.2. Opcién 2

2.3. Opcion 3:

3. Pregunta:

3.1 Opcién 1

3.2. Opcién 2

3.3. Opcion 3:
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ANEXO 4: Solicitud

UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL DEL
cODIGO: EI/F004

CARCHI
EVALUACION INTERNA VERSION: 1.0.0
SOLICITUD FECHA:

Tulc8n, éé. de é

eeeeeeeeeee.

Presente -

De mi consideracion:

Por medio del presente, me permito poner en conocimiento que segun oficio N° *** de fecha ** de **
del **, el (nombre del solicitante), Solicita la automatizacion y relacion de la informacién contenida en

los instrumentos. (Objeto de la solicitud).

Me suscribo con las debidas consideraciones.

Atentamente,

Ing. .eéeéééeéeeécééeecé

Presidente Comision de Evaluacion Interna
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ANEXO 5: Cronograma

SN

0 UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL DEL CARCHI CODIGO: EVF007

¢ EVALUACION INTERNA VERSION: 1.0.0

CRONOGRAMA FECHA:

OBJETIVO
Planear y Ejecutar las actividades del Programa de Evaluacion Docente

1. Cumplir el 100% del Cronograma de Actividades.
2. Medir la Eficacia del programa de Evaluacion a Docentes de las Escuelas

CRONOGRAMA PARA EVALUACION DOCENTE

ACTIVIDADES

1.-
2.-
3.-
4.-
5.-
6.-

SEGUIMIENTO
ACTIVIDADES

bic
ACTIVIDADES

PROGRAMAS (0] 0] 0] 0 (0] 6] 0] 0 (0] 0
EN EL MES
ACTIVIDADES
EJECUTADAS (0] (0] 0] (0] 0 0] 0o 0 0 (0]
EN EL MES
PORCENTAJE

DE 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0
CUMPLIMIENTO

0] 0

232



ANEXO 6: Informe

€
\)(

GERSIDA,
S e,

o

CNICA ¢
s,
%,

UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL DEL |CODIGO:
CARCHI BU/F006
BIENESTAR UNIVERSITARIO VERSION: 1.0.0
INFORME FECHA:

INFORME DE RESULTADOS

1. INFORMACION GENERAL

1.1. Antecedentes: Describir la informacién general de la institucion o
unidad que desarrolla el informe

1.2. Objetivo General:  Describir por qué y para qué del andlisis

1.3. Objetivos Especificos: Describe como se llevara a cabo el objetivo
general

1.4. Alcance: Quienes estan inmersos en el proceso de analisis

2. INFORME GENERAL

2.1. Tema: Escribe el Tema de Estudio

2.2.  Justificacion:  Describe de manera clara la necesidad de realizar el
analisis

2.3. Cronograma: Describe tiempos de las actividades a realizar

2.4. Métodos: Describir métodos y técnicas utilizadas para levantamiento de
informacién

2.5.  Criterios de Andlisis:  Describir criterios de analisis de la informacién

2.6. Resultados: Describir los resultados obtenidos

2.7. Conclusiones y Recomendaciones: Describir conclusiones vy,
recomendaciones del caso de estudio

2.8. Anexos: Se debe incluir evidencias del proceso de analisis

233




Educacion para el desalaotitegraci

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

MACROPROCESO
HABILITANTE

COMUNICACION
SOCIAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS UNIVERSIDAD VERSION FECHA
POLITECNICA ESTATAL DEL CARCHI 1.0.0 23/07/13
MACROPROCESO HABILITANTE PAGINA
e - COMUNICACION SOCIAL 1 de | 27 | cODIGO
SISTEMA Universidad Politécnica Estataldel Carchi UPEC
MACRO Gestion de Comunicacion UPEGMH-GC
PROCESO
Comunicacion interna e identidad corporativa. UPEGCMH-GGO01
PROCESOS: Difusion y publicaciones. UPEGCMH-GGO02
Relaciones publicas y eventos. UPEGCMH-GGO03
Fortalecer la cultura organizacional y la imagen institucional de la Universidad
MISION Politécnica Estatal del Carchi tanto en el publico interno como externo al centro de
educacioén superior

Objetivo General

Objetivos Especificos

Dotar a los publicos internos y
externos de la Universidad
Politécnica Estatal del Carchi, de|
informacioén clave que les permita
tener claro el rol y funcién de un
establecimiento de educacion
superior en la sociedad
posesiondndose como fuente de
conocimiento e investigacion en
Sus propios procesos yen los que
lleven adelante otras instituciones
y sectores de la sociedad.

Administrar, organizar y difundir la informacién oficial de la
Universidad Politécnica Estatal del Carchi mediante pagina Web
y Correo Institucional, a fin de que esta sea conocida y
utilizada por la comunidad universitaria.

Elaborar, gestionar y divulgar proyectos de informacion
externas académicas, econdmicas, politicas, cientificas, sociale
y culturales, generados por la Universidad, a través de medios:
impresos, radiales, audiovisuales y digitales, dirigidos a los
diferentes puablicos internos y externos a la Universidad
Politécnica Estatal del Carchi.

Posicionar a la Universidad Politécnica Estatal del Carchi comd
fuente de conocimiento e investigacion en sus propios
procesos y en los que lleven adelante otras instituciones y
sectores de la sociedad

Comunicacion interna e identidad corporativa.

UPEC-MH-GC-01

Descripcion C
institucion

Informar a la comunidad universitaria de los actos administrativos y solemnes de la

Responsable

Jefe de Comunicacién Social

Administrar, organizar y difundir la informacion oficial de la Universidad Politécnica

Objetivo Estatal del Carchi mediante pagina Web y Correo Institucional, a fin de que esta sea
conocida y utilizada por la comunidad universitaria
Este proceso inicia con la comunicacion interna de todas las &reas administrativas,
Alcance académicas, directivas y estudiantes de la comunidad universitaria y finaliza con la

imagen corporativa de la institucion

Proveedores

Insumos

Comunicaciones
Direcciones Administrativas

Requerimientos de informacion sobre la actividad
misional de la UPEC

Informacion objeto de divulgacion

Solicitud de asesoria en imagen institucional

Detalle del Procedimiento

Sub Proceso Procedimiento Actor Tiempo | Formulario

Necesidad de comunicacion institucional Rector 5 dias
) Convocar Consejo Editorial Jefe de 20 min | UPEC.doc

Rev.lsta. Comunicacién Convocatoria

Instltuuonfal Definir linea editorial Consejo Editorial | 3 horas

o Informativo — —
Elabora oficio de colaboracién de Jefe de 1 hora |UPEC .DOC

UPEC . . . L. L.
articulos a todas las areas de la| Comunicacién Elaboracion
Institucién, aspectos técnicos, de interés Social articulo
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general o temas de actualidad.

comunidad
universitaria.

Envia oficio de colaboracion de articulos Jefe de 5 min
a todas las areas de la Instituciéon,| Comunicacion
aspectos técnicos, de interés general o Social
temas de actualidad.
Recibe oficio de colaboracion de articulos| Comunidad UPECQ 5 min | UPEC.Doc
a todas las éareas de la Institucion, fisicoy
aspectos técnicos, de interés general o magnético
temas de actualidad.
Aprueba articulo Consejo Editorial | 4 horas
Diagramar Informativo UPEC Consejo Editorial | 1 hora
Revisar machote Informativo UPEC Consejo Editorial | 1 hora
Enviar machote Informativo UPEC a Jefe de 1 hora
Director Revista. Comunicacion
Social
Recibir Aprobacion machote Informativo Jefe de 1 hora
UPEC de Director Revista. Comunicacion
Social
Toma fotografias de los temas a Jefe de 8 horas
publicarse Comunicacion
Social
Se contratara con una empresa para la Jefe de 4 horas
edicion de la revista Comunicacion
Social
Entrega a la empresa editora un disco Jefe de 4 horas
compacto (CD) con la informacion a| Comunicacion
publicarse, quienes se encargaran de Social
corregir textos, disefio y publicacion.
Recibe empresa editora un disco Imprenta 1 hora
compacto (CD) con la informacion a
publicarse, quienes se encargaran de
corregir textos, disefio y publicacion.
Imprime Revista Informativo UPEC Imprenta 8 horas
Envia Revista Informativo UPEC Imprenta 1 hora
Recibe de Imprenta Revista Informativo Jefe de 1 hora
UPEC Comunicacion
Social
Recibe Factura de Imprenta. Jefe de 5 min
Comunicacion
Social
Envia Factura aProveeduria. Jefe de 5 min
Comunicacion
Recibe Factura a Proveeduria. Jefe de 5 min
Proveeduria
Distribuye Revista Informativo UPEC Jefe de 20 min
Administrativos Comunicacion
Distribuye Revista Informativo UPEC Jefe de 20 min
Direccion de Escuelas Comunicacion
Distribuye Revista Informativo UPEC Jefe de 20 min | UPEC.doc
Autoridades Provincia Comunicacion Base datos
Distribuye Revista Informativo UPEC Jefe de 20 min | UPEC.doc

Universidad Nacional.

Comunicacion

Base de datos
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Distribuye Revista Informativo UPEC Jefe de 20 min | UPEC.doc
Universidad Internacional. Comunicacién Base de datos
Distribuye Revista Informativo UPEC Jefe de 20 min | UPEC.doc
Medios de Comunicacion Comunicacién Base de datos
Distribuye Revista Informativo UPEC. Jefe de 20 min
Comunicacién
Archivar Informativo UPEC Jefe de 5 min
Comunicacion
Flujograma 126 : Revista Institucional o Informativo UPEC
Jefe de .
Comunidad
Rector Comunicacion Consejo Editorial UPEC Imprenta Jefe de ’
Social Proveeduria
(" INicio )
Recibe oficio de
colaboracién de
Necesidad de — articulos a todas
comunicacién  —> C°.”"E§'?‘t’ il [T Def('j’f't" I!nlea las areas de la
institucional CEE et editorial | Institucion,
aspectos

técnicos, de
interés general

o temas de

actualidad

UPEC .DOC
Elaboracién
articulo |
comunidad
universitaria

Envia oficio de
colaboracion de
articulos a todas

las areas de la

Institucién,
aspectos técnicos,
de interés general

o temas de
actualidad
Aprueba articulo <
2
Diagramar
Informativo
UPEC
v
Enviar machote Revisar machote
Informativo UPEC [«— Informativo
a Director Revista UPEC

Recibir Aprobacion
machote
Informativo UPEC
de Director Revista

:
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Jefe de

Comunidad
Rector Comunicacién Consejo Editorial UPEC Imprenta Jefe de ~
Social Proveeduria
( Recibe empresa
editora un disco
compacto (CD)
Toma fotografias ~_conla
de los temas a informacién a
publicarse publicarse,
quienes se
encargaran de
Se contratara con corregir textos,
una empresa disefio y
para la edicién de publicacion
la revista l
Entrega a la Imprime Revista
empresa editora Informativo
un disco compacto UPEC
(CD) con la
informaciéon a l
publicarse, T Envia Revista
CUIEES 5= Informativo
encargaran de UPEC
corregir textos,
disefio y
publicacion
Recibe de
Imprenta Revista
Informativo UPEC
Recibe Factura
de Imprenta
Envia Factura a .| Recibe Factura a
Proveeduria Proveeduria
Distribuye
Revista
Informativo
UPEC
Administrativos
(2
Rector Jef? de 4 i itori Comunidad Jefe de
Comunicacién Consejo Editorial UPEC Imprenta 3
Social Proveeduria
2

Distribuye Revista
Informativo UPEC
Direccién de
Escuelas

Distribuye
Revista
Informativo
UPEC
Autoridades
Provincia

Universidad
Nacional

Distribuye Revista
Informativo UPEC

Universidad
Internacional

Distribuye Revista
Informativo UPEC

¥

Distribuye
Revista
Informativo

Comunicaciéon

UPEC Medios de

3

Distribuye Revista
Informativo UPEC

Archivar
Informativg
UPEC
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Sub Proceso Procedimiento Actor Tiempo | Formulario
Establece la necesidad por parte del Jefe de 8 horas
Departamento de Comunicacion Social Comunicacién
de difundir informacién de las diferentes
areas de la UPEC
Elabora oficio solicitando y recabando Jefe de 5 min
informacién en las areas que| Comunicacion
corresponden
Envia oficio solicitando y recabando Jefe de 5 min
informacién en las areas que| Comunicacion
corresponden
Recibe oficio solicitando y recabando| Comunidad 30 min
informacién en las areas que UPEC
corresponden
Elabora informacién Comunidad 8 horas
UPEC
Envia informacion Comunidad 5 min
UPEC
Actualizacién Recibe informacion Jefe de 5 min
de la pagina Comunicacion
web Envia a Rector informacion para su Rector 4 horas
aprobacion y determinar la necesidad de
su publicacion en la Pagina Web.
Recibe informacion con su aprobacién o Jefe de 5 min
rechazo Comunicacion
Envia la informacién al Departamento de Jefe de 4 horas
Sistemas para su publicacién en la| Comunicacién
Pagina Web.
Recibe la informacion al Departamento| Jefe de TICs 5 min
de Sistemas para su publicacién en la
Pagina Web.
Insercion de la informacion en la Pagina| Jefe de TICs | 1 horas
Web de la Institucion por parte del
departamento de Sistemas.
Seguimiento de la Publicacién Jefe de 5 min
Comunicacion
Retiro de informacion de la Pagina Web Jefe de 1 hora

institucional

Comunicacion

Flujograma 127 : Actualizacién de la pagina web
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Jefe de Comunicacion

Comunidad UPEC

Rector

Jefe de TICs

INICIO

Establece la necesidad
por parte del
Departamento de
Comunicacion Social de
difundir informacion de las
diferentes areas de la
UPEC

|

Elabora oficio
solicitando y
recabando
informacion en

las areas que
corresponden

Envia oficio solicitando y
recabando informacién en
las areas que
corresponden

Recibe informacion

Recibe oficio solicitando y
recabando informacion en
las areas que
corresponden

‘ Elabora informacion ‘

!

{ Envia informacién ‘

_| aprobacion y determinar

Envia a Rector
informacién para su

la necesidad de su
publicacion en la Pagina

Recibe la informacion al
| Departamento de Sistemas
para su publicacién en la
Pagina Web

Web
Recibe informacion con su | | I
aprobacion o rechazo
Insercién de la informacién
Envia la informacion al S I_a P_a,gma Web de la
Departamento de Sistemas Masicionnol paf‘e del
para su publicacién en la departamento de Sistemas
Pagina Web
Seguimiento de la
Publicacion D
Retiro de informacion de
la Pagina Web
institucional
FIN
Sub Proceso Procedimiento Actor Tiempo | Formulario
Necesidad de hacer uso o comercializarcon Jefe de 7 dias
el nombre y/o Simbolos Institucionales. Comunicacion
Social
Elabora oficio de necesidad de hacer uso o Jefe de 5min | UPEC.doc
comercializar con el nombre y/o Simbolos| Comunicacion oficio
Institucionales Social necesidad
Envia oficio de necesidad de hacer uso o Jefe de 5 min
. comercializar con el nombre y/o Simbolos| Comunicacion
Identidad o .
. Institucionales Social
corporativa - — - - :
Recibe oficio de necesidad de hacer uso o Consejo 5 min
comercializar con el nombre y/o Simbolos| Universitario
Institucionales
Analiza si las personas naturales elaboran un Consejo 4 horas
proyecto que al menos contenga los| Universitario
objetivos, metodologia de uso, presupuesto
de ingresos, gastos y beneficios que
obtendrda la Universidad en caso de
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comercializacion.

