UNIVERSIDAD ESTATAL
PENINSULA DE SANTA ELENA

MANUAL DE
|4 2{0 6] INTO N

INSTITUCIONAL




CONTENIDO

CAPITULO. L ... e e ern e e anans 14
1. ELEMENTOS ORIENTADORES..........ooi e, 14
1.1. VISON. .. oottt ettt ettt e teeneene e e eens 14
1.2. IMISION . ...ttt ettt eae et e et et e et eeaeeteenneaneeneennas 14
1.3. PRINCIPIOS ETICOS Y VALORES........c.cotitiitieeeieieeie e 14
1.3.1.  AUTONOMIA RESPONSABLE .......ccocviiiiieieeeee e 14
1.3.2.  COGOBIERNO.......cciiiiiiiiiii it 15
1.3.3. IGUALDADE OPORTUNIDADES,............ccooiiiiiiiiieei e, 15
1.3.4.  CALIDAD.......coii e 15
1.3.5.  PERTINENCILA. .. .o e 15
1.3.6.  INTEGRALIDAD........cooiiiiiiiiii e eee 16
1.3.7.  AUTODETERMINACION EN LA GENERACION DEL PENSAMIENTO Y CONOCIMIENTO.
................................................................................................................ 16
1.4. POLITICAS INSTITUCIONALES . .....c.ooviiiiieeeeeeeeieeee e 17
1.5. DE LOS FINES......oooiii et 17
1.6. DEL GOBIERNO DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANI8 ELENA
1.6.1. DE LA ORGANIZACIQN......c.cciiuiiiesieiiee ittt eae et 18
1.7. ESRUCTURA ORGANICA FUNCIONAL DE LA.UPSE.........cccccoeeeviieninnn 19
CAPITULOLZ. ...ttt et e e e see e e e e e e e e neeenes 20
2. DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL POR PRQCESQS................. 20
2.1 GESTION POR PROCESOS . .....ooiiiitiite ettt ettt eenee st 20
2.2. DISENO DEL MAPA DE PROCESOS UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA
B EN A e 20
2.2.1. MACROPROCESOS ESTRATEGICQS........ccoeiveieerieieeteeieieeie e 21
2.2.1.1. DIRECCIONANNEQ........cuuuuiiiiiiieeiiiiii et eeei e e e e e e e eeennnes 21
2.2.1.2. PLANEACION ESTRATEGICA. .....coeiuiitieieieeeie ettt 21
2.2.1.3. ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD........coottiiiieeeiiiee e 21
2.2.2. MACROPROCESOS MISIONALES:. ...t ee e 22
2.2.2.1. DOCENCIA ... et et 22
2.2.2.2. INVESTIGACION. .....cuiiueitieieieeee ettt ettt eene et eae e eteeve e anaen 22
2.2.2.3. VINCULACION CON LA COLECTIMIDAD........ceiiiieimeieiereeiesesieeee e sees 22



2.2.3. MACROPROCESOS DE APOYO Y ASESORIA..........cooviieeie, 23

2.2.3.1. GESTION INSTITUCIONAL. .....ccoviiiiiectreeeeeeeeee et eeee e eaea 23
2.2.4. GESTION DE COMUNICACION SQCIAL .....ceiiiiiiieceeeeceeee e 23
2.2.4.1. GESTION DE BIENESTAR INSTITUCIQNAL .....ccoooiiireeeieceecee e 23
2.2.4.2. GESTION DE BIBLIOTECA. .....eiiieeie e ctee et et 24
2.2.4.3. GESTION DOCUMENTAL......coiiiiiiiiecee et eeee e eee e 24
2.2.4.4, GESTION JURIDICA. .....oiiiiieecte e ettt eee e 24
2.2.5. MACROPROCESOS DE SEGUIMIENTO Y EVALUACIQON...........c..cu...... 24
2.2.5.1. EVALUACION DEABREDITACION......cccoitiieiieeie e 25
2.2.5.2. EVALUACION DE PLANIFICACION.......cocviuiiiieiiteeninieieieie e 25
2.3. SIMBOLOGIA. ...ttt 25
2.4. INVOLUCRADOS EN EL PROCESO DE PLANIEICACION...........ccoen.e..e. 27
2.4.1. OrganiSmMOS EXIEINQS . ...uuuuiieeiiiiie e e ettt eee et e e e et e e e e et e ennr e e e earan e eeeenenns 27
2.4.2.  OrganiSMOS INEINQS .......uiieiiiiiiiieeeeetee et e e e e e e e e et een e e e e arr e e e earaanns 28
(07N e I 1@ R PSPPI 29
3. PROCESOS UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA.29
3.1. MAPA DE PROCESOS ...ttt et eeat e e 29
3.2. Macroprocesos EStrat@giCOS.........cuuuiiieeiiiiii i ee e 30
3.2.1. DIRECCIONAMIENTQ. ... ittt eee e 33
3.2.1.1. Responsabilidades institucionales...............c.coeiiiieei i 33
3.2.1.1.1Proceso analizar y aprobar Normativa institucional..................cccccceevvvnnnn.n. 34
3.2.1.1.2Gestionar convenios de cooperacion institucional................cccoeeieeiieeninnnn. 36

3.2.1.1.3Designar, posesionar, encargar, elegir y destituir a las autoridades académicas,

administrativas y comisiones 0casionales..............cceeeveeiieeeeiiiiiineee e, 38
3.2.1.1.4Elaboracién y Aprobacion de calendario Académico..............ccceeeeeeveeneenenn. 40
3.2.1.2. SesSiones de AULOMAAUES ..........uuuuuiiiiiiiiti e 41
3.2.1.2.1Coordinar y ejecutar las sesiones de Consejo 8upéniversitaria................42
3.2.1.2.2Coordinar y ejecutar las sesiones de Consejo Académico por Facultad....44
3.2.1.2.3Coordinar y ejecutar las sesiones del Directorio de Investigacion.............. 46
3.2.1.3. Politica INStIUCIONAL..........uuuiiiiiiiiiiiie e 48
3.2.1.3.1Eleccién y posesion de las Autoridadesadghiversidad...............ccevvvvvvnnnnnnn. 48

3.2.1.4. Matriz de Indicadores de los Procesos de Direccionamiento...................... 52



3.2.2.  PLANEACION ESTRATEGICA. .....coiiiiieieeeeeie ettt 55

3.22.1. Planificacion iNSttUCIONAL.........oveee et 55

3.2.2.1.1Elaborar, aprobar y controlar la Planificacibn Estratégica Institucional de

Lo =] (=] o Lo OO PPPPPPTTTRRPRPPPPIN 56
3.2.2.1.2Elaborar y aprobar la Programacion Anual de la Politica Publica............... 58
3.2.2.1.3Actualizacion a la programacién anual de la planificacion.......................... 61
3.2.2.1.4Elaboracién y aprobacion del plan de inversion.............cccceeeeeieeeeeiiiiiinneeen 63
3.2.2.1.5Coordinar  proyectos inversion / investigacion con entidades externas y

depPeNndenCias INTEINAS........ciii ittt e e et e e e e e eeeeaene 66
3.2.2.2. OrganizacCion Yy CONIOL.......uuuurreiiiiiiiiiiiiieeiiiiiiii et et e e e e e e eee e e eeeeeeeeeeas 68
3.2.2.2.1Elaborar/actualizar 10s procesos institucionales.............ccccoeeveevveeeeverinnen) 68
3.2.2.3. Matriz de Indicadores de los Procesos de Planificacion Estratégica...........70
3.2.3.  ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD.......cooiiiiiiieee e 72
3.2.3.1. Calidad ACAUEMICA. ......uvviieeiiiiiiiiiiieee ettt LD
3.2.3.1.1Ejecutar la Autoevaluacion institucional con fines de mejoramienta...........73
3.2.3.1.2Ejecutar la Autoevaluacion de carrera con fines de mejoramiento.............. 75
3.2.3.1.3Analisis de la oferta aCademiCa..............vvriieeiiiieeeiiiiiieeee e eee e 76
3.2.3.1.4Administrar la rendicion de cuentas de la inStitucion.............ccccceveeieeeeenns 78
3.2.3.2. Evaluacion de la calidad...............ooooiiiiieeie 80
3.2.3.2.1Ejecutar la Evaluacion externa con fines de acreditacion universitaria y/o de

unidades y programas academiCOS.......c..uovieeiiiviiiieeeiieeeeeie e e e e e 80
3.2.3.2.2Recolectar e ingresar informacidén al SNIESE.................ccooceeiiiiiiieiiinnnnnnn, 82
3.2.4. Matriz de indicadores de procesos de aseguramiento de la calidad........... 84
3.3. MACROPROCESOS MISIONALES.........oooiiiiiiiieiee e eee e 85
3.3. 1. DOCENCIA ... ettt ettt ettt e et e e aee s 90
3.3.1.1. Nivelacion y admiSiOn.........ccooiiiiiiiiiii e e e e a0
3.3.1.1.1Difusion y publicacion de oferta académica............ccoeevveeeeeeeeiiiiieeeeeeeeeenes 92
3.3.1.1.2Postulacion y nivelacion de aspiranies.............cceeeveeeeeeeeriiiiieeeeeeeeeeeeenineenns 93
3.3.1.1.3Difusion y publicacion de oferta académica.............cceevveeeeeeeeeiiiiineeeeeieeeees a5
3.3.1.1.4Postulacion y asignacion de cugmzsa el curso de nivelacion........................ 96
3.3.1.1.5Reqgistrar la matricula del estudiante de nivelacion...............cccccvvveeeeernnnnn. 97
3.3.1.1.6Evaluar el desempefio estudiantil.............cccccummimeriniiinnn 99
3.3.1.1.7Elaboracién y aprobacion de calendario académico.............c.coevvvvruaeeennnn. 101