Si se trata de personas juridicas, deben
presentar los documentos constitutivos
legales que las acrediten y proyecto que al
menos contenga los objetivos, metodologia
de uso, presupuesto de ingresos, gastos y
beneficios que obtendra la Universidad.

Consejo
Universitario

1 hora

Aprueba o rechaza oficio de necesidad de
hacer uso o comercializar con el nombre y/o
Simbolos Institucionales

Consejo
Universitario

30 min

Envia autorizado de oficio de necesidad de
hacer uso o comercializar con el nombre y/o
Simbolos Institucionales

Consejo
Universitario

5 min

Recibe autorizado de oficio de necesidad de
hacer uso o comercializar con el nombre y/o
Simbolos Institucionales

Procurador

5 min

Elabora un Contrato en la Direccién de
Procuraduria General, donde se definan las
contraprestaciones a que hubiere lugar, las
condiciones de wuso y beneficios que
obtendra la Universidad en caso de
comercializacion de los Simbolos
Institucionales y el nombre de la Instituciéon.

Procurador

1 hora

UPEC.doc
Contrato uso
o]
comercializar
con el
nombre y/o
Simbolos
Institucionale
s

Envia Contrato en la Direccion de
Procuraduria General, donde se definan las
contraprestaciones a que hubiere lugar, las
condiciones de uso y beneficios que
obtendrd la Universidad en caso de
comercializacion de los Simbolos

Institucionales y el nombre de la Institucién

Jefe de
Comunicacién
Social

5min

Flujograma 128 : Identidad corporativa
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Jefe de Comunicacién Social

Consejo Universitario

Procurador

e
[ INICIO

Necesidad de hacer uso
o comercializar con el
nombre y/o Simbolos

Institucionales

N
UPEC. doc oficio
necesidad de
hacer uso o
comercializar con
el nombre y/o

Simbolos
Institucionales

Envia oficio de necesidad
de hacer uso o

y/o Simbolos Institucionales

comercializar con el nombre |

Recibe oficio de
necesidad de hacer uso o
comercializar con el
nombre y/o Simbolos
Institucionales

A
Analiza si las personas
naturales elaboran un
proyecto que al menos
contenga los objetivos,
metodologia de uso,
presupuesto de ingresos,
gastos y beneficios que
obtendréa la Universidad
en caso de
comercializacion

b

Si se trata de personas
juridicas, deben presentar
los documentos
constitutivos legales que
las acrediten y proyecto
que al menos contenga los
objetivos, metodologia de
uso, presupuesto de
ingresos, gastos y
beneficios que obtendra la
Universidad

Aprueba o
rechaza oficio
de necesidad de hacer
uso o comercializar con
el nombre y/o Simbolos
Institucionales

Sl
v

Envia Contrato en la
Direccion de
Procuraduria General,
donde se definan las
contraprestaciones a
que hubiere lugar, las N
condiciones de usoy |«

Envia autorizado de oficio
de necesidad de hacer uso
o comercializar con el —
nombre y/o Simbolos
Institucionales

Recibe autorizado de
oficio de necesidad de
hacer uso o
comercializar con el
nombre y/o Simbolos
Institucionales

UPEC. doc
Contrato uso o
comercializar con

el nombre y/o
Simbolos
Institucionales

beneficios que obtendra
la Universidad en caso
de comercializaciéon de
los Simbolos
Institucionales y el

nombre de la Instituciéon

Producto/Servicio

Clientes Externos/Internos

Actualizacion de carteleras internas
Disefio de documentos y piezas audiovisuales para la

pagina WEB

Asesoria en imagen institucional

Comunidad Universitaria.
Comunidad Externa

Entidades publicas y privadas.

Otras Universidades instituciones de
Educacioén Superior

Difusién y publicaciones UPEC-MH-GC-02

Proceso creativo y sistematico que permite posicionar nuestra imagen institucional

Descripcion en la poblacién estudiantil nacional y en la comunidad universitaria como una
entidad de Educacion Superior de Calidad enfocada en el desarrollo de la sociedad
Responsable Jefe de Comunicacion
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Obijetivo

Elaborar, gestionar y divulgar proyectos de informacion externas académicas,
economicas, politicas, cientificas, sociales y culturales, generados por la
Universidad, a través de medios: impresos, radiales, audiovisuales y digitales,
dirigidos a los diferentes publicos internos y externos a la Universidad Politécnica
Estatal del Carchi.

Alcance

Este proceso inicia desde la formulacion y produccion de proyectos de informacion
hasta la publicacién, emision ¢ transmision de los mismos Aplica para todas las

areas de la Universidad Politécnica Estatal del Carchi

Proveedores

Insumos

Comunicaciones
Medios de comunicacion
Direcciones Administrativas

Requerimientos de informacion sobre la
actividad misional de la UPEC
Informacion objeto de divulgacion

Detalle del Procedimiento

Sub Procedimiento Actor Tiempo | Formulario
Proceso
Boletin Elabora tema a tratarse agenda institucional Rector 2 horas | UPEC.doc
de Agenda
Prensa institucional
Envia tema a tratarse agenda institucional Rector 5 min
Recibe tema a tratarse agenda institucional Jefe de 5 min
Comunicacion
Social
Toma contacto con las diferentes areas técnicas de la Jefe de 1 hora
Institucién a fin de preparar un documento general Comunicacion
gue servird como antecedente para la realizacion del Social
boletin de prensa
Prepara un posible banco de preguntas a ser Jefe de 1 hora
formuladas por los medios invitados. Comunicacion
Social
Elabora invitacién a los medios de comunicacion Rector 5 min UPEC.
Invitacion
Envia invitacion a los medios de comunicacion Rector 5 min
Recibe invitacién a los medios de comunicacion Medios de 5 min
Comunicacién
Publica el boletin de prensa, sujeto a espacio y Jefe de 30 min
politica del medio de comunicacion Comunicacion
Social
Prepara el lugar donde se va a efectuar el boletin de Jefe de 30 min
prensa de acuerdo al nUmero de medios invitados Comunicacion
Social
Preparacion de los equipos de amplificacion, Jefe de 30 min
grabacion y apoyo técnico. Comunicacion
Social
Exposicion del tema a tratar por parte del sefior Rector 4 horas
Rector.
Preguntas, respuestas y cierre Rector 1 hora
Levanta Boletin de Prensa Jefe de 10 min | UPEC.doc
Comunicacion Boletin de
Social prensa.
Ingresa www.upec.edu.ec Correo Electronico. Jefe de 5 min
Comunicacion
Social
Adjunta Boletin de Prensa Jefe de 5 min
Comunicacion
Social
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Envia Boletin de Prensa por correo electrénico a
medio de comunicacién

Jefe de
Comunicacion
Social

5 min

UPEC.doc Base
de datos
medios de
comunicacion

Imprime Boletin de Prensa.

Jefe de
Comunicacion
Social

5 min

Difunde Boletin de Prensa en Carteleralnstitucional.

Jefe de
Comunicacion
Social

1 hora

Seguimiento de Boletin de Prensa

Jefe de
Comunicacion
Social

5 min

Archiva Boletin de Prensa

Jefe de
Comunicacion
Social

Flujograma 129 : Boletin de Prensa

Rector

Jefe de Comunicacién Social

Medios de Comunicaciéon

INICIO

UPEC.doc
Agenda
institucional

Envia tema a tratarse

agenda institucional

UPEC.

agenda institucional

Recibe tema a tratarse

¥

la Institucién a fin de

antecedente para la

prensa

Toma contacto con las
diferentes areas técnicas de

preparar un documento
general que servirhA como

realizacion del boletin de

l

de preguntas a ser

A

Invitacion

—~

Ingresa a registro de

oficios

invitados

Prepara un posible banco

formuladas por los medios

Exposicién del tema a

tratar por parte del sefor

Rector

T

Recibe invitacion a los
medios de comunicacién

Publica el boletin de

politica del medio de
comunicacién

prensa, sujeto a espacio y

A

prensa de acuerdo al
numero de medios
invitados

Prepara el lugar donde se
va a efectuar el boletin de

!

Preguntas, respuestas y

cierre

!

y apoyo técnico

Preparacion de los equipos
de amplificacion, grabacion

» Levanta Boletin de Prensa

J

Correo Electrénico

Ingresa www.upec.edu.ec

@
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Rector Jefe de Comunicacion Social

Medios de Comunicaciéon

@
Adjunta Boletin de Prensa

v

Envia Boletin de Prensa por
correo electrénico a medio
de comunicacion

v

Imprime Boletin de Prensa

v

Difunde Boletin de Prensa
en Cartelera Institucional

v

Seguimiento de Boletin de
Prensa

!

Archiva
Boletin de
Prensa

FIN

Sub Procedimiento Actor Tiempo | Formulario
Proceso
Elabora tema a tratarse agenda institucional Rector 2 horas | UPEC.doc
Agenda
institucional

Envia tema a tratarse agenda institucional Rector 5 min

Recibe tema a tratarse agenda institucional Jefe de 5 min
Comunicacion

Toma contacto con las diferentes areas técnicas Jefe de 1 hora

de la Institucion a fin de preparar un | Comunicacion

documento general que servira como

antecedente para la realizacion de la rueda de

prensa

Prepara un posible banco de preguntas a ser Jefe de 1 hora

formuladas por los medios invitados. Comunicacion

Elabora invitacion a los medios de Rector 5min | UPEC.

Rueda de comunicacion Invitacion
Prensa Envia invitacién a los medios de comunicacion Rector 5 min

Recibe invitacion a los medios de comunicacién| Medios de 5 min
Comunicacion

Publica la rueda de prensa, sujeto a espacio y Jefe de 30 min

politica del medio de comunicacion Comunicacion

Social

Prepara el lugar donde se va a efectuar la Jefe de 30 min

rueda de prensa de acuerdo al numero de| Comunicacion

medios invitados

Preparacién de los equipos de amplificacion, Jefe de 30 min

grabacién y apoyo técnico. Comunicacion

Exposicion del tema a tratar por parte del sefior Rector 4 horas

Rector.

Preguntas, respuestas y cierre Rector 1 hora
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Levantar Publicacion de Prensa Jefe de 10 min | UPEC.doc
Comunicacion Rueda de
prensa.
Ingresa www.upec.edu.ec Correo Electrénico. Jefe de 5 min
Comunicacion
Adjunta Rueda de Prensa Jefe de 5 min
Comunicacion
Envia Rueda de Prensa por correo electrénico a Jefe de 5min | UPEC.doc
medio de comunicacion Comunicacion Base de datos
medios de
comunicacion
Recibe Arte de medio de comunicacién por Jefe de 5 min
correo electronico Comunicacion
Envia a medio de comunicacién por correo Jefe de 1 hora
electrénico aprobacion Arte. Comunicacioén
Recibe Factura de Imprenta. Jefe de 5 min
Comunicacion
Envia Factura aProveeduria Jefe de 5 min
Comunicacion
Archiva Rueda de Prensa recorte de prensa o Jefe de 5 min

arte

Comunicacioén

Flujograma 130 : Rueda de Prensa

Rector

Jefe de Comunicacién Social

Medios de Comunicacion

N

INICIO

UPEC.doc
Agenda
institucional

—

Recibe tema a tratarse
agenda institucional

v

Envia tema a tratarse

agenda institucional

Toma contacto con las
diferentes areas técnicas de
la Institucién a fin de
preparar un documento
general que servird como
antecedente para la
realizacién de la rueda de
prensa

UPEC.

Prepara un posible banco
de preguntas a ser

Invitacion

formuladas por los medios

invitados

Envia invitacién alos
medios de comunicacién

Exposicion del tema a
tratar por parte del sefior
Rector

Publica la rueda de prensa,

sujeto a espacio y politica
-

Recibe invitacién a los
medios de comunicacion

del medio de
comunicacién

Prepara el lugar donde se
va a efectuar la rueda de
prensa de acuerdo al
namero de medios
invitados

}

Preguntas, respuestas y
cierre

!

Preparacion de los equipos
de amplificacién, grabacion
y apoyo técnico

Levantar Publicacién de

Prensa

’

Ingresa www.upec.edu.ec

Correo Electrénico

&
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Rector Jefe de Comunicacién Social

Medios de Comunicacion

Adjunta Rueda de Prensa

Envia Rueda de Prensa por
correo electrénico a medio
de comunicacién

Recibe Arte de medio de
comunicacién por correo
electronico
2
Envia a medio de
comunicaciéon por correo
electrénico aprobacién Arte

v

‘ Recibe Factura de ‘

Imprenta

1)

Envia Factura a
Proveeduria

Archiva Rueda
de Prensa
recorte de
prensa o

Sub Procedimiento Actor Tiempo | Formulario
Proceso
Elabora Agenda Institucional. Rector 2 horas | UPEC.doc
Agenda
institucional
Envia Agenda Institucional a Comunidad Rector 5 min
Universitaria.
Recibe Agenda Institucional de Comunidad Jefe de 5 min
Universitaria. Comunicacion
Elabora Agenda Institucional de evento, Jefe de 2 horas
actividad y programa de la comunidad | Comunicacion
universitaria.
Cobertura audiovisual de evento, actividad y Jefe de 2 horas
programa de la comunidad universitaria| Comunicacion
Agenda Institucional.
Procesa material audio de evento, actividad y Jefe de 1 hora
programa de la comunidad universitaria| Comunicacion
Agenda Institucional.
Radio Elabora Guion Noticiero. Jefe de 1lhora |UPEC.doc
Comunicacion Guion de
grabacién
noticiero.
Imprime Guién Noticiero. Jefe de 1 hora
Comunicacion
Edita Noticiero Jefe de 1 hora |UPEC.mp3
Comunicacion Noticiero
Envia Archivo Noticiero por medio magnético Jefe de 5min | UPEC.doc
a medio de comunicacién Comunicacion Base de datos
medios de
comunicacion
Recibe Factura de Medio de Comunicacion Jefe de 5 min
Comunicacion
Envia Factura a Proveeduria. Jefe de 5 min
Proveeduria.
Archiva Guién Noticiero Fisico Jefe de 5min | UPEC Carpeta

Comunicacion

NOTIUPEC
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Archivo mp3 Noticiero

Jefe de
Comunicacién

5 min | UPEC Carpeta

NOTIUPEC

Flujograma 131 : Radio

institucional

a Comunidad Universitaria

Envia Agenda Institucional | |

UPEC.

Invitacién

Institucional de evento,
actividad y programa de la
comunidad universitaria

¥

Cobertura audiovisual de
evento, actividad y
programa de la comunidad
universitaria Agenda
Institucional

J

Procesa material audio de
evento, actividad y
programa de la comunidad
universitaria Agenda
Institucional

i

Elabora Guién Noticiero

v

Imprime Guién Noticiero

¥

Edita Noticiero

!