3.3.1.2. Matriz de indicadores de Nivelacion y Admision.................ueeevvemeeniiiinnns 102

3.3.1.3. PREPARACION ACADEMICA.......ceeiiieeeeeeeeee e 103
3.3.1.3.1Elaborar distributivo de carga académiCa..............cc.uuvvrvimeerrieiniiiiiiinennns 105
3.3.1.3.2Elaborar y aprobar horario de Clases............oovvvriiiiiieerieiiiiiiiine e 108
3.3.1.3.3Elaborar el distributivo de aulas...............cccoorviiiiee e 110
3.3.1.3.4Deshonestidad aCad@mICA...........ccceuuurmiiiiiee e 112
3.3.1.3.5Elaborar, evaluar y actualizar los programas macro curriculares.............. 114
3.3.1.3.6Elaborar, evaluar y actualizar los programas Micro Curriculates.............. 117
3.3.1.3.70rganizacion del periodo aCademiCQ...........cevvviiieiiiiieemiiiiiiiiiiiiiieeeaaeeeeeeas 119
3.3.1.3.8Informe de actividades mensuales de los profesores..........cccceeeveevveeennns 124
3.3.1.4. Matriz de indicadores de DocengjdPlanificacion académica...................... 126

3.3.1.5. PREPARACION ACADEMICA Y RESULTADOS DE APRENDIZAJE......127

3.3.1.5.1Registrar matriculacion de estudiantes..................eiiieeeeiiiiiiiiiiieee e, 127
3.3.1.5.20torgar Becas de eStudiantes..........coceeveuiiiiiiiie i 130
3.3.1.5.3Establecer avances y resultados de los aprendizajes..........ccccceeeevveueenns 132
3.3.1.5.4Solicitar recalificacion de eXameN.............ccoeiiiiiimmeiiiiiee e 134
3.3.1.5.5Evaluar el rendimiento aCadémiCQ.............cooururmrrieeeiiiieeiiiiiiie e 136
3.3.1.5.6Desarrollo de trabajo dettilacion y graduacion.................ccccceeeeeeeeneeeennnnn. 139
3.3.1.6. Matriz de indicadores Docencig Preparacion académica y resultados de
APIENAIZAJE. ... e 143
3.3.1.7. MEJORAMIENTO DE RENDIMIENTO ESTUDIANTIL. ......ccccvviiieeinnenns 144
3.3.1.7.1Seleccion de ayudantes de catedra/investigacion...............cccceeieeenieeens 144
3.3.1.7.2Control y evaluacion de ayudantias de Céatedra / investigacian................ 146
3.3.1.7.3Generar los Planede tutorias por asignatura.............cccceeveervvvveeeennnneeeeennns 149

3.3.1.8. Matriz de Indicadores de Docenceillejoramiento de rendimiento estudiantil51
3.3.1.9. EVALUACION INTEGRAL DEL DOCENTE........coveiiiieeeeeee e, 152
3.3.1.9.1Elaborar el plan de Capacitacion para profesSores..........cccvvvvvvvvneeeeeeeennnns 152
3.3.1.9.2Ejecutar capacit@on de profesores dentro de la institucion del plan aproba86
3.3.1.9.3Seguimiento al plan de capacitacion del profesor.............ccccevvvvveeeeeeeeennnns 159
3.3.1.9.4Ejecutar capacitaciones de especificidad docentes en otras instituciones 161

3.3.1.9.5Ejecutar capacitacion de especificidad dentro de la institucion incluidas en el plan
APrODATO. ... 164

3.3.1.9.6Elaboracién y aprobacion de proyectos de intercambio de profesores......166



3.3.1.9.7Seguimiento al proyecto de intercambio..............cccoeiiiiiiieeiiiii 169

3.3.1.9.8Postulacion y aprobacién de plan de becayydas econdmicas para docentgd
3.3.1.9.9Seguimiento al plan de becas y ayudas econémicas para profesores....... 174
3.3.1.9.10. Solicitar interrupcion / prorroga de la beca de profesores.................. 178
3.3.1.9.11. Evaluar el desempefio de profesores e investigadares..................... 180

3.3.1.10.Matriz de Indicadores de los Procesos de evaluacion integral del docentel 85

3.3.2.  INVESTIGACION. ....couiiuiiteeeieieee ettt ettt anis 187
3.3.2.1. GESTION DE PROYECTOS DE INVESTIGACION.......c.coveveeerireereenee. 187
3.3.2.1.1Aprobacién de Proyectos de Investigacion...............ooooeviiiieeieeeeeeeeeee, 189

3.3.2.1.2 Aprobacion inicial de proyectos devestigacion por Consejo Académico....192

3.3.2.1.3Seguimiento del avance de proyectos de investigacion y ejecucion presupuestaria.