/ Envia Archivo

[ Noticiero por medio

| magnético a medio de
comunicacién

Archiva Guion

Rector Jefe de Comunicacién Social Jefe de Proveeduria
/’ B Recibe Agenda
INICIO Institucional de
Comunidad Universitaria
UPEC.doc
Agenda Elabora Agenda

Envia Factura a
Proveeduria

Noticiero
Fisic

Archivo mp3
Noticiero

FIN
Sub Proceso Procedimiento Actor Tiempo | Formulario
Monitoreo Revisa informacioninstitucional publicada Jefe de 1 hora
Medios en medios de comunicacion Comunicacion
Recorta material impreso institucional Jefe de 5 min
publicado en medios de comunicacion Comunicacion
Difunde material impreso institucional en Jefe de 30 min
cartelera institucional. Comunicacion
Archiva material impreso institucional Jefe de 5 min
publicado en medios de comunicacion. Comunicacion
Monitorea noticieros medios de Jefe de 2 hora
comunicacion. Comunicacion
Registra notas informativas institucionales Jefe de 1 hora |UPEC.doc
Comunicacion Noticiero
radio
television.

Flujograma 132 : Monitoreo Medios
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Jefe de Comunicaciéon

w/ INICIO

Revisa informacion
institucional publicada en
medios de comunicacién

3

Recorta material impreso
institucional publicado en
medios de comunicacion

Difunde material impreso
institucional en cartelera
institucional

Archiva material
impreso institucional
publicado en

medios de
comunicacion

Monitorea noticieros
medios de comunicacién

’

institucionales

Registra notas informativas

/
-

Producto/Servicio

Clientes Externos/Internos

Disefio de documentos y piezas audiovisuales parala
Intranety Flash informativo
Eventos de informacién y comunicacién

Comunidad Universitaria.
Comunidad Externa
Entidades publicas y privadas.

Comunicados de Prensa

Otras

Universidades
Educacién Superior

instituciones

de

Relaciones publicas y eventos.

UPEC-MH-GC-03

Descripcion

Este proceso difunde las actividades ejecutadas por la comunidad universitaria en las
areas de Docencia, Gestion, Investigacion y Vinculacion con la Colectividad.

Responsable Jefe de Comunicacién

Posicionar a laUniversidad Politécnica Estatal del Carchi como fuente de conocimiento

Objetivo e investigacion en sus propios procesos y en los que lleven adelante otras instituciones
y sectores de la sociedad
Alcance El presente proceso inicia disposicion de Rector para organizar evento unidad

institucional y finiquita con informe ejecucion evento unidad institucional.

Proveedores

Insumos

Comunidad Universitaria y/o usuarios externos

Solicitud de desarrollo de estrategias
comunicativas, eventos y/o campafias

Detalle del Procedimiento

Sub Procedimiento Actor Tiempo | Formulario
Procesos
Elabora oficio Disposicién Organizar Evento Rector 1hora |UPEC.doc
oficio
Disposicion
Envia oficio Disposicién Organizar Evento Rector 5 min
Gestionar Recibe Disposicion Rector Organizar Evento Jefe. de 5 5 min
Recurso Comunicacion
Elaborar Oficio Solicitud Estudiante Escuela. Jefe de 5 min UPEC.doc
Humano Comunicacién Solicitud
Estudiante Enviar Oficio Solicitud Estudiante a Director Jefe de 5 min
Escuela. Comunicacion
Recibe Oficio Solicitud Estudiante a Director Escuelg  Director de 5 min
Escuela
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Elabora Némina Estudiantes Proyecto Vinculaciérl Director de 20 min | UPEC.doc
Colectividad Escuela Nomina
Envia Nomina Estudiantes Proyecto Vinculaciér Director de 5 min
Colectividad Escuela
Recibe No6mina Estudiantes Proyecto Vinculacior Jefe de 5 min
Colectividad Comunicacion
Registra Tiempo Participacion Estudiante Evento Jefe de 5 min UPEC.exe
Comunicacién Participacion
Elabora a Director de Escuela Certificado Jefe de 1 hora
Participacion Estudiante Evento Comunicacioén
Enviar a Director de Escuela Certificado Jefe de 5 min
Participacion Estudiante Evento Comunicacién
Recibe Certificado Participaciéon Estudiante Evento Director de 10 min
Escuela
Archiva Certificado Participacién Estudiante Evento Jefe de 5 min
Comunicacion

Flujograma:

Monitoreo Medios

Jefe de Comunicacién
Social

Rector

Director de Escuela

é INICIO

Recibe Disposiciéon Rector
Organizar Evento

UPEC.doc oficio
Disposicion
Organizar Evento

UPEC.doc
Solicitud
Estudiante

Envia oficio Disposicion

Organizar Evento Enviar Oficio Solicitud
Estudiante a Director

Escuela

Recibe Oficio Solicitud
Estudiante a Director

Escuela

Recibe Némina
Estudiantes Proyecto

UPEC. doc
Noémina
Estudiantes

Proyecto
Vinculaciéon
Colectividad

Envia Némina
Estudiantes Proyecto

Vinculacion
Colectividad

!

Registra Tiempo
Participacion Estudiante
Evento

¥
Elabora a Director de
Escuela Certificado
Participacion Estudiante
Evento

¥

Enviar a Director de
Escuela Certificado

Vinculacion
Colectividad

Recibe Certificado

Participacion

Participacion Estudiante

Estudiante Evento SYE
Archiva Certificado
Participacion
Estudiante
Evento
é FIN
Sub Procesos Procedimiento Actor Tiempo | Formulario
. Elabora oficio Disposicion Organizar Evento 1 hora | UPEC.doc oficio
Gestionar Rector Disposicion
Recurso Envia oficio Disposicién Organizar Evento Rector 5 min
Humano - - — - -
Recibe Disposicion Rector Organizar Evento Jefe de 5 min
Docente c L
omunicacion
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Elaborar Oficio Solicitud Docente Escuela. Jefe de 5 min UPEC.doc
L Solicitud
Comunicacion
Docente
Enviar Oficio Solicitud Docente a Director Escuela. Jefe de 5 min
Comunicacién
Recibe Oficio Solicitud Docente a Director Escuela| Director de 5 min
Escuela
Elabora Némina Docente Director de 20 min | UPEC.doc
Escuela Némina
Envia Némina Docente Director de 5 min
Escuela
Recibe N6émina Docente Jefe de 5 min
Comunicacién
Registra Tiempo Participaciéon Docente Evento Jefe de 5 min UPEC.exe
Comunicacién Participacion
Docente
proyecto
Elabora a Director Académicoi Director Escuela Jefe de 1 hora
Informe Participacion Docente Evento. Comunicacion
Enviar a Director Académico i Director Escuela Jefe de 5 min
Informe Participacion Docente Evento Comunicacion
Recibe Informe Participacién Docente Evento Director 10 min
Académico
Director Escuela
Archivar Informe Participacion Docente Evento Jefe de 5 min
Comunicacién

Flujograma

133 : Gestionar Recurso Humano Docente

Rector

Jefe de Comunicaciéon
Social

Director de Escuela

INICIO

UPEC.doc oficio
Disposicion
Organizar Evento

Envia oficio Disposicion
Organizar Evento

Recibe Disposicién Rector
Organizar Evento

UPEC.doc
Solicitud
Estudiante

Enviar Oficio Solicitud
Estudiante a Director
Escuela

Recibe Oficio Solicitud
Estudiante a Director

Escuela

UPEC. doc
Noémina
Docente

Recibe Némina

Envia Némina Docente

Docente

!

Registra Tiempo
Participacion Docente
Evento

Elabora a Director
Académico i Director
Escuela Informe
Participaciéon Docente
Evento

i

Enviar a Director
Académico i Director

Recibe Informe

Escuela Informe
Participaciéon Docente
Evento

Archivar Informe
Participacion
Docente

Participacion Docente
Evento

Evento

FIN
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Sub Procesos Procedimiento Actor Tiempo | Formulario
Elabora Oficio Adquisiciones Proyecto Jefe de 5 min UPEC.doc
Vinculacién Colectividad Comunicacion Evento
Envia a Rector Oficio Adquisiciones Evento Jefe de 5 min
Comunicacion
Recibe Oficio Adquisiciones Evento Jefe de 5 min
Adquisiciones
Descarga Adquisiciones Evento. Jefe de 5 min UPEC.exe
Adquisiciones Kardex
adquisiciones
Envia Adquisiciones Evento. Jefe de 5 min
Adquisiciones
Gestionar Recibe Adquisiciones Evento. Jefe de 5 min
Adquisiciones Comunicacién
Elabora Informe Adquisiciones Proyecto Jefe de 5 min UPEC.doc
Vinculacién Comunicacion Informe evento
Envia Informe Adquisiciones Evento Jefe de 5 min
Comunicacion
Recibe Informe Adquisiciones Evento Rector y Jefe de 5 min
Adquisiciones
Aprobacion Informe Adquisiciones Proyecto Rector y Jefe de 5 min
Evento. Adquisiciones
Archivar Informe Adquisiciones Evento Jefe de 5 min
Comunicacion

Flujograma

134 : Gestionar Adquisiciones

Jefe de Comunicacién
Social

Jefe de Adquisiciones

Rector y Jefe de
Adquisiciones

\/7 INICIO

UPEC.doc
Evento

Envia a Rector Oficio
Adquisiciones Evento

Recibe Adquisiciones

Recibe Oficio
Adquisiciones Evento

!

Descarga Adquisiciones
Evento

l

Envia Adquisiciones
Evento

Evento

UPEC.doc
Informe
evento

Envia Informe

Recibe Informe

Adquisiciones Evento

Adquisiciones Evento

l

Aprobacién Informe
Adquisiciones Proyecto

Evento
Archivar Informe
Adquisiciones
Evento
i/ FIN
Sub Procesos | Procedimiento Actor Tiempo | Formulario
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Elaborar Oficio Infraestructura, Equipos Yy Jefe de 5 min UPEC.doc oficio
Transporte Evento Comunicacion
Enviar Oficio Infraestructura, Equipos Yy Jefe de 5 min
Transporte Evento Comunicacion
Recibe Oficio Infraestructura, Equipos vy Rector 5 min
Transporte Evento
Aprueba o rechaza Oficio Infraestructura, Rector 5 min
Equipos y Transporte Evento
Envia aprobacién Oficio Infraestructura, Equipos Rector 5 min
y Transporte Evento
Gestion de Recibe aprobacién Oficio Infraestructura, | Jefe de Seguridad | 15 min
Recurso Equipos y Transporte Evento Interna y Externa
L. Infraestructura
Logistico Coordinar con Jefe de Seguridad Interna y| Jefe de Seguridad 1 hora
Externa Infraestructura Evento Interna y Externa
Infraestructura
Elaborar Informe Infraestructura, Equipos y Jefe de 5 min UPEC.doc
Transporte Evento Comunicacion Informe
Enviar Informe Infraestructura Equipos y Jefe de 5 min
Transporte Evento Comunicacion
Recibir Informe Infraestructura Equipos y Rector y Jefe de 1 hora
Transporte Evento Seguridad Interna y
Externa
Archivar Informe Infraestructura, Equipos y Jefe de 5 min
Transporte Evento Comunicacion

Flujograma 135 : Gestién de Recurso Logistico

Jefe de Seguridad Interna

Rector y Jefe de Seguridad

Jefe de Comunicacion Rector
Social y Externa Infraestructura Internay Externa
( INICIO
Recibe Oficio

—| Infraestructura, Equipos

Transporte Evento

UPEC.doc

y

Infraestructura,
equipos y
transporte

proyecto evento

!

Aprueba 0
rechaza Oficio

Enviar Oficio y
Infraestructura, Equipos y Transporte
Transporte Evento Evento

Sl
v

Infraestructura, Equipos

Infraestructura, Equipos
Transporte Evento

Envia aprobacién Oficio

Recibe aprobacion
Oficio Infraestructura,

y

UPEC.doc
Informe
infraestructur

Equipos y Transporte
Evento

A
Coordinar con Jefe de
Seguridad Interna y

a, equipos y [«
transporte
evento

Enviar Informe

Externa Infraestructura
Evento

Recibir Informe
Infraestructura Equipos

\ 4

Infraestructura Equipos
y Transporte Evento

Archivar Informe
Infraestructura,
Equipos y

y Transporte Evento
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Sub Procesos | Procedimiento Actor Tiempo Formulario
Elabora Convenio Institucional Evento Jefe de 1 hora |UPEC.doc
Comunicacion Convenio
Envia Convenio Institucional Evento Jefe de 5 min
Comunicacion
Recibe Convenio Institucional Evento Rector 5 min
Elabora Resolucion en coordinaciéon Consejg  Rector y 4 horas | UPEC.doc
Superior  Universitario  Politécnico para CSUP Resolucion
aprobacion o rechazo
Envia Resolucion aprobado o rechazado enf  Rectory 5 min
coordinacion Consejo Superior Universitario CSUP
Politécnico
Convenio Recibe Resolucién Aprobacién o rechazd Jefe de 5 min
Institucional Convenio Institucional Evento Comunicacion
Elabora Oficio Convocatoria Convenio Jefe de 5min | UPEC.doc
Institucional Evento Comunicacion Convocatoria
Envia  Oficio  Convocatoria  Convenid Jefe de 5 min
Institucional Evento Comunicacion
Recibe Oficio Convocatoria Convenig  Rectory 5 min
Institucional Evento Contraparte
Envia convenio Institucional Evento Rector y
Contraparte
Recibe convenio Institucional Evento Jefe de 5 min
Comunicacion
Archiva Convenio Institucional Evento Jefe de 5 min
Comunicacion

Flujograma 136 : Convenio Institucional

Jefe de Comunicacién

Rector
Social

Rector y Consejo Superior
Universitario Politécnico

Rector y Contraparte

INICIO

Recibe Convenio
Institucional Evento

UPEC.doc
Convenio
institucional
evento

Envia Convenio
Institucional Evento

%

Recibe Resolucién
Aprobacién o rechazo

Aprueba o
rechaza Oficio
Infraestructura, Equipos

y
Transporte
Evento

UPEC. doc
Resolucion

Envia Resolucién
aprobado o rechazado
en coordinacion
Consejo Superior
Universitario Politécnico

Convenio Institucional

Evento

|

UPEC.doc
Convocatoria

convenio
institucional
evento

Envia Oficio
Convocatoria Convenio

Recibe Oficio
Convocatoria Convenio

Institucional Evento

Recibe convenio

Institucional Evento

Institucional Evento

Archiva Convenio
Institucional
Evento

FIN

Envia convenio
Institucional Evento
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Sub Procesos Procedimiento Actor Tiempo | Formulario
Elabora Orden del Dia Evento Jefe de 10 min | UPEC.doc
comunicacion Orden del dia
evento
Envia Orden del Dia Evento. Jefe de 10 min
comunicacion
Orden del Dia | Recibe Orden del Dia Evento. Rector 5 min
Elabora Aprobacion Orden del Dia Evento Rector 5 min
EnviaAprobacion Orden del Dia Evento Rector 5 min
Recibe Aprobacién Orden del Dia Evento Jefe de 5 min
comunicacion
Flujograma 137 : Orden del Dia
Jefe de Comunicacion Rector
Social
w/ INICIO \w
%I—/ Recibe Orden del Dia
Evento
UPEC.doc Orden l
del dia evento
Elabora Aprobacién Orden
/VI/,,, del Dia Evento
Envia grden del Dia a Envia Aprobacion Orden
et del Dia Evento
Recibe Aprobacién Orden
del Dia Evento
A4
x/ FIN \w
Sub Procedimiento Actor Tiempo | Formulario
Procesos
Elabora Informe Final Evento Jefe de Comunicaciéon| 8 horas | UPEC.doc
Informe Final
Evento
Envia Informe Final Evento Jefe de Comunicaciéon| 5 min
Recibe Informe Final Evento. Rector 5 min
Elabora Aprobacién del informe final Rector 30 min | UPEC.doc
Informe del evento Aprobacion
Final Evento informe final
evento
Envia Aprobacion del informe final Rector 5 min
del evento
Recibe Aprobacion del informe final| Jefe de Comunicacion| 5 min
del evento
Archiva Informe Final Evento Jefe de Comunicacién| 5 min

Flujograma 138 : Informe Final Evento
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Jefe de Comunicacion
Social

Rector

e

INICIO

Recibe Informe Final

Evento

UPEC.doc
Informe Final
Evento

Envia Informe Final Evento

UPEC.doc
Aprobacion
informe final

evento

Envia Aprobacién del
informe final del evento

Recibe Aprobacion del

informe final del evento

|

Archiva Informe
Final
Evento

e FIN )
Sub Procesos Procedimiento Actor Tiempo | Formulario
Elabora Oficio Gestion Anual Institucional. Rector 1 hora |UPEC.doc
Oficio
EnviaOficio Gestién Anual Institucional Rector 5min | UPEC.exe
Unidades
Upec.doc
informe
Recibe OficioGestién Anual Institucional Jefe de 5 min
Comunicacion
Elabora Informe Gestion Anual Jefe de 4 horas | UPEC.doc
Institucional. Comunicacion Informe
Envia Informe Gestion Anual Institucional. Jefe de 5 min
Comunicacion
Recibe Informe Gestidon Anual Institucional. Rector 5 min
Diagrama  Informe  Gestion  Anual Jefe de 5 min
Institucional. Comunicacion
Informe - — -
Anual Gestion Reylsa_ machote Informe Gestion Anual Jefe_ de 5 5 min
o Institucional Comunicacion
Institucional - — -
Envia machote Informe Gestion Anual Jefe de 5 min
Institucional a Rector Comunicacion
Recibe Aprobacion machote Informe Jefe de 5 min
Gestién Anual Institucional de Rector Comunicacion
Imprime Informe Gestion Anual Jefe de 5 min
Institucional. Comunicacion
Recibe de Imprenta Informe Gestién Anual Jefe de 5 min
Institucional. Comunicacion
Recibe Factura de Imprenta. Jefe de 5 min
Comunicacion
Envia Factura a Proveeduria Jefe de 5 min
Comunicacion
Recibe factura Jefe de 5 min
Proveeduria
Recibe de CSUP Resolucion Sesig Jefe de 5min | UPEC.doc
Solemne Proveeduria Resolucion

Flujograma 139 :: Informe Anual Gestién Institucional
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Jefe de Comunicacion
Social

Jefe de Proveeduria

UPEC.doc Oficio
gestion anual
institucional

—1

Envia Oficio Gestion Anual ||
Institucional

Recibe Informe Gestion

Recibe Oficio Gestion
Anual Institucional

Elabora
Informe
Gestion
Anual
Institucional

Envia Informe Gestion
Anual Institucional

Anual Institucional

.| Diagrama Informe Gestion

Anual Institucional

v

Revisa machote Informe
Gestiéon Anual Institucional

[

Envia machote Informe
Gestiéon Anual Institucional
a Rector

Recibe Aprobacion
machote Informe Gestién
Anual Institucional de
Rector

!

Imprime Informe Gestién
Anual Institucional

v

Recibe de Imprenta
Informe Gestién Anual
Institucional

v

Recibe Factura de
Imprenta

}

Envia Factura a
Proveeduria

Recibe factura

v

Recibe de Consejo
Superior Universitario y
Politécnico Resolucion

Sesion Solemne

4
-

FIN

Producto/Servicio

Clientes Externos/Internos

Realizacion del evento y/o campafia

Comunidad Universitaria y usuarios externos

Normativa Resolucién Consejo Superior Universitario Politécnico UPEC.doc RESOLUCION
Institucional CONSEJO SUPERIOR.
Constitucion Republica del Ecuador.www.upec.edu.ec Normatividad
Ley Organica Educacion Superiorwww.upec.edu.ec Normatividad
Marco Legal Reglamento Ley Organica Educacion Superiorwww.upec.edu.ec Normatividad
Manual Evaluacién Institucional y de Carreras. Secretaria Nacional de Ciencia \
Tecnologia SENECY Twww.senecyt.gob.ec
Indicador de Gestion Boletin de Prensa. UPEC.doc INDICADOR BOLETIN DE PRENSA
I ndicadores Indicador de Gestién Publicacion de Prensa. UPEC.doc INDICADOR PUBLICACION

de Evaluacion

PRENSA.
Indicador de Gestién Noticiero. UPEC.doc INDICADOR NOTICIERO

Recursos

Microsoft Office, www.upec.edu.ec Correo electrénico institucional, Grabadora Digital,
Cémara Digital, Filmadora, Consola Grabacién, Microfonos, Impresora.

257



Términos

Boletin de prensa. - Noticias generadas en la Universidad Politécnica Estatal de
Carchi y que se difunde a los medios de comunicacién para su publicacion.

Medios de comunicacion. - Se refiere a cualquier medio de comunicacién sea radio,
prensa o television.

Rueda de prensa. - Es una invitacion que hace la Institucion a los medios de
comunicacién para hablar acerca de un tema especifico que se requiere difundir a la
opinién publica.

Evento. - Es la realizacion de algun acontecimiento que debe cumplir la Universidad
Politécnica Edatal del Carchi.

Protocolo. - Normas establecidas que deben seguirse en la realizacién de cualquie
evento.

Relaciones Publicas. - Son las diferentes actividades y programas de comunicacion
gue se crean para sostener las buenas relaciones con los diferentes publicos que
forman la Universidad Politécnica Estatal del Carchi

Publicacion de Prensa: Una publicacién periddica de prensa escrita es una
publicacién escrita impresa editada con periodicidad, que puede ser diaria (en cuyo
caso suele llamarse diario), semanal (semanario o revista), mensual (caso de muchas
revistas especializadas) o anual (anuario).

Editar: Preparar una obra escrita para la imprenta u otra forma de difusion.

Arte: Es entendido generalmente como cualquier actividad o producto realizado pa el
ser humano con una finalidad estética o comunicativa, mediante la cual se expresan
ideas, emociones o, en general, una vision del mundo, mediante diversos recursos,
como los plésticos, linglisticos, sonoros o mixtos.

Machote: es un prototipo final de la revista con los dobleces y cortes finales que
contendra, para que el impresor pueda determinar qué paginas perteneceran a un
mismo pliego de papel, con lo que se agiliza, abarata y se hace mas preciso el trabajo
de imprenta.

Monitoreo de Medios: Deteccidn de informacion publicada en los medios de
comunicacién que impacta a la empresa y su industria. Al detectar dicha informacién
se puede tener un control del Programa de Relacién con Medios y también se puede
localizar la informacién que no se desea hacerpublica.

Guién: Texto escrito de manera esquematica que sirve como guia 0 ayuda para
desarrollar una expaosicion.

Orden del dia: Documento que se utiliza para programar los trabajos parlamentarios
gue se abordaran en una sesion; sirve de guia al presidente de la Mesa Directiva para
conducir dicha sesion.

Rendicion de Cuentas: Es el acto administrativo mediante el que los responsables
de la gestion de los fondos publicos o cuentadantes informan, justifican y se
responsabilizan de la aplicacion de los recurs@ puestos a su disposicion en un ejercicio
econdémico.

Informe Anual Gestién Institucional: Presentacion del Informe de Gestion de todo
un afio de trabajo, donde se exponen ante la ciudadania las acciones concretas
realizadas en pos de alcanzar los objetivosplanteados.

Pagina Web. - Es un medio de comunicacion electrénico que se utiliza para difundir
las noticias que se generan y son de interés al interior de la Institucion, asi como
también se difunden los requisitos de concurso de ofertas, bases contractuaks e
informacion adicional para los usuarios externos que tiene la Universidad Politécnica
Estatal del Carchi

Revista institucional. - Es un medio de comunicacién impreso que recoge temas
institucionales y de interés general. Se edita mensualmente.
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ANEXOS

ANEXO 1: MODELO OFICIO SOLICITUD ARTICULOS REVISTA INSTITUCIONAL

UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL

DEL CARCHI CODIGO: CSF001

VERSION: 1.0.0

=
— FECHA:

Tulc8n, éééé de ééé del 20¢é
Ofic. NAéééeécééeecéee.
Creas de | a i nst iquien seidesigre &l présérde) ( A

Cargo que desempefia

De mi consideracion:

Mediante el presente oficio se informa, participar con la colaboracién de articulos, aspectos
técnicos, de interés general o temas de actualidad para que formen parte de la revista
institucional de nuestra universidad la misma que se publica mensualmente.

Agradezco la gentileza de su atencion

Atentamente,

Lic. . ééééééééééééé.

JEFE DE COMUNICACION SOCIAL
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ANEXO 2: MODELO OFICIO SOLICITUD IDENTIDAD  CORPORATIVA

UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL .
r DEL CARCHI CODIGO: CS/F002
VERSION: 1.0.0
"r) 2
C — FECHA:
Tulc8n, éééé de ¢ééé del 20¢
Ofic. NAgéeééeéeéeeceeéeé.
Creas de la instituci-néééééé. (A quien se

Cargo que desempefia

De mi consideracion:

Mediante el presente oficio se me permita autorizar la utilizaciéon del nombre y/o Simbolos
I nstitucionales para fines comercial es en
dard una rédito de gran importancia y hara que la institucién sea m as prestigiosa.

Agradezco la gentileza de su atencion

Atentamente,

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

Lic. . eeeeeeeeeeeee.

JEFE DE COMUNICACION SOCIAL

Responsable del Procedimiento: Revisado por: Autorizado por:
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Educacion para el desarroitegréei

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

MACROPROCESO
HABILITANTE

RELACIONES
INTERNACIONALES



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL DEL CARCHI

FECHA | VERSION
COMISION RELACIONES INTENACIONALES 2307113 | 100
MACROPROCESO HABILITANTE P

: RELACIONES INTENACIONALES PAGINA ‘ 1,‘ de | 13
== CODIGO
SISTEMA Universidad Politécnica Estatal delCarchi UPEC
MACRO Relaciones Internacionales UPECMH-RI
PROCESO
PROCESOS: | Planificacion de Relaciones Internacionales UPECMH-RI-01
Gestion de Relaciones Internacionales UPECGCMH-RI-02
Monitoreo y Seguimiento a las Relaciones Internacionales UPEGMH-RI-03
MISION Promover e incrementar las actividades de cooperacion e intercambio cientifico,
educativo, cultural, técnico y artistico de la zona fronteriza e internacional, asi como
fortalecer los vinculos con las universidades y organismosinternacionales, contribuyendo
a la integracion, formacién continua y especializacion

Objetivo General Objetivos Especificos

1. Establecer los lineamientos necesarios a nivel interno
para establecer programas y proyectos.

Proponer la cooperacién conjunta para desarrollar
propuestas acordes a sus necesidades.

Establecer indicadores para estudiar el cumpimiento de
las propuestas.

Planificar, gestionar y hacer seguimiento
a las acciones necesarias para fomentar| 2.
la cooperacion internacional entre las
instituciones participantes. 3.

Planificaciéon Relaciones Internacionales UPEC-MH-RI-01

Descripcion Presentar las acciones de la Planificacion de Relaciones Internacionales
Responsable Presidente Comision de Relaciones Internacionales
Objetivo Planificar las acciones necesarias para fomentar la cooperacion internacional entre
las instituciones participantes.
Alcance Inicia con la oferta 0 demanda de cooperacion interinstitucional y finaliza con la
entrega de informe de resultados de gestion e impacto.
Proveedores Insumos
Gobiernos Universidades y Centros de Investigacion

Empresas Publicas y Privadas Necesidades de Cooperacién Internacional en las

diversas areas del conocimiento.

Detalle del Procedimiento

Sub Proceso Procedimiento Actores Formulario
Define las necesidades de cooperacion Comision UPEC.doc
internacional Relaciones listado

Internacionales | necesidades
Identifica las fuentes de cooperacién Comision UPEC.doc
internacional Relaciones Listado
Internacionales | Instituciones
Prioriza y presentar las necesidades de Comision UPEC.doc
e cooperacion internacional Relaciones Listado
Planificacion . o
Internacionales | prioridades
Interna de la - — —
L Envia las propuestas de cooperacion Comision Llamada
Comision . . . - .

internacional Relaciones telefénica, mail,
Internacionales | oficio.

Recibe la propuesta de cooperacion Instituciones UPEC.doc oficio

internacional Cooperantes envio.

Envia respuestas (aprobacion o rechazo). Instituciones
Cooperantes

Firman Carta de Intencion Comision UPEC.doc Cartg

Relaciones de Intencién

Internacionales
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Instituciones
Cooperantes

Flujograma 140 : Planificacién Interna de la Comision

Comis

i6n de Relaciones

Instituciones Cooperantes

Internacionales
—
( INICIO h
UPEC.doc Define las
listado necesidades de
necesidades cooperacion
X internacional
UPEC.doc o v
. Identifica las fuentes
Listado

Instituciones

f

de cooperacion
internacional

v

UPEC.doc Prioriza y presentar
Listado las necesidades de
prlorldadgs\ cooperacion Recibe la propuesta UPEC.doc
7~ internacional y’ " p
— ¢ —»  de cooperacion oficio envio.
internacional -
Llamada . _
L Envia las propuestas
telefonica, .
. .. ' €= de cooperacion
mail, oficio ) .
f internacional
) 4
Envia Aprobacién o
respuestas rechazo
UPEC.doc J
Carta _d,e Firman qu’ta de g
Intencion Intencién
‘/ FIN \4 NO
Detalle del Procedimiento
Sub Proceso Procedimiento Actores Formulario
Identifica las necesidades de cooperaciéon| Unidades Académicas y| UPEC.doc

internacional

Administrativas

Formato listado
necesidades

Envia las necesidades de cooperacior] Unidades Académicas y| UPEC.doc Oficio
identificadas a la comision de Relaciones Administrativas
Planificacion Internacionales
Interna de las Recepta las necesidades de cooperacior| Comisién
Unidades identificadas por las unidades Relaciones
Internacionales
Identifica las fuentes de cooperacion| Comision Relaciones |UPEC.doc
internacional para cubrir las necesidades Internacionales Listado

de las unidades académicas

administrativas

y

Instituciones
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Envia las propuestas de cooperacion a las
instituciones cooperadoras

Comision Relaciones
Internacionales

Llamada
telefénica, mail,
oficio.