.............................................................................................................. 194
3.3.2.1.4Actualizacion de las lineas y politicas de investigacion de la URSE......... 196
3.3.2.1.5Creacion de grupos de iNVeStigacCiOn..............ceuuuviiieeeeeeeiiiiiineeeeeeeeeeeeen 198
3.32.2. PUBLICACIONES.......cuttiteiiiiiie ettt 200
3.3.2.2.1Aprobacion de articulos para revistas cientificas institucionales............... 200

3.3.2.2.2Eleccién y aceptacion de par evaluador externo para revision de articulo

CIENTITICOMDIO .. 202
3.3.2.2.3Aprobacion de la edicidn de libras..........ccoooevviiii e, 203
3.3.2.2.4 Actualizacion de registros de publicaciones..........cccoooovvviieeeiiiii e, 205
3.3.2.3. Matriz de Indicadores de INVestigaciOn...........cccceeeeveviiieeeii e 207
3.3.3.  VINCULACION CON LA COLECTIVIDAD.......ccoeiiiieeeieceeeeece e 209
3.3.3.1. PROGRAMAS COMUNITARIQS.......oi it 210

3.3.3.1.1Elaborar, aprobar Programas y Proyectos de Vinculacién con la Colectividad por
(0 =Tor= T g T (o SRS PRTPPPRN 210

3.3.3.1.2Evaluar y contralr el avance de Programas y Proyectos de Vinculacién con la

(O0] (=T 11V, o F=To FA PO PP PP PPPPPPPPRRPN 212
3.3.3.2. Matriz de Indicadores de Vinculacigprogranas comunitarios................... 215
3.3.3.3. PROGRAMA DE DIFUSION DE LA CULTURA ......coeeieieeeeeeeeeeeeveeen 216
3.3.3.3.1Planificacion y ejecucion de las actividades culturales.............cc.c..ovveeen... 216

3.3.3.3.2Conformacién de los grupos culturales de danza, teatro, musica y.coro...218
3.3.3.3.3Conformacién de los grupos de promotores culturales............coeeeeevevene... 220

3.3.3.3.4Difundir los servicios del Museo institucional............ccooveeeeceieeieeeenn, 222



3.3.3.4. Matriz de indicadores programa de difusion de la cultura......................... 223

3.3.3.5. GESTION DE LA EDUCACION CONTINUA .....utiieeeeee e 225
3.3.3.5.1Elaboraadn de plan de capacitacion de educacion continua..................... 225
3.3.3.5.2Ejecutar y evaluar del plan de capacitacién de educacién continua.......... 228
3.3.3.6. PROGRAMA DE SEGUIMIENTO A GRADUADQS.........ccoivveeeiieeieein, 231
3.3.3.6.1BeCas de graduadOs...........cceeeeiiiiiiiiiee et een e 231
3.3.3.6.2 Actualizar el contenido de la base de datos de graduados previo a la graduacion
.............................................................................................................. 234
3.3.3.6.3Mejora continua de programaacadémicos y carreras con el aporte del programa
de seguimiento @ graduados. .........ccooiviviiiiiiiee e 236
3.3.3.7. Matriz de indicadores Vinculacion educacion continua y programa de
seguimiento @ graduados..........ocovvviiiiieiiiieee e 239
3.3.3.8. Practicas pre profesional...............eiiiiiiiiieeei e 240
3.3.3.8.1Elaboracién y ejecucion del plan de practicas pre profesionales............. 240
3.3.3.8.2Control de avance de plan de practicas pre profesionales...................... 243

3.3.3.9. Matriz de hdicadores de Vinculacién con la colectividad Practicas pre

ProfESIONAIES. .. .coeii e 246
3.3.4. MACROPROCESOS DE APOYO Y ASESORIA. ... 247
3.3.4.1. GESTION INSTITUCIONRDMINISTRATIVA.....comtiiiiiiiiii e 253
3.3.4.1.1Contratacion PUBIICAL. ..........ccuviiiiiiiiiiiieeiiiiieieeiee e 253
3.3.4.1.1.1. Ejecutary evaluar el plan anual dentratacion......................ccccceeeeenn. 254
3.3.4.1.1.2. Contratar o Adquirir un bien / servicio en compras publicas.............. 255
3.3.4.1.2Seguridad fisica INStituUCional...............cooviiiiiiieeii e 257
3.3.4.1.2.1. Registrar y controlar el ingreso / egreso de servidores publicos y visigaites
3.3.4.1.2.2. Inspeccionar lainstalaciones, aulas, edificios administrativos y demas areas,

al final de la jornada laboral............cccccooiiiiiiiieeii e, 258

3.3.4.1.3Matriz de indicadoresGestion Institucional Administrativa Seguridad Fisica

INSHIUCIONAL ...t 260
3.3.4.2. GESTION INSTITUCIONRDMINISTRATIVA.....cooiiiiiii e 261
3.3.4. 2. 1 MANTENIMIENTO . ...ttt an 261
3.3.4.2.1.1. Diagnosticar y Planificar el mantenimiento administrativo general del campo

MALIZ Y SEUES ...ttt eemmeaetb bbbt e e e e e e e e eeeenne 262
3.3.4.2.1.2. Ejecutar el Plan de mantenimiento administrativo general del campo matriz y



3.3.4.2.1.3. Cumplir consolicitudes al departamento de mantenimiento para realizar
ST Yo o SR 7= T [ =N 264

3.3.4.2.1.4. Diagnéstico, Planificacion y ejecuci@® mantenimiento preventivo y
COIreCtivo de edifiCiOS. .. ..ovveeiee e 265

3.3.4.2.1.5. Realizar el mantenimiento correctivo general de las instatees fisicas del
CaAMPO MALNZ Y SEUES.....ciiiiiiitiiie e e ee et e e e s 266

3.3.4.2.2Matriz de Indicadores de Gestion Institucional Administrativ@antenimiento267

3.3.4.2.3Administracion del parque autOmMOLOL..............uuuuririiiiiieiiiiiiiieeeeeeeeeee 269
3.3.4.2.3.1. Diagnosticar y Planificar el mantenimiento vehicular........................ 270
3.3.4.2.3.2. Ejecutar el Plan de mantenimiento Vehicular...............ccccccoiveeennnens 271
3.3.4.2.3.3. Solicitar el Servicio de movilizacion vehicular.................cccvvveeennneenn. 272
3.3.4.2.3.4. Realizar el mantenimiento corcgvo vehicular.................ccooeiiiceeennn. 273

3.3.4.2.4Matriz de Indicadores Gestion Institucional AdministrativAdministracién del

0= (e [T = U [ (o] 1 g1 ] (o] GRS 275
3.3.4.2.5Administracion de Recursos Institucionales..............cccoevvvveeeeeeeeiiieeeeiiinn, 276
3.3.4.2.5.1. Administrar y controlar el préstamo las edificaciones........................ 277

3.3.4.2.6Matriz de indicadores Gestion Institucional Administratiy@dministracion de

recursos INSHIUCIONAIES .............uuiiiiiiiiiir e 279
3.3.4.3. GESTION INSTITUCIONANANCIERA. ......coeoeiiieieeieeeeeee s 280
3.3.4.3.1Autorizacién de Gastos del PreSUPUESQ.........cccceevvviiiieiimeeeeeiineeee e, 281
3.3.4.3.2Pago de compromisos instituCionales.............cccuviiiiieeieeiiiiii e 283
3.3.4.3.3Asignacion y Manejo de Caja ChiCa..............ccovviiiieeei i, 285
3.3.4.3.4Elaborar y controlar ardipos de sueldos a funcionarios de la institucién....287
3.3.4.3.5Anticipo, Pago y liquidacién de Viaticos, movilizacidétospedaje............... 289
3.3.4.3.6Realizar ReCAUdaCIONES...........ccceiiiiiiiiiiieiii e 201
3.3.4.3.7Matriz de Indicadores de Gestion Institucional Financieré\dministracion de

FECUISOS fINANCIEIOS. ....cciiiiiieiiii i 292
3.3.4.3.8CONTROL DE EXISTENCIAS Y BIENES..........coi e 293

3.3.4.3.8.1. Control de la administracion de las existengidsenes de larga duraciof93
3.3.4.3.8.2. Baja de bienes por obsolescencia, pérdida, robo o hurto................... 295
3.3.4.3.8.3. Constatacion fisica de existencias y bienes de larga duracian.......... 298

3.3.4.3.9Matriz de Indicadores de Gestion Institucional Finance@ontrol de existencias
Y DIENES. ..o 299

3.3.4.4. GESTION INSTITUCIONAL RECURSOS HUMANOS........ccoveemerieriannen 300



3.3.4.4.1Sistema Integrado De Desarrollo Institucion@kyento Humano................... 300

3.3.4.4.1.1. Habilitar y seleccionar servidores publicos para nombramienta......... 301
3.3.4.4.1.2. Elaboracioén de la planificacion anual de las horas extras.................. 308
3.3.4.4.1.3. Ejecucion del plan mensual/semanal de las horas extras.................. 310