Recibe las Propuestas de cooperacion

Instituciones

UPEC.doc oficio

Cooperantes
Envia las respuestas (aprobacién o Instituciones
rechazo) Cooperantes
Firman Carta de Intencién Comision Relaciones | UPEC.doc Cartg
Internacionales de Intencién
Instituciones
Cooperantes
Flujograma 141 : Planificacion Interna de las Unidades
Unidades Académicas y Comisién de Relaciones Instituciones
Administrativas Internacionales Cooperantes
/
( INICIO
UPEC.doc Identifica las Recepta las
listado necesidades de necesidades de
necesidades cooperacion cooperacion
O internacional identificadas por las
v unidades
Envia las ¢
UPEF:'.dOC necesidades de Identifica las fuentes
Oficio |4+ L UPEC.doc -
cooperacién Listado de cooperacion
" ' | identificadas S <« internacional para
Instituciones :
cubrir las :
- necesidades Recibe las UPEC.doc
propuestas de oficio
v cooperacion
Llamada
telefonica, Envia las propuestas | | v
mail, oficio de cooperacion
\/\ Envia las
respuestas
UPEC.doc
Carta de Frman Cartade |
Intencion Intencién b O
/
{ FIN
Detalle del Procedimiento
Sub Proceso Procedimiento Actores Formulario
Solicitan el aporte de la UPEC en Ig Instituciones Solicitud
Tratamiento cooperacion Internacional
de Propuestas |Recibe la solicitud de cooperacién Rector
Externas de |internacional
Cooperacion Comunica la solicitud a la Comisién de Rector UPEC.doc
Relaciones Internacionales Oficio
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Recibe el comunicado

Comision Relaciones
Internacionales

Analiza la solicitud de las instituciones

Comision Relaciones
Internacionales

Toma la decision de (aceptacién o rechazo)

Comision Relaciones
Internacionales

Comunica la decision ala instituciones

Comision Relaciones | Llamada
Internacionales telefénica,
mail, oficio

Recibe el comunicado con la decision

Instituciones

Firman Carta de Intenciéon

Comision Relaciones | UPEC.doc
Internacionales Carta
Intencién

de

Flujograma 142 : Tratamiento de Propuestas Externas de Cooperacion

Instituciones Rect Comisién de Relaciones
ector .
Cooperadoras Internacionales
~ -
( INNCO
Solicitan el aporte Recibe la > Recibe el
de la UPECen la .| solicitud de comunicado
cooperacion "] cooperacion *
Internacional internacional
l Analiza la solicitud
de las instituciones
Comunica la +
UPEC.doc solicitud a la
Oficio Comision de Toma la decisién
Relaciones
Internacionales
Recibe el Comunica la
comunicado < decision a la
con la decisiéon instituciones
v
UPEC.doc
Frman Carta Carta de
de Intencién | i6
i ntencion NO
\7
FIN <

Producto/Servicio

Clientes Externos/Internos

Base de Cooperacion Internacional

Universidades y Centros de Investigacion

Gobiernos Rectorado
Empresas publicas y Privadas Estudiantes y Docentes
Gestion de Relaciones Internacionales UPEC-MH-RI-02
Responsable Presidente Comisién de Relaciones Internacionales
Objetivo Gestionar las relaciones interinstitucionales para establecer programasy proyectos

de cooperacion en todas las areas.

Alcance Inicia con la planificacién de las relaciones interinstitucionales y termina con los

programas y proyectos que se ejecutaran en la institucion.
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Proveedores

Insumos

Planificacion Institucional

Director Financiero

Analista de Presupuesto

Presupuesto

Planificacion Operativa Anual

Detalle del Procedimiento

Sub Proceso Procedimiento Actores Formulario
Redacta los convenios especificos dg Comision Relaciones | UPEC.doc
acuerdo a los programas y proyectos que Internacionales Formato
se desea cubrir. convenio
Envia los borradores de convenio a las| Comision Relaciones | UPEC.doc
instituciones cooperadoras Internacionales Borrador

convenio
Recibe convenios Instituciones
Cooperantes
Analiza las clausulas contenidas en e Instituciones
convenio Cooperantes
Envia convenios con las observaciones Instituciones
pertinentes Cooperantes
Recibe la documentacién y verifica la| Comision Relaciones | UPEC.doc
conformidad de las instituciones que Internacionales Borrador
intervienen en la suscripcién del convenio. convenio
Revisa y realizar consultas acerca de lg Comision Relaciones | Reunion
viabilidad del convenio y observaciones Internacionales Comision
gue podrian existir, a las instancias
correspondientes segun el objeto del
convenio.
Suscripcion de Adecua el convenio a las observaciones y| Comision Relaciones | Revisar
Convenios a la normativa institucional. Internacionales normativa
Internacionales institucional
Elabora un informe Comision Relaciones | UPEC.doc
Internacionales Formato
informe
Envia al rectorado para su consideracion y| Comision Relaciones | UPEC.doc
aprobacion Internacionales Oficio
entrega
Recibe el informe Rector
Rector revisa la documentacion Rector
Rector suscribe el convenio y remite a la Rector UPEC.doc
Comision de Relaciones Internacionales Oficio
entrega
Envia a comision convenios firmados y Rector
legalizados
Recibe los ejemplares de convenio| ComisiénRelaciones
firmados Internacionales
Entrega copia a las instituciones| Comision Relaciones | UPEC.doc
cooperantes y archiva otra copia del Internacionales Oficio
convenio y del proyecto entrega

Recibe copia del convenio y del proyecto

Instituciones
Cooperantes

Flujograma 143 : Suscripcion de Convenios Internacionales
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Comisién de Relaciones
Internacionales

Instituciones Cooperantes Rector

v

Revisa y realiza
consultas acerca
de la viabilidad del
convenio y
observaciones que
podrian existir

v

Adecua el
convenio a las
observaciones y a

\/ INICIO
lf:zEC' dtoc Redacta los
rmato convenios
COIENIO especificos
-doc Envia los
Borrador ; ;
- borradoresde —» Recibe convenios
conyenl convenio ¢
Analiza las clausulas
contenidas en el
convenio
Recibe la . .
. Envia convenios con
documentacion y .
i «— las observaciones
verificar la e —
conformidad P

la normativa
institucional
UPEC.doc ¢
Formato «— Elabora un informe
informe
] h 4
UPEC.doc Envia al rectorado
Oficio para su
entrega con5|derac_|9n y
- aprobacién
Recibe los
ejemplares
firmados

Recibe el informe

A 4

v

Rector revisa la
documentacién

v

Rector suscribe el
convenio

Envia a comision
convenios
firmados y

legalizados

A

UPEC.doc
Oficio
entrega

Entrega copia

Recibe copia

del convenio y
del proyecto

Y

UPEC.doc
Oficio
entrega

Producto/Servicio

Clientes Externos/Internos

Programa doble titulacion
Curso Internacional
Intercambio Académico
Investigacion Conjunta
Publicacién Conjunta
Consultoria

Asesoria

Evento Conjunto

Red

Asociacion

Ponencia

Estancia Internacional
Pasantias Internacionales
Comunidad Universitaria
Gobiernos

Agencias de Cooperacion
Empresas Publicas y Privadas

Universidades y Centros de Investigacbn
Estudiantes y docentes de la universidad

Seguimiento y Monitoreo a las Relaciones Internacionales

UPEC-MH-RI-03

Descripcion
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Responsable Presidente Comision de Relaciones Internacionales
Obijetivo Garantizar la continuidad de la cooperaciéon de las instituciones afines, para
aprovechar los beneficios mutuos de las mismas.
Alcance Desde ejecutar los programas y proyectos hasta evaluar los resultados.
Proveedores Insumos
Comision de Relaciones Internacionales Mecanismos para seguimiento y medicion
Resultados de la ejecucion del proceso

Detalle del Procedimiento

Sub Procedimiento Actores Formulario
Proceso

Define los indicadores de gestion de cumplimiento Comision UPEC.doc
de convenios Relaciones Matriz
Internacionales | Indicadores

Elabora un informe de gestién de las relaciones Comision UPEC.doc

internacionales en base a los indicadores Relaciones | Informe
Realizar Internacionales
seguimiento y | Entrega informe a rectorado Rector
Monitoreo a | Recibe informe Rector
las relaciones | Envia recomendaciones Rector
Internacionale Recibe recomendaciones Comision
s Relaciones

Internacionales
Elabora un plan de mejora Comision UPEC.doc

Relaciones Plan
Internacionales

Implementa el plan de mejora Comision
Relaciones
Internacionales

Flujograma 144 : Realizar seguimiento y Monitoreo a las relaciones Internacionales

Comisién de Relaciones
Internacionales Rector
INICIO
UPEC.doc N
B M_atriz de [ ! ind?(?;dnc?rtlezsde
IndlCadOl;e} gestién
UPEC.doc B
Informi ! EJabg;aguer;[lilgfr(l)rme
\_/ —
‘ Entrega informe ’——»‘ Recibe informe
¥
Recibe ‘ Envia
recomendaciones ‘ recomendaciones
tpic_d;ﬂ« Elabora un plan de
mejora
Implementa el plan
de mejora
FIN
Producto/Servicio Clientes Externos/Internos
Informe de Gestion Directivos de la institucion
Indicadores de Gestién e Impacto Estudiantes y docentes de la universidad
Informe de Recomendaciones
Normativa Organigrama Institucional
Institucional Manual de Funciones
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Marco Legal

Ley Organica de Educaciéon Superior

ANEXOS

Anexo 1. Listado

-,
%

UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL DEL CARCHI

CODIGO: RI/FPO1

NERSIDA,

o

BIENESTAR UNIVERSITARIO

VERSION: 1.0J0

LISTADO NECESIDADES FECHA:
LISTADO NECESIDADES COOPERACION INTERNACIONAL
RESPONSABLE:
NECESIDAD PRIORIDAD
ANEXO 2: Listado
qEMCA g - COD|GOZ
SR UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL DEL CARCHI RIF002
A4 RELACIONES INTERNACIONALES YEFSSO'ON
- B LISTADO NECESIDADES FECHA:
LISTADO INSTITUCIONES COOPERANTES
RESPONSABLE:
] PRIORID
INSTITUCION AD

ANEXO 3: Oficio
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i UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL

DEL CARCHI CODIGO: RI/F003

RELACIONES INTERNACIONALES VERSION: 1.0.0
OFICIO FECHA:
Tul c8&8n, éééé. deéé
Sefior
eéeééeéeééeéed
eéeééeéeééeée.
Presente -
De mi consideracion:
Por medio del presente, me permito poner en conocimiento
gueééeééécéeéeéécéeéecéeéecéeéeéecéeéece, p

participar en la cooperacion conjunta de nuestras instituciones.

Seguros de contar con su favorable respuesta, anticipo mis agradecimientos.

Atentamente,

Presidente Comision de Relaciones Internacionales
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ANEXO 4: Carta de Intencién

UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL DEL CcODIGO:
BV CARCHI RI/FO04
RELACIONES INTERNACIONALES Y%%S'ON:
B B CARTA DE INTENCION FECHA:
Tulcgn, éééé. deéé

eeeeeeeeeeceee.

Presente -

Esti mado Seforéeeéeééééece.

De acuerdo con la pasada reunién que tuvo lugar el pasadod 2 aé éé . de é é é é .
conforme a las normas establecidas por ambas partes nos comprometemos a establece
Convenios de Cooperacion, en las areas de nuestra especializacion y que se requiera
mutuamente.

Sin otro parecer, me suscribo de usted.

Atentamente,

I ng. ééeeéeeeeeeece.

Presidente Comision de Relaciones Internacionales
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ANEXO 5: Informe

UNIVERSIDAD POLITECNICA

ESTATAL DEL CARCHI CODIGO: RI/FO0S

RELACIONES INTERNACIONALES |VERSION: 1.0.0

INFORME FECHA:

INFORME DE RESULTADOS

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

Antecedentes:  Describir la informacion general de la institucién o
unidad que desarrolla el informe

Objetivo General:  Describir por qué y para qué del andlisis

Objetivos Especificos: Describe como se llevara a cabo el objetivo
general

Alcance: Quienes estan inmersos en el proceso de andlisis

3. INFORME GENERAL

3.1. Tema: Escribe el Tema de Estudio

3.2.  Justificacion:  Describe de manera clara la necesidad de realizar e
analisis

3.3. Cronograma: Describe tiempos de las actividades a realizar

3.4. Métodos: Describir métodos y técnicas utilizadas para levantamiento de
informacion

3.5.  Criterios de Andlisis:  Describir criterios de analisis de la informacion

3.6. Resultados: Describir los resultados obtenidos

3.7. Conclusiones y Recomendaciones: Describir conclusiones vy
recomendacionesdel caso de estudio

3.8. Anexos: Se debe incluir evidencias del proceso de analisis

Responsable del |Revisado por: Autorizado por:

Procedimiento:
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Educacion para el desarrollo y la i

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

MACROPROCESO
HABILITANTE

PUBLICACIONES
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL DEL CARCHI

. FECHA VERSION
COMISION DE PUBLICACIONES 23/07/13 100
MACROPROCESO HABILITANTE PAGINA [ 1 [de |22
€ PUBLICACIONES cODIGO
SISTEMA Universidad Politécnica Estatal del Carchi UPEC
MACRO Publicaciones UPEGMH-P
PROCESO
PROCESOS: Adquisicion Directa Publicacion UPEGMH-P-01
Publicacién Indirecta UPEGMH-P-02
Publicacion Articulo Cientifico UPEGMH-P-03
MISION Producir materiales editoriales, ofrecer a las dependencias universitarias einstancias

literaria en sus diversas modalidades.

interesadas servicios orientados a divulgar el conocimiento cientifico y la creacion

Objetivo General

Objetivos Especificos

Contribuir a la produccion y
divulgacion del conocimiento
cientifico para garantizar el

enriguecimiento del acervo cultural

universitario.

1. Establecer los lineamientos necesarios a nivel interno para la
adquisicion directa en la publicacion de libro.

2. Establecer los lineamientos necesarios a nivel interno para la|
adquisicion indirecta en la publicacion de libro.

3. Establecer los lineamientos necesarios a nivel interno para la
publicacién de articulo cientifico.

4. Establecer los lineamientos necesarios a nivel interno en la
gestion para aval de publicaciones.

Adquisicién Directa Publicacion

UPEC-MH-P-01

Descripcion Presentar las acciones de la unidad de publicaciones universitarias.

Responsable Presidente Comision de Publicaciones

Objetivo Establecer los lineamientos necesarios a nivel interno para la adquisicion directa
en la publicacién de libro.

Alcance Inicia con la solicitud de publicacion hasta la publicacién del libro

Proveedores

Insumos

Director CITE
CSUP

Director Financiero

Adgquisiciones

Lectores Internos y Externos (Validadores)

POA
Texto a Validar

Reglamento Publicaciones
Reglamento Editorial

Detalle del Procedimiento

Sub Proceso Procedimiento Actores Formulario
Elabora solicitud de publicacién de libro Autor Libro
Envia Solicitud con el texto original impreso y Autor Libro UPEC.doc
Solicitud

Decision de
Publicacion
de Libro

digital

UPEC.doc Texto

Recibe solicitud con el texto original impreso y
digital

Director CITE

Remite la solicitud y el texto original impreso y
digital a Publicaciones

Director CITE

Recibe solicitud y el texto original impreso y digital

Presidente Comision
Publicaciones

Selecciona junto con el Director del CITE el
evaluador del texto

Presidente Comision
Publicaciones

Elabora oficio de solicitud de evaluacién del texto

Presidente Comisién | UPEC.doc Oficio|

Publicaciones

Envia solicitud Formulario de

Evaluacion

junto con el

UPEC.doc
Formulario

Presidente Comision
Publicaciones
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Recibe y Evalla el Texto

Evaluador Par

Llena el Formulario de Evaluacion

Evaluador Par

Emite informe sobre la calidad y caracteristicas del
texto asi como la posibilidad de publicaciéon o
desestimacion

Evaluador Par

UPEC.doc
Informe

Envia a Publicaciones el informe junto con el
formulario de evaluacion

Evaluador Par

Recibe formulario de evaluaciéon con el informe
emitido por el evaluador

Presidente Comision
Publicaciones

Elabora oficio con la decision del evaluador y una
copia del formato de evaluacion

Presidente Comision
Publicaciones

UPEC.doc Oficiq|

Envia oficio con la decision del evaluador y una
copia del formato de evaluacion

Presidente Comisién
Publicaciones

Decision Evaluador aprueba / solicita correcciones
/ no aprueba

Realiza correcciones

Autor Libro

Solicita otro evaluador

Autor Libro

Revisa la opinion del evaluador y publica

Presidente Comision
Publicaciones

Adjunta la autorizacién de publicacion Presidente Comision | UPEC.doc
Publicaciones Autorizacion

Recibe oficio, revisa el formulario de evaluacion y Autor Libro

verifica la decision

Esta de acuerdo Autor Libro

Firma la autorizacion y envia a Publicaciones Autor Libro UPEC.doc Oficio

Recibe y revisa respuesta del autor referente a la
opinién del evaluador.

Presidente Comisién
Publicaciones

Archiva oficio en expediente del autor

Presidente Comision
Publicaciones

Solicita presupuesto para la edicion del libro y
envia las caracteristicas del texto: Numero de
paginas del texto, Cantidad de colores y de
imagenes que hay por pagina

Presidente Comisién
Publicaciones

Reci be solicitud y re Analista de UPEC.doc
Edici -n del Text oo Presupuesto Presupuesto
Entrega fPresupuesto pg Analista de

Publicaciones Presupuesto

Recibe el Presupuesto

Presidente Comision
Publicaciones

Procede a la edicion del texto

Presidente Comision
Publicaciones

Flujograma 145 : Decisién de Publicacion de Libro
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; . Presidente Comision Analista de
Autor Libro Director CITE o Evaluador Par
Publicaciones Presupuesto
INICIO Recibe solicitud Recibe solicitud y el texto original | __,,|Recibe y Evalta el
con el texto impreso y digital Texto
. original impreso *
Elabora solicitud de y digital - Llena el
publicacién de libro Selecciona evaluador del texto Formulario de
+ ¢ + Evaluacion
M v v ] Remite la Elabora oficio de solicitud de
Envia Solicitud con el solicitud y el evaluacion del texto . ¢
texto original texto original | — v Emite informe
impreso y digital impreso y digital — sobre la calidad y
a Publicaciones UPEC.doc Oficio caracteristicas del
texto asi como la
USOPEC.'td%C Envia solicitud y texto junto con el| | posibilidad de
Gt Formulario de Evaluacién publicacion o
UPEC.doc 7 desestimacion
Texto ¢
UPEC.doc Formulario A
— Envia a
Publicaciones el
Recibe formulario con decisién de b informe junto con
evaluador el formulario de
v evaluacion
Elabora oficio con decisién y copia
del formato de evaluacién
UPEC.doc Oficio
Envia oficio con decisién y una
Solicita otro ! copia del formato de evaluacion
evaluador v
Tea iza |, e Decisién
Correcciones | = evaluador
Sl
Recibe oficio, revisa v
el formulario de Adjunta la autorizacion de
evaluacion y verifica publicacién
la decisién
UPEC.doc Autorizacion
Esta de
acuerdo Recibe y revisa respuesta del
» autor referente a la opinion del
sl evaluador
v Recibe solicitud
Firma la autorizacién = - y realiza
e L ‘ Archiva en expediente del autor ‘ > ﬁpresu.pp?sm
Publicaciones para Edicion del
Solicita presupuesto parala | | Textoo
edicion del libro
UPEC.doc Oficio
. 1 UPEC.doc
‘ Recibe el Presupuesto ¢ Presupuesto
v
‘ Procede a la edicion del texto ‘
| | Entrega
AN fPresupuesto
Detalle del Procedimiento
Sub Procedimiento Actores Formulario
Proceso
Solicita Cédigo ISBN Presidente Comision UPEC.doc
Publicaciones Solicitud
Recibe solicitud Céamara Ecuatoriana del
Libro
Entrega formularios que se debe llenar para solicitar el| Camara Ecuatoriana del | Formulario
Edicién codigo ISBN Libro
de Texto |Recibe y llena formularios de la informacion de la Presidente Comision Formulario
institucion Publicaciones
Recibe y llena formulario de solicitud de ISBN con datos Presidente Comision
del libro a registrar Publicaciones
Entrega formularios con la informacion solicitada Presidente Comision
Publicaciones
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Recibeformularios e informa el costo y forma de pago

Camara Ecuatoriana del

Libro
Comunica el costo y forma de pago Cémara Ecuatoriana del
Libro
Otorga el Cédigo ISBN Céamara Ecuatoriana del
Libro

Obtiene el Cédigo

ISBN

Presidente Comision
Publicaciones

la parte literaria de

la caréatula.

Envia a la editorial el texto original impreso y en cd, el
cédigo ISBN, Resumen curricular actualizado del autor,
comentario sobre el libro, una foto reciente del autor y

Presidente Comision
Publicaciones

Recibe eltexto y los demas requerimientos Editorial
Produce el material con las especificaciones necesarias Editorial
Entrega el material a bodega Editorial Nota de
Entrega
Recibe material Bodega
Flujograma 146 : Edicion de Texto
Presidente Comision | Camara Ecuatoriana Editorial
. . . itorial
Publicaciones del Libro Bodega
INICIO
‘ Solicita Gédigo 1SBN ’——ﬁ Recibe solicitud
v
UPE,C;dOC Entrega formularios
W que se debe llenar
[7] para solicitar el
5 codigo 1SBN
Recibe y llena
formularios de la -
informacion de la Formulario
institucion —
Recibe y llena
formulario de
solicitud de 1SBN con
datos del libro a
registrar Recibe formularios e
En r i —» informa el costo y
tregal ormurarios J forma de pago
con la informacién
solicitada ¢
Comunica el costo y
forma de pago
Obtiene el Codigo | Otorga el Codigo
1SBN 1SBN
+ Recibe el texto y los
Envia a la editorial el J X re ui?i??:mos
texto y los demas — a
requerimientos Produce el material
con las
especificaciones
necesarias
Entrega el material a = . .
bodega Recibe material
Nota de Entrega FIN
Detalle del Procedimiento
Sub Proceso Procedimiento Actores Formulario
Distribucion | Recibe libros y realiza almacenamiento Bodega
por Venta Extrae un libro de cada edicién Bodega
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Entrega a Publicaciones recibo del ingreso junto
con los libros

Bodega UPEC.doc
Recibo

Recibe y Revisa el recibo de ingreso junto con los
libros

Presidente Comisién
Publicaciones

Solicita a Comunicaciones se dé a conocer de lg
existencia de los libros a nivel interno y externo

Presidente Comisiéon | UPEC.doc
Publicaciones Solicitud

Recibe solicitud y ejemplar de libros

Comunicaciones

Informa de las existencias de los libros

Comunicaciones

Remite comunicado de cumplimiento de solicitud

Comunicaciones

Recibe comunicado

Presidente Comisién
Publicaciones

Recibe a los interesados en el material bibliografico

Presidente Comision
Publicaciones

Informa como pueden adquirir el materia y los
envia a bodega

Presidente Comisién
Publicaciones

Reciben la informacién Interesados
Se dirigen a bodega Interesados
Solicitan el material Interesados
Entrega el material Bodega
Emite comprobante de venta Bodega UPEC.doc
Comprobante
Actualiza Inventario Bodega
Flujograma 147: Distribucién por Venta
Presidente Comisién . d
. . i i nteresaaos
Bodega T Comunicaciones
INICIO
Recibe libros y Recibe y Revisa el Recibe solicitud y
realiza —» recibo de ingreso g ejemplar de libros
almacenamiento junto con los libros
- — Informa de las
Extrae un I.'b.r,o de thcng a SERES 6B 53
cada edicion Comunicaciones se :
" libros
v dé a conocer de la
Entrega a existencia de los = =
Publicaciones recibo libros Remite comunicado
del ingreso junto con de cump_llr_mento de
los libros UPEC.doc Solicitud solicitud
UPEC.doc Recibo - T
* Recibe comunicado
‘ Entrega el material F— Recibe a los
¥ interesados en el
Emite comprobante material bibliografico Reciben la
de venta ¢ informacion, y
Informa como solicitan el
UPEC.doc pueden adquirir el material
Comprobante materia y los envia a ¢
- bodega Se dirigen a
. . bodega
‘ Actualiza Inventario ‘ ¢
Ve ) Solicitan el
FIN material
Detalle del Procedimiento
Sub Proceso Procedimiento Actores Formulario

Distribucién

Elaboran solicitud de donacién de libros

Interesados UPEC.doc Solicitud

Envian solicitud de o de libros a Publicaciones

Interesados
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por
Donacién

Recibe, revisa y aprueba la solicitud de donacién Comision
Publicaciones
Remite a Bodega solicitud de donacion de libros para Comision
gue se realice la donacién Publicaciones
Recibe yrevisa el pedido de donacién Bodega
Selecciona los libros Bodega
Egresa los libros de inventario Bodega
Extrae los libros a donar Bodega
Elabora un recibo de egreso de libros Bodega UPEC.doc  Recibg
Egreso
Remite a publicaciones recibo de egreso junto con los Bodega
libros para la donacién
Recibe recibo de egreso junto con los libros Comision
Publicaciones
Envia comunicado para la donacién a interesados Comisién UPEC.doc
Publicaciones Comunicado
Reciben comunicado Interesados
Asisten al llamado para recibir la donacion Interesados
Recibe al interesado en la donacion Comision
Publicaciones
Hace firmar el recibo de egreso de donacién Comisién
Publicaciones
Entrega la donacién Comisién
Publicaciones
Recibe la donacion Interesados

Flujograma 148 : Distribucién por Donacion

Presidente Comisién
Publicaciones

Interesados

Bodega

Recibe, revisa y

Elaboran solicitud de aprueba la solicitud

donacién de libros

- >

Recibe y revisa el
pedido de donacion

de donaciéon

v

Selecciona los libros

v v ‘

UPEC.doc Solicitud Remite a Bodega

v

{ solicitud de donacion

de libros para que se
7 = realice la donacion
Envian solicitud de o
de libros a

Egresa los libros de
inventario

Publicaciones

Recibe recibo de ‘

Extrae los libros a
donar

egreso junto con los <

libros

v

Elabora un recibo de

egreso de libros

‘ Envia comunicado
‘ Reciben comunicado ‘: para la donacién a
¢ interesados

UPEC.doc
Recibo Egreso

‘ Asisten al llamado ‘

| Recibe al interesado

en la donacién

v

4

Remite a
publicaciones recibo
de egreso junto con

los libros

Hace firmar el recibo
de egreso de
‘ Recibe la donacion }4— donacién

v v

/ FIN Entrega la donacion

Producto/Servicio ‘

Clientes Externos/Internos
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Publicacién de Libro

Ciudadania

Instituciones Educativas
Universidades Amigas (Redes)

Todas las unidades
Estudiantes y Docentes

Publicacion Indirecta

UPEC-MH-P-02

Responsable

Presidente Comisién de Publicaciones

Objetivo Establecer los lineamientos necesarios a nivel interno para la adquisicion
indirecta en la publicacion de libro.
Alcance Inicia con la solicitud de publicacion hasta la publicacion del libro

Proveedores

Insumos

Director CITE
CSUP

Director Financiero

Adquisiciones

Lectores Internos y Externos (Validadores)
Presidente Comision Publicaciones

POA

Texto a validar

Reglamento Publicaciones
Reglamento Editorial

Detalle del Procedimiento

Sub Proceso Procedimiento Actores Formulario
Elabora solicitud de publicaciéon de libro Autor Libro
Envia Solicitud con el texto original impreso y digital Autor Libro UPEC.doc
Solicitud

Decision de
Publicacion
de Libro

UPEC.doc Texto

Recibe solicitud con el texto original impreso y digital

Presidente Comision
Publicaciones

Envia solicitud designacion de lectores

Presidente Comision
Publicaciones

Recibe solicitud y elabora el acta de designacién de CSUP UPEC.doc Acta
lectores

Envia acta de designacion de lectores 4 CSUP

Publicaciones

Recibe acta y elabora oficios comunicando| Presidente Comisién | UPEC.doc Oficio

designacion de lectores

Publicaciones

Elabora Fichas deevaluacion de texto

Presidente Comisién
Publicaciones

UPEC.doc Ficha

Envia Oficios y fichas de evaluacion a lectores

Presidente Comision
Publicaciones

Reciben oficios de designacion y fichas de evaluacion Evaluadores

Evaldan el texto de acuerdo a los indicadores de la Evaluadores

ficha

Emite informe sobre la calidad y caracteristicas del Evaluadores UPEC.doc
texto asi como la posibilidad de publicacién o Informe
desestimacion

Envian a Publicaciones el informe junto con la ficha Evaluadores

de evaluacion

Recibe ficha de evaluaciéon con el informe emitido
por el evaluador

Presidente Comision
Publicaciones

Elabora oficio con la decisién del evaluador y una
copia de la ficha de evaluacion

Presidente Comision
Publicaciones

UPEC.doc Oficio

Envia oficio con la decisién del evaluador y una copia
de la ficha de evaluacién

Presidente Comisién
Publicaciones

Recibe oficio con las observaciones de evaluadores Autor Libro
Elabora correcciones Autor Libro
Envia correcciones Autor Libro

Recibe correcciones

Presidente Comision
Publicaciones

Elabora un informe y envia a CSUP y CITE

Presidente Comision
Publicaciones

Reciben informe

CSURCITE
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Revisan que cumpla los pardametros establecidos CSURCITE

Adjunta la autorizacién de publicacién CSURCITE UPEC.doc
Autorizacion

Comunica decisién a publicaciones CSURCITE

Recibe comunicado y solicita presupuesto para la|
edicion del texto

Presidente Comision
Publicaciones

Reci be solicitud vy r eal i|Analistade Presupuesto| UPEC.doc
delText oo Presupuesto
Entrega APresupuesto p a | Analista de Presupuesto
Publicaciones
Recibe el Presupuesto Presidente Comision
Publicaciones
Procede a la edicion del texto Presidente Comision
Publicaciones
Flujograma 149: Decisién de Publicacion de Libro
Autor Libro Presidente Comision .Con.sej9 Supe.:rlor _ Lectores Analista de
Publicaciones Universitario Politécnico Presupuesto

e INICIO

Recibe solicitud y elabora el
acta de designacion de
lectores

Recibe solicitud con el texto

original impreso y digital

Elabora solicitud de ¢
publicacién de libro

Envia solicitud designacion
de lectores

UPEC.doc Acta

’

texto original
impreso y digital

Envia Solicitud con el

Envia acta de designacion
de lectores a Publicaciones

il Recibe acta y elabora J_

oficios comunicando  <—
designacién de lectores

v

UPEC.doc
Solicitud

UPEC.doc Oficio

Elabora Fichas de
evaluacion de texto

UPEC.doc Ficha

Reciben oficios de
designacion y
fichas de
evaluacion

EvalGan el texto

Emite informe

UPEC.doc Inicio

Envian a
Publicaciones el
informe junto con

Envia Oficios y fichas de la ficha de
evaluacion a lectores evaluacién
Recibe ficha de evaluacion |
con el informe
Elabora oficio con decisién | 1 Reciben informe
Recibe oficio con las y copia de ficha de v
observaciones de |« evaluacion Revisan que cumpla los
evaluadores parametros establecidos
Envia oficio con decision y ¢
i una copia de ficha de
Elabora correcciones e\?aluacién Adjunta la a_utor_'i,zacién de
publicacion
Envi -
L)‘ Recibe correcciones ‘ ¢
¢ UPEC.doc Autorizacién
Elabora un informe y envia T i
— Comunica decisién a
AstiPy el ‘ publicaciones i B
Recibe solicitud
l y realiza
» Presupuesto
Recibe comunicado y _J para Edicién del
solicita presupuesto Textoo
‘ Recibe el Presupuesto }: [
Presupuesto
‘ Procede a [a edicion del ‘
texto
| | Entrega
FIN fPresupuesto
Detalle del Procedimiento
Sub Procedimiento Actores Formulario
Proceso
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Edicion
de Texto