3.3.4.4.1.4. Pago de remunerdones y horas extras a los servidores publicos......311

3.3.4.4.1.5. Aprobar permisos y justificar inasistencias al persadaiinistrativo.......313

3.3.4.4.1.6. Sancionar al personal adminiStrativo................eeevieieeeeeiiiineeeeeeeeeeennns 315
3.3.4.4.1.7. Evaluacion de desempefio administrativio.............cccoeevriiiiinniiiiinnnnnnn, 317
3.3.4.4.18. Ejecutar un Plan Anual de capacitaCion............ccccceeeiiieeeiiiiiineeeeeen, 318
3.3.4.4.1.9. Ejecutar un Plan de Salud institucional...................ccvvveeiiiiineeeeennnnn. 320
3.3.4.4.1.10. Salida de personal administrativa..............cccceeiieiimceereiiiineeeeee, 322

3.3.4.4.1.11. Control de la informacion del personal académico y administrativa323

3.3.4.4.1.12. Contatar por Servicios 0CasionNaleS.............eeveeveeiiieeeiiiiieereiineeenn, 324
3.3.4.4.2Matriz de Indicadores de Gestion Institucional Talento Human8istema

Integrado DeDesarrollo Institucional y Talento Humana.................ccccc.... 326
3.3.4.5. GESTION INSTITUCIONAL TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION......327
3.3.4.5.1Administracion De TeCNOIOGIAS...........cceeiiiiiiiiiiece e 327

3.3.4.5.1.1. Mantenimiento correctivo de equipos informaticos por personal inter888

3.3.4.5.1.2. Mantenimiento corectivo de equipos informaticos por proveedor de

MAaNteNiMIENtO EXIEIMO........ciiiiiiiiiiiii e 330
3.3.4.5.1.3. Creacion de un usuario del DOMINIO............ccevviiiiiiiieeeiiiiiiiiiiiiiieeeee, 331
3.3.4.5.1.4. Integracién de un nuevo equipo a la red alambrada.......................... 332
3.3.4.5.1.5. Implementacion de un nuevo punto de acceso wireless.................... 333
3.3.4.5.1.6. Instalacién de puntos de red alambrada.................cccoeivieeiniiinn. 334
3.3.4.5.1.7. Instalacion de terminales de usuario final.............ccccccoiiiiiini 336
3.3.4.5.1.8. Instalacién de impresoras departamentales...........cccoooevvviiieeeiieeenns 337
3.3.4.5.1.9. Creacion masiva de cuentas de correo para estudiantes................... 338
3.3.4.5.1.10. Soporte Técnico en Hardware y Software...........cccceevveeevivecinneennnn. 339
3.3.4.5.1.11. Desarrollo de nuevas Bgaciones informaticas................ccccceeveeeeeeens 340

3.3.4.5.1.12. Integracion e Implementacion de aplicaciones desarrolladas por personal

extern0 a laDIr€CCION A& TIC S on e 342

3.3.45.1.13. Implementacion de paquetes de software comerciales.................. 343



3.3.4.5.1.14. Creacion de usuarios y administracion de permisos de acceso a los sistemas

INFOrMALICOS INTEINOS.......ciiiiiiiiiiiiiii e 344
3.3.4.5.1.15. Maodificacion de permisos de acceso a los sistemas informaticos internos.
345
3.3.4.5.1.16. Mantenimiento de los sistemas informaticos internas..................... 346
3.3.4.5.1.17. CapacitaCiOn @SUAIOS.........uuuiieieeeeeeeeiiiriaaeeeeeeeeeerarrin e eeeeennnnnns 347
3.3.4.5.1.18. Creacion y Mantenimiento de Cubos de informacion...................... 348
3.3.4.5.1.19. Elaboracion de proyectos informaticas..............cceevvviiiiieeiiiiiinnnnnn 349

3.3.4.5.1.20. Elaborary ejecutar la planificacion anual de la direccion de.TICs..350

3.3.4.5.1.21. Elaborary ejecutar el Pldtstratégico Tecnoldgico Universitario......351
3.3.4.5.2Matriz de Indicadores Gestion Institucional Tecnologias de informacian..352
3.3.4.6. GESTION DE BIENESTAR INSTITUCIQNAL ......ccoveviieeeceeeeeeeeeee, 356
3.3.4.6.1Beneficios eStUIANTES.......uuuiiiriiiiiiiiiiiieeeiiii e 356
3.3.4.6.1.1. Coordinar eventos deportivos iNterNQS............ccceevveviieieeremeeeeeriinieennnns 356
3.3.4.6.1.2. Controlar la salud del personal académico y administrativos............. 357
3.3.4.6.2S€rViCI0 U8 DIBESTAL.......eviiiiiiiiiiiiiiiii et 358
3.3.4.6.2.1. Difundir los servicios de bienestar individual y colectivo de los estudiantes
358
3.3.4.6.2.2. Actualizar la Ficha socioeconémica de los estudiantes.................... 359
3.3.4.6.3Matriz de Indicadores Gestion Bienestar Institucional...................cccceee. 361
3.3.4.7. COMUNICACION SOCIAL .....cviiriitiiiiiteeete ettt en e 363
3.34.7.1.Administracion de la pagina Web.............cccooii e, 364
3.3.4.7.1.1. Publicary actualizar actividades institucionales............cc.ccceeevveueerns 364
3.3.4.7.2Plan de Comunicacion Institucional..............cccceoiiiiiiii e, 365
3.3.4.7.2.1. Elaborar el Plan de COMUNICACIAN..............cceeviiiiiimmmiiiiiiiiiiiieiieeeeeens 365
3.3.4.7.2.2. Socializar y controlar el avance @gédn de comunicacion...................... 366
3.3.4.7.3Relaciones PUDIICAS.........ccoviiieiiiiiiii et 367
3.3.4.7.3.1. Elaborar comunicado ESCIItO..............uuurummimmimmiiiiiiiiiiiiiieeeeeeannnes 367
3.3.4.7.3.2. Solicitar y Publicitarallas, digitales o impreso (Banner)..................... 368
3.3.4.7.3.3. Elaborary publicar en el Informativo UPSE VisiOn...................c....... 369
3.3.4.7.3.4. Contratar Programas De Radio, Television Y Medios Digitales......... 370
3.3.4.7.4Eventos INtern0S Yy ProtoCOI0............cuviiiiiiiiiiiiieiiiiiiiiiiiiiieeee e 371
3.3.4.7.4.1. Cobertura de eventos inStitUAIBUES.............ccooorriiiiiiiiiieeeeieeeeee, 371

10



3.3.4.7.5Matriz de Indicadores de Gestién de Comunicacién Social..................... 372

3.3.4.8. GESTION DE BIBLIOTECA......ccoiiiieiteeieeee e 375
3.3.4.8.1.GESTION DE COLECCIQNES.......cociiiiiieiieeeie e 376
3.3.4.8.1.1. Elaborary ejecutar el Plan de adquisicién bibliogréfica..................... 376
3.3.4.8.1.2. Realizar el Inventario BibliografiCo.............cccoeiiiiiimniii 378
3.3.4.8.2GESTION SERVICIOS AL PUBLICO.......coiviiuiiieeeee e 380
3.3.4.8.2.1. Realizar el préstamo y devolucién de material bibliogréfico............... 380
3.3.4.8.2.2. Habilitar el acceso a sala de estudrupal............ccooovviiiiiiiieeeiiiniinns 382
3.3.4.8.2.3. Publicacion de produccion cientifica..........cccouvuvviiiieerriiiiiiies 384
3.3.4.8.2.4. Realizar capacitacion grupal de bibliotecas virtuales......................... 386
3.3.4.8.2.5. Habilitar sistema antiplagia............ccoevviiiiiiiiieeiiien e, 388
3.3.4.8.2.6. Realizar el préstamo de Biblioteca virtual..................cccooveeeiieeeennn. 390
3.3.4.8.2.7. Digitalizacion de doOCUMENTIAS.........cceiiieeeiiiiiiiiee e eeens 392
3.3.4.8.2.8. Realizar el préstamo interbibliotecaria..................cccoovveeeiei i, 394
3.3.4.8.3Matriz de indicadores de Gestion de Bibliotecas............ooocvvviieeeiiiieennns 396
3.3.4.9. GESTION DOCUMENTAL.....ccoviieteiteeeeeeeeeeee et ete e eee e eneens 398
3.3.4.9.11 egalizacion de DOCUMENTIOS. ......ccceeeiiiiiiiiiiiicee e 399
3.3.4.9.1.1. Certificar Documentos y validaciones a Estudiantes......................... 399
3.3.4.9.1.2. Legalizar Actos Académicos Y Administrativos...........cccoeeevvvveerennnnn. 401
3.3.4.9.1.3. Transferencia documental Archivo General..............ccccccvvviiieeennnnnn. 402
3.3.4.9.1.4. Consultas/prestamos de documentos al archivo general................... 403
3.3.4.10.Indicadores de Gestion Documental.............cccoeiiiiee e 405
3.3.4.11.GESTION JURIDICA. ....c.oeieeeeeeee ettt anen 407
3.3.4.11.1. Patrocinio juridico Legal..........ccooriiiiiiiiiicceie e 407
3.3.4.11.1.1. Dictaminar la legalidad de los actos académicos y administrativ.os408
3.3.4.11.1.2.  Procuracioén judicial en defensa de procesos institucionales..........409
3.3.4.11.2. Matriz de Indicadores Ga8h JUridiCa.............ccoeerrriiiiiiiieeniiiiiiieeeeee, 411
3.3.5. MACROPROCESO SEGUIMIENTO Y EVALUACION.......ccoovvieeeieeennn: 412
3.3.5.1. EVALUACION DE LA ACREDITACION. ......cccovieieeieeeieeeece e eeeeeeeneens 415
3.3.5.1.1Plan operativo de AcreditaCion.............cceevvvvviviieeireieeiiiiiiiiineeeeeeeeeeennnn . 415
3.3.5.1.1.1. Elaborar, ejecutar y controlar el seguimiento de Planes de Mejeratmi
INSTEUCIONAL. ...ttt ettt e e e e e e e e eeeees 416