Solicita Codigo ISBN Presidente Comision | UPEC.doc
Publicaciones Solicitud
Recibe solicitud Camara Ecuatoriana del
Libro
Entrega formularios que se debe llenar para solicitar| Camara Ecuatoriana del | Formulario
el codigo ISBN Libro
Recibe y llena formularios de la informacién de la| Presidente Comisién | Formulario
institucion Publicaciones
Recibe y llena formulario de solicitud de ISBN con| Presidente Comisién
datos del libro a registrar Publicaciones
Entrega formularios con la informacioén solicitada Presidente Comision
Publicaciones
Recibe formularios e informa el costo y forma de | Camara Ecuatoriana del
pago Libro
Comunica el costo y forma de pago Céamara Ecuatoriana del
Libro
Otorga el Codigo ISBN Camara Ecuatoriana del
Libro
Obtiene el Codigo ISBN Presidente Comisién
Publicaciones
Envia a la editorial el texto original impreso y en cd, Presidente Comision
el cédigo ISBN, Resumen curricular actualizado del Publicaciones
autor, comentario sobre el libro, una foto reciente del
autor y la parte literaria de la caratula.
Recibe el texto y los demas requerimientos Editorial
Produce el material con las especificaciones Editorial
necesarias
Entrega el material a bodega Editorial Nota de
Entrega
Recibe material Bodega

Flujograma 150: Edicién de Texto

Presidente Comisioén

Camara Ecuatoriana

Publicaciones del Libro

Editorial

Bodega

C INICIO

‘ Solicita Codigo 1SBN ’--»‘ Recibe solicitud

v
Entrega formularios
que se debe llenar

UPEC.doc
Solicitud

i para solicitar el
q cédigo 1SBN
Recibe y llena
formularios de la -
informacion de la Formulario
—_—

institucion

Recibe y llena
formulario de
solicitud de 1SBN con
datos del libro a
registrar

Recibe formularios e

informa el costo y

Entrega formularios forma de pago

con la informacion
solicitada

J—>

Comunica el costo y
forma de pago

Obtiene el Cédigo Otorga el Codigo
1 SBN 1SBN

Envia a la editorial el
texto y los demas

L -

Recibe el texto y los
demas
requerimientos

requerimientos

Produce el material
con las
especificaciones
necesarias

Entrega el material a
bodega

Nota de

v
Entrega

—

— |

Recibe material
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Detalle del Procedimiento

Sub Proceso Procedimiento Actores Formulario
Recibe libros y realiza almacenamiento Bodega
Extrae un libro de cada edicion Bodega
Entrega a Publicaciones recibo del ingreso junto con los libros Bodega UPEC.doc
Recibo
Recibe y Revisa el recibo de ingreso junto con los libros Presidente
Comisién
Publicaciones
Solicita a Comunicaciones se dé a conocer de la existencia dg Presidente UPEC.doc
los libros a nivel interno y externo Comision Solicitud
Publicaciones
Recibe solicitud y ejemplar de libros Comunicaciones
Informa de las existencias de los libros Comunicaciones
Remite comunicado de cumplimiento de solicitud Comunicaciones
s . Recibe comunicado Presidente
Distribucion o
Venta Comision
r L
po Publicaciones
Recibe a los interesados en el material bibliografico Presidente
Comisién
Publicaciones
Informa como pueden adquirir el materia y los envia a Presidente
bodega Comisién
Publicaciones
Reciben lainformacion Interesados
Se dirigen a bodega Interesados
Solicitan el material Interesados
Entrega el material Bodega
Emite comprobante de venta Bodega UPEC.doc
Comprobante
Actualiza Inventario Bodega
llustracion 151 : Distribucion por Venta
Presidente Comisién N d
. icaci nteresados
Bodega Publicaciones Soinicaciones
( INnCo
Recibe libros y Recibe y Revisa el Recibe solicitud y
realiza > recibo de ingreso g ejemplar de libros
almacenamiento junto con los libros
Bt v Tibro d SOI*' Informa de las
rae un _r,o e .'C't.a a existencias de los
cada edicion Comunicaciones se h
" libros
dé a conocer de la
Entrega a existencia de los = =
Publicaciones recibo libros Remite ctl)m.unlcado
del ingreso junto con ¥ de cumplimiento de
los libros UPEC.doc Solicitud sl
UPEC.doc Recibo
Entrega el material Recibe a los
interesados en el
Emite comprobante material bibliografico Reciben la
de venta ¢ informacion, y
|nforma como solicitan el
UPEC doc pueden adquirir el | | material
Comprobante materia y los envia a
bodega Se dirigen a
- - bodega
i
Solicitan el
w/ FIN material
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Detalle del Procedimiento

Sub Procedimiento Actores Formulario
Proceso
Elaboran solicitud de donacién de libros Interesados UPEC.doc
Solicitud
Envian solicitud de o de libros a Publicaciones Interesados
Recibe, revisa y aprueba la solicitud de donacion Comision
Publicaciones
Remite a Bodega solicitud de donacion de libros Comision
para que se realice la donacién Publicaciones
Recibe yrevisa el pedido de donacion Bodega
Selecciona los libros Bodega
Egresa los libros de inventario Bodega
Extrae los libros a donar Bodega
Elabora un recibo de egreso de libros Bodega UPEC.doc
Distribucion : __ _ _ Recibo Egreso
por Rerr_nte a publlcaC|one§ 'reC|bo de egreso junto con Bodega
Donacion los I!bros pgra la donauoh . _
Recibe recibo de egreso junto con los libros Comision
Publicaciones
Envia comunicado para la donacion a interesados Comision UPEC.doc
Publicaciones Comunicado
Reciben comunicado Interesados
Asisten al llamado para recibir la donacion Interesados
Recibe al interesado en la donacion Comision
Publicaciones
Hace firmar el recibo de egreso de donacion Comision
Publicaciones
Entrega la donacion Comision
Publicaciones
Recibe la donacion Interesados
Flujograma 152 : Distribucién por Donacion
Interesados Presidente Comisién Eoaees

Publicaciones

INICIO

- Recibe, revisa y Recibe y revisa el
Elaboran solicitud de o —= X il
donacién de libros g SRR S(_J[|C|tud pedido de donacién
de donacion ¢
v
. Remite a Bodega Selecciona los libros
UPEC.doc Solicitud e 9¢
solicitud de donacién +
de libros para que se :
A ;- Egresa los libros de
Envian solicitud de o ealicellaldonacion inventario

de libros a
Publicaciones

Recibe recibo de

Extrae los libros a
donar

egreso junto con los (<

libros

v

Elabora un recibo de
egreso de libros

‘ Envia comunicado
Reciben comunicado [« ara la donacién a
|
¢ interesados

‘ Asisten al llamado ‘

UPEC.doc

Recibo Egreso

L .| Recibe al interesado
en la donaciéon

v

Remite a
publicaciones recibo
de egreso junto con

los libros

Hace firmar el recibo
de egreso de
‘ Recibe la donacién ‘4— donacion

IR 2 v

FIN Entrega la donacion
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Producto/Servicio

Clientes Externos/Internos

Publicacién de Libro

Ciudadania

Instituciones Educativas
Universidades Amigas (Redes)

Todas las unidades
Estudiantes y Docentes

Publicacion Articulo Cientifico

UPEC-MH-P-03

Responsable

Presidente Comision Publicaciones

Objetivo Establecer los lineamientos necesarios a nivel interno para la publicacién de
articulo cientifico
Alcance Inicia con la solicitud de publicacién hasta la publicacion del articulo cientifico

en la revista indexada

Proveedores

Insumos

Director CITE

Director Financiero

Adquisiciones

Lectores Internos y Externos(Validadores)
Consejo editorial Internacional revista cientifica
Presidente comision publicaciones

Reglamento CITE

Reglamento Publicaciones
Reglamento Investigacién
Parametros revistas indexadas
Articulo Cientifico

Detalle del Procedimiento

Sub Proceso Procedimiento Actores Formulario
Elabora solicitud de publicacion de Articulo|  Autor Articulo
Cientifico Cientifico
Envia Solicitud con el articulo cientifico Autor Articulo UPEC.doc
impreso y digital Cientifico Solicitud

Decisién de

Publicacion
de Articulo
Cientifico

UPEC.doc Articulg

Recibe solicitud con el articulo cientifico

impreso y digital

Director CITE

Remite solicitud con el articulo cientifico a
publicaciones

Director CITE

Recibe solicitud y analiza y valida el articulo Presidente
cientifico Comision
Publicaciones
Elaborainforme de validacion y envia a CITE Presidente UPEC.doc
Comision Informe
Publicaciones
Recibe informe, analiza y emite criterio Director CITE
validador
Elabora informe general sobre el articulo Director CITE UPEC.doc
cientifico incluyendo su criterio Informe
Envia informe a CSUP sobre el articulg Director CITE
cientifico
Reciben oficios y analiza CSUP
Emite su decisibn y envia autorizacion de CSuUP UPEC.doc

publicacion

Autorizacion

Recibe autorizacion

Director CITE

Envia comunicado condecision a Publicaciones

Director CITE

UPEC.doc
Comunicado

Recibe comunicado y envia decision a Autor de|
Articulo Cientifico

Presidente
Comision
Publicaciones

Recibe comunicado

Autor Articulo
Cientifico

Procede a la insercién en Revista Indexada

Presidente
Comision

285



| Publicaciones |

Flujograma 153 : Decision de Publicacion de Articulo Cientifico

Ul _ o Consejo Superior
Autor Articulo , Presidente Comision o
o Director CITE Universitario
Cientifico Publicaciones -
Politécnico
T . —
_— > Recibe solicitud con el _, Recibe solicitud y analiza y
r articulo cientifico impreso y valida el articulo cientifico
digital
Elabora solicitud de ¢ - =
publicacién de libro Remite solicitud con el Blabora informe de |, Reciben oficios y
articulo Clentmco a Valldacléﬂ y envia aCITE analiza
- + publicaciones v
Enwfl S(|>I|C|Fudt ff:_()n el UPEC.doc Emite su decision
articulo cientirico - 5 5 z Informe !
. - Recibe informe, analiza y > y envia
' __ o
impreso y digital emite criterio validador autorizacion de
¢ publicacion
UPEC.doc Elabora informe general =T
Solicitud sobre el articulo cientifico ey o
UPEC.doc incluyendo su criterio torizacion
Articulo ¢ ——
— uPEC.doc Infornﬂ
Envia informe a CSUP sobre
el articulo cientifico
|
‘ Recibe autorizacion }1
, . Recibe comunicado y envia
Envia comunicado con L 2
- o » decision a Autor de Articulo
decision a Publicaciones N
Cientifico
|
¢ v
Procede a la insercion en
Recibe comunicado Revista Indexada
| > FIN
Detalle del Procedimiento
Sub Procedimiento Actores Formulario
Proceso
Ingresa a pagina web del SENESCYT Presidente Comision| http://www.edu
Publicaciones cacionsuperior.
gob.ec/docume
ntos-issn/
Ingresa en segundo link que aparece en la| Presidente Comision| Procedimiento
pantalla Publicaciones para solicitar el
registro ISSN
Edicién d Elabora solicitud dirigida a Eco. René Ramirez Presidente Comision| UPEC.doc
icion de . . e . L -
Text Secretario Nacional de Educacion Superior Publicaciones Solicitud
exto . . Iy
Ciencia, Tecnologia e Innovacion.
Descarga el formulario de la pagina web de la| Presidente Comision| SENESCYT.doc
SENESCYT Publicaciones Formulario
Llena el formulario con los datos de la Publicacién| Presidente Comision
Publicaciones
Anexa un ejemplar de la obra publicada Presidente Comision
Publicaciones
Entregar toda la documentacion en la oficina | Presidente Comision
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principal de la SENESCYT

Publicaciones

Recibe la documentacién y revisa los requisitos SENESCYT
Otorga el Cédigo ISSN SENESCYT SENESCYT.doc
Oficio
Obtiene el Cadigo ISSN Presidente Comisién
Publicaciones
Envia a la editorial revista original impresa y en | Presidente Comision
cd, el cbdigo ISSN, Resumen curricular Publicaciones
actualizado del autor, comentario sobre el libro,
una foto reciente del autor y la parte literaria de
la caratula.
Recibe revista y los demasrequerimientos Editorial
Produce revista con las especificaciones Editorial
necesarias
Entrega revista a bodega Editorial Nota de
Entrega
Recibe material Bodega
Flujograma 154 : Edicidn de Texto
Presidente Comision e Editorial
Publicaciones ftoria Bodega
7 INICIO )
Ingresa a pagina web del
SENESCYT
Ingresa en segundo link
que aparece en la pantalla
—
Elabora solicitud dirigida a
Secretario Nacional
SENESCYT
UPEC.doc Solicitud
Descarga el formulario de
la pagina web
v
| SENESCYT.doc Formulario |
‘ Llena el formulario ‘ Recibe revista y los
- . de_ma_,s
Anexa un ejemplar de la N doct?ricelr?teatl:?én y iegtielimientes
gbrajpuiblicadal revisa los requisitos Produce revista con
Entregar toda la _ las especificz_iciones
documentacion en la oficina necesarias
principal de la SENESCYT I1SSN +
‘ Entredalievistala ’——»{ Recibe material
Obtiene el Codigo |SSN }4— bodfga
v L
Envia a la editorial revista
original y los demas fotalce Enfjega ‘/ FIN
requerimientos
Detalle del Procedimiento
Proceso Procedimiento Actores Formulario
Recibe Revista y realiza almacenamiento Bodega
Extrae un ejemplar de la revista Bodega
o Entrega a Publicaciones recibo delingreso junto Bodega UPEC.doc
Distribucién . .
con la revista Recibo
por Venta - - - - - -
Recibe y Revisa el recibo de ingreso junto con las Presidente
revistas Comision
Publicaciones
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Solicita a Comunicaciones se dé a conocer de I3 Presidente UPEC.doc
existencia de la revista a nivel interno y externo Comision Solicitud
Publicaciones
Recibe solicitud y ejemplar de revista Comunicaciones
Informa de las existencias de las revistas Comunicaciones
Remite comunicado de cumplimiento de solicitud Comunicaciones
Recibe comunicado Presidente
Comision
Publicaciones
Recibe a los interesados en el material bibliografico Presidente
Comision
Publicaciones
Informa como pueden adquirir el materia y los Presidente
envia a bodega Comision
Publicaciones
Reciben lainformacién Interesados
Se dirigen a bodega Interesados
Solicitan el material Interesados
Entrega el material Bodega
Emite comprobante de venta Bodega UPEC.doc
Comprobante
Actualiza Inventario Bodega
Flujograma 155 : Distribucién por Venta
Presidente Comision o | d
Bodega Publicaciones Comunicaciones nteresados
J—
[ INcio
Recibe Revista y Recibe y Revisa el Recibe solicitud y
realiza > recibo de ingreso ejemplar de revista
almacenamiento junto con las revistas
17
Extrae un ejemplar Solicita a e)l(gzrﬂn;;gzéalsas
de la revista Comunicaciones se TS
dé a conocer de la
Entrega a existencia de la - -
Publicaciones recibo revista Remite cqm_umcado
del ingreso junto con v de cump!lmlento de
la revista UPEC doc Solicitud solicitud
UPEC.doc Recibo
— Recibe comunicado
interesados en el
Emite comprobante material bibliogréfico Reciben la
de venta ¢ informacion, y
Informa como solicitan el
UPEC doc pueden adquirir el || material
Comprobante materia y los envia a U
bodega Se dirigen a
bodega
Solicitan el
material
Producto/Servicio Clientes Externos/Internos
Articulos Publicados en la Revista Indexadal Instituciones Educativas
SATHIRI Universidades Amigas (Redes)
Ciudadania
Todas las unidades
Estudiantesy Docentes
Normativa Organigrama Institucional
Institucional Manual de Funciones
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Reglamento Comision Evaluacion Interna

Marco Legal Ley Organica de Educacion Superior
Responsable del Procedimiento: Revisado por: Autorizado
por:
ANEXOS
ANEXO 1: Solicitud
(oM UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL DEL - .
;o“ g CARCHI CODIGO: P/F0O01
%, /3 PUBLICACIONES VERSION: 1.0.0

SOLICITUD FECHA:

Tul c8n, ééé. deé éééq

eeeeeeeeceeeeecece

Presente -

De mi consideracion:

Por medio del presente, solicito publicacion de libro, para ello adjunto el original del Texto impreso y
digital.

Me suscribo con las debidas consideraciones.

Atentamente,

Il ng. eeeeeeeeeeeeeeeeee.

Docente
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ANEXO 2: Formulario

cNIca
Koo ""4

04

UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL DEL CARCHI

CODIGO: P/F002

PUBLICACIONES

VERSION: 1.0.0

FORMULARIO DE EVALUACION

EVALUACION DEL TEXTO

FECHA:

AUTOR

CRITERIO

cODIGO

INDICADORES Y ESTANDARES

REFERENTE PARA EVALUAR

GRADO DE
CUMPLIMIENTO

Estandar 1:
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ANEXO

WERSIDA,
“o,

o

<
o

3: Informe
.l UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL p )
DEL CARCHI CODIGO: P/F003
PUBLICACIONES VERSION: 1.0.0
o INFORME FECHA:

INFORME CARACTERISTICAS TEXTO

4. INFORMACION GENERAL

4.1. Antecedentes: Describir la informacién general de la institucién o unidad
gue desarrolla el informe

4.2.  Objetivo General:  Describir por qué y para qué del andlisis

4.3. Objetivos Especificos: Describe como se llevara a cabo el objetivo
general

4.4. Alcance: Quienes estan inmersos en el proceso de andlisis

5. INFORME GENERAL

5.1. Justificacién:  Describe de manera clara la necesidad de realizar e
analisis

5.2. Cronograma: Describe tiempos de las actividades a realizar

5.3.  Métodos: Describir métodos y técnicas utilizadas para levantamiento de
informacién

5.4.  Criterios de Andlisis:  Describir criterios de andlisis de la informacion

5.5. Resultados: Describir los resultados obtenidos

5.6. Conclusiones y Recomendaciones: Describir  conclusiones vy
recomendaciones del caso de estudio

5.7. Anexos: Se debe incluir evidencias del proceso de analisis
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ANEXO 4: Acta

O

AL, UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL
DEL CARCHI

CcODIGO: P/FOM4

PUBLICACIONES

VERSION: 1.0.0

ACTA DESIGNACION LECTORES

FECHA:

Comision o Direccion: Acta No:

Convocada por: Fecha:

Coordinador: Hora inicio: Fin:
Secretario: Lugar:

No. |Nombre

Cargo
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8. ANEXOS

UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL DEL CARCHI
ENCUESTA EMPLEADOS Y TRABAJADORES
OBJETIVO: La presente encuesta tiene la finalidad de levantar informacion referente a los
procesos y procedimientos dentro de la institucion para su andlisis, solicitamos completa
seriedad y veracidad al emitir la informacion.
Funcionario: Cargo:

Ponga una X en la opcién que Usted crea conveniente:
¢, Se definen objetivos del area?

Si | [No ]
¢ Por qué?
¢ Se definen objetivos del puesto?
Si | [No | ]
¢ Por qué?
¢ Se definen objetivos operativos?
si [ [No [
¢, Se definen objetivos estratégicos?
si [ [No [ ]
¢ Es congruente lo operativo y lo estratégico?
| Completamente | |En sumayor parte |  |Medianamente] [Poco | [Nada |
¢, Se definen planes por area?
si [ [No [ |
¢ Conoce el contenido de los planes?
Si | [No | ]
¢Por qué?
¢Los planes se traducen en acciones?
|Siempre| [CasiSiempre | |[Regularmente| [CasiNunca | [Nunca |
¢ Existe un proceso establecido?
si [ [No [
¢Las actividades se realizan de acuerdo a lo planificado?
| Siempre| [CasiSiempre | |Regularmente| [CasiNunca | [Nunca |
¢,Conoce los procesos de cada direccion?
si [ [No |
¢ EXxiste un instrumento en el que se especifiquen puestos?
Si | [No
¢ Cual?
¢, Se le ha proporcionado guias adecuadas al puesto?
Si | [No | ]
¢Por qué?
¢ Es importante el registro ordenado de los procesos de cada area?
si [ [No [
¢, Coémo se definen los procesos?
Con las Con los Lo hace
autoridades funcionarios No se definen solo No sabe
¢ Existe un manual de procedimientos?
si [ [No [ ]
¢ El disefio del manual de procedimientos mejora las tareas?
Si | [No ]
¢ Por qué?
¢, Se aplica los manuales de procedimientos?
Si | [No | ]
¢ Por qué?

GRACIAS POR SU COLABORACION
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UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL DEL CARCHI
ENCUESTA EMPLEADOS Y TRABAJADORES
OBJETIVO: La presente encuesta tiene la finalidad de levantar informacion referente a los
procesos y procedimientos dentro de la institucion para su andlisis, solicitamos completa
seriedad y veracidad al emitir la informacion.
Funcionario: Cargo:
Ponga una X en la opcién que Usted crea conveniente:

¢, LOs recursos son suficientes?

|Siempre | |CasiSiempre | |Regularmente | [CasiNunca | [Nunca |
¢ Los recursos se asignan de acuerdo a los procesos?

|Siempre | [CasiSiempre | [Regularmente | [CasiNunca | [Nunca |
¢, Conoce los puestos y su jerarquia?

si [ [No [
¢ Conoce las areas o direcciones de la UPEC?
Si | [INo | | Algunas
¢ Cudles?

¢ Cree que es necesario que otra persona colabore con sus tareas?

Si | |No | ]

¢Por qué?

¢ Realiza acciones diferentes a las establecidas en su puesto?
si [ [No [

¢ Existe duplicidad de actividades?

Si | [No |

¢, Cual(es)?

¢ Conoce las actividades de su superior(es)?

Si | |No [ |
¢ Por qué?
¢ Existe una adecuada asignacién de puestos?
[Si [ INo [
¢Desempenia el cargo para el cual fue contratado?
| Si | No | ]
La comunicacidn interna es:
|Excelente |  [Muybuena | [Buena | | Regular | [Mala |
¢ Existen seminarios motivadores?
Si [ [No [
¢Las capacitaciones son acordes a las necesidades del puesto?
si [ [No [ ]
El proceso de toma de decisiones es:
Incluyente | | Excluyente | |
¢Por qué?
¢ Se realiza acciones correctivas?
|Siempre | [CasiSiempre | [Regularmente | [CasiNunca | [Nunca |
¢Las autoridades evallan el trabajo realizado?
|Siempre | [CasiSiempre | [Regularmente | [CasiNunca | [Nunca | |
¢ Cémo observa la administracion en la institucion?
Excelente | [Muybuena | [Buena | |Regular | [Mala |
¢ Por qué?
¢ Existen conflictos de funciones?
Si | [No | ]
¢ Por qué?
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RESUMEN

En base al estudio de los manuales de procedimientos y su incidencia en los
procesos administrativos de la Universidad Politécnica Estatal del Carchi, se
logré demostrar que existe deficiencia en la gestién de los procesos lo cual
afecta su ejecucion, es por ello que para aportar a la solucion de la
problematica diseflamos un manual de procedimientos para el area
administrativa de la institucién, fundamentadas principalmente en los
requerimientos de la Norma ISO 9001:2008.

El disefio del manual de procedimientos se dividid en dos etapas, la primera
que corresponde al analisis de la situacién actual de las areas administrativas
de la UPEC en donde se identificaron los métodos de trabajo, y procesos
actuales, permitiendo conocer las principales deficiencias sobre las cuales se

desea establecer mejoras.

En la segunda etapa se desarroll6 la documentacion de los procesos y
procedimientos que se realizan en el area administrativa de la universidad en el
manual, para que una vez socializado en la institucion sirva como herramienta
de gestidén; ademas de contribuir a una futura implementacién de un sistema

de gestién de calidad y mejoramiento continuo.

Palabras Claves: Gestién, Sistema, Calidad, Manual, Procesos,

Procedimientos
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ABSTRACT

Based on the study of the operating procedures and their impact on the
administrative processes of the State Polytechnic University of Carchi, it was
possible to demonstrate that there is deficiency in the management of the
processes which affect its performance, which is why to contribute to the
solution of the problem we designed a manual of procedures for the
administrative area of the institution, based primarily on the requirements of ISO
9001:2008.

The design procedures manual is divided into two stages, the first
corresponding to the analysis of the current situation of the administrative areas
of the UPEC where working methods were identified, and processes, allowing

to know the major deficiencies on which establish desired improvements.

In the second stage the documentation of processes and procedures performed
in the administrative area of the university in the manual for that once socialized
into the institution serves as a management tool was developed; and contribute
to a future implementation of a quality management system and continuous

improvement.

Keywords: Management, Systems, Quality, Manual, Processes, Procedures.
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1. INTRODUCCION

Debido a la transicion de la educacion superior en nuestro pais, se han
generado nuevas exigencias que pretenden mejorar la calidad en los servicios
que las instituciones prestan a la ciudadania, es por ello que el Estado a través
de los organismos competentes evalla los procesos académicos vy
administrativos que se llevan a cabo dentro de las mismas; con lo cual ha
identificado las deficiencias existentes, ademas emite normativas que sirven de
base para poder mejorar la situacion actual de las instituciones, de manera que

puedan generar retroalimentacion y mejorar su situacion.

La Universidad Politécnica Estatal del Carchi es una institucién que nacié en la
provincia del Carchi hace ocho afos, desde entonces se ha sometido a tres
procesos de evaluacion, en los cuales ha ido mejorando su calificacion hasta
llegar a la Categoria B, no obstante alun existen temas que requieren ser

atendidos; no solo en la academia sino también en lo administrativo.

Los funcionarios de la universidad conocen que debe haber mejoras en la
institucion y citan que hace falta contar con las herramientas necesarias para
contribuir con este trabajo, ademas de la necesidad de capacitacion continua
para poder aplicar dichas herramientas; de la misma manera expresan gque no
se cuenta con procesos formalizados en un documento lo cual entorpece su

ejecucion y control.

Por lo anteriormente expuesto se puede afirmar que esto conlleva a evidenciar
deficiencias en la gestibn administrativa, lo que dificulta las labores de mejora
continua en la institucion. El estudio de la incidencia de los manuales de
procedimientos en los procesos administrativos de la UPEC servira para
disefiar una propuesta que elimine el empirismo y formalice los procesos en un

documento que coadyuve al mejoramiento institucional.
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2. MATERIALES Y METODOS

La presente investigacion es de tipo mixta porque se combina a la investigacion
cualitativa y cuantitativa, a través de la cualitativa describimos e
inspeccionamos procesos y por medio de la cuantitativa fundamentamos la
investigacion con datos numéricos, asi establecemos la base para determinar
si los Manuales de Procedimientos inciden en los Procesos Administrativos de
la UPEC.

El disefio de la propuesta del Manual de Procedimientos se realizd utilizando el
Enfoque Basado en Procesos, donde se especifica todos los componentes que
se debe dar a la estructura organizacional, los recursos, atributos, producto o
servicio, clientes externos e internos y proveedores.

La investigacién se desarroll6 de acuerdo al proceso de investigacién cientifica;
se reconocid y delimité el problema de estudio, se construyd una
fundamentacion cientifica donde se presenta la descripcion completa para

entender y comprender el proceso del disefio de los manuales.

Seguidamente se recabd informacién de campo, para ello se utiliz6 como
instrumento una encuesta, la misma que se aplic6 a una poblacion de 65
directivos, funcionarios administrativos y trabajadores de la Universidad
Politécnica Estatal del Carchi. Al final se presentan los resultados con sus

respectivas conclusiones y recomendaciones.
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3. RESULTADOS Y LA DISCUSION

¢ Existe un proceso establecido?

Grafico No. 10

¢ Existe un proceso establecido'?'SI
5%

Tabla No. 10
¢Existe un proceso establecido?

Si 1 4,8
No 20 95,2
TOTAL 65 100,0

Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia
Fuente: UPEC Fuente: UPEC

¢,Conoce los procesos de cada direccion?

Gréfico No. 11

Tabla No. 11 ¢,Conoce los procesos de cada direccion?

¢Conoce los procesos de cada direccién?

No 21 100,0

TOTAL 21 100,0

Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia
Fuente: UPEC Fuente: UPEC

¢ Es importante el registro ordenado de los procesos de cada area?

Tabla No. 13
¢Es importante el registro ordenado de
los procesos de cada area?

Gréfico No. 13
¢ Es importante el registro ordenado de los
procesos de cada area?

No
5%

Si 20 95,2
No 1 4.8
TOTAL 65 100,0

Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia | Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia
Fuente: UPEC Fuente: UPEC
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¢,Como se definen los procesos?

Tabla No. 14

¢Como se definen los procesos?

Con los funcionarios 1 4.8
Lo hace solo 20 95,2
TOTAL 65 100,0

Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia
Fuente: UPEC

Gréfico No. 14
LA : ~ Conlos
¢Como se definen los procesos? ; -~

5%

Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia
Fuente: UPEC

¢ Existe un manual de procedimientos?

Tabla No. 15
¢;Realiza acciones diferentes a las

establecidas en su puesto?

No 21 100,0

TOTAL 21 100,0

Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia
Fuente: UPEC

Grafico No. 15
¢ Realiza acciones diferentes a las establecidas
en su puesto?

Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia
Fuente: UPEC

¢ El disefio de manual de procedimientos mejora las tareas?

Tabla No. 16
SEl disefio de manual de

procedimientos mejora las tareas?

Si 20 95,2
No 1 4.8
TOTAL 65 100,0

Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia
Fuente: UPEC

Gréfico No. 16
No ¢ El disefio de manual de procedimientos

50, mejora las tareas?

Elaborado por: Beltran Nathaly, Portilla Claudia
Fuente: UPEC
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