11



3.3.5.1.1.2. Elaborar, ejecutar y controlar el seguimiento de Planes de Mejoramiento de

(072 1§ (1 = 1 417
3.3.5.1.2Matriz de Indicadores Evaluacion de la acreditacion...........coccovvevennen...... 418
3.3.5.2. EVALUACION PLANIFICACION .....oooeiee oot eaaae e, 420

3.3.5.2.1Proceso controlar edvance de la programacion anual de la politica publicg20
3.3.5.2.2Proceso Control de procesos institucionales............cccceovevviveeeiiiienneeeennnnn. 422

3.3.5.2.3Indicadores de los Procesos de Planificacion Estratégica........................ 424

12



INTRODUCCION

El presente manual dprocesos yprocedimientos tiene como propdsito ser una guia clara y
especifica que garantice la éptima operacion y desarrollo de las diferentes actividades de la
Universidad Estatal Peninsula de Santa El€eanprende en una forma ordenada, secuencial y
detallada |& operaciones de los procedimientos a wegor cada actividad laborasiendo

este un instumento de apoyo y mejora en Implementacion de los proces@somoviendo el

buen desarrdb administrativo de la Institucion

El manual deprocesos yprocedimienbs se elaboré con base en ldmeamientos emitidos
mediante talleresen los que participaronlos miembros dcada una de las unidades

académicas gdministrativagle lalnstitucion.

Este manual sencuentra organizado en tregccionesen la primera secén se describen los
Elementos Orientadorese la UPSEales como laMision, Vision Principios y Valoreda
segunda secciénomprende laEstructura Organizacional por Procespsel tercer apartado
corresponde da descripcion déos procedimientos en forma ordenada, secuencial y detallada

de los pasos que se siguen para realizar las actividades, se consideran las areas que intervienen

y se delimitan las responsabilidades en®spectivos diagramas de flujos.

Este documento debérser actualizado y enriquecido emrrha permanente, con base en la
experiencia cotidiana, acciones de simplificacién de tramitdsdgsarrollo de una politica de

calidad.
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CAPITULO 1

1. ELEMENTOS ORIENTADORES
1.1. VISION

Ser la universidad referente enfa2 y I YI NAy2n 028 GSNI SOdzr G2NR I y I
académicas de investigacion cientifica y tecnolégica y con espiritu innovador y critico, asi como
por la responsabilidad social de sus autoridades, profesores, investigadores, estudiantes,

graduados, ervidores y trabajadores.
1.2. MISION

Formar profesionales competentes, comprometidos con la sociedad y el ambiente, en base a
una alta calidad académica, a la investigacion, la adopcién y generacién de conocimientos

cientificos y tecnoldgicos, respetando y praviendo nuestra identidad cultural.
1.3. PRINCIPIOS ETICOS Y VALORES
1.3.1. AUTONOMIA RESPONSABLE

Libertad de pensamiento y la busqueda de la verdddbs miembros de la comunidad
universitaria de la UPSE fomentaran el respeto a la libertad de pensamiento y precalaela
busqueda de la verdad, mediante el dialogo, la tolerancia y el sentido critico. Sancionara
cualquier tipo de acto que discriminé al ser humano por su forma de pensar o ideas. Se
considerara una conducta éticamente reprochable aquella que no promliactaderancia, el

dialogo y el sentido critico como guias de todas y cada una de las tareas y actividades que se

desarrollan en la universidad.

Transparencia Se propiciara la efectividad en la gestion universitaria contribuyendo a la
mejora continua y da modernizacion de la institucion. Se evidenciara, cuantas veces sean
necesarias, el estricto apego a las normas y principios de la Institucion que fomentan una

administracion responsable anulando cualquier indebida discrecionalidad.
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1.3.2. COGOBIERNO

Participecion Activa La UPSE fomentara y precautelara la participacion activa y responsable
de cada uno de los actores que forma parte de la comunidad universitaria, a fin de crear un

ambiente de compromiso y respeto en las decisiones que tomen las autoridades.
1.3.3. IGUALDAD DE OPORTUNIDADES,

Equidad y JusticiaLa UPSE debe garantizar a la comunidad universitaria en cada una de sus
acciones y procesos la libertad e igualdad de oportunidades y equidad de derechos, sin
discriminacion de género, credo, sexo, etnia, catuorientacion politica, condicion

socioecondémica o discapacidad.
Se considerara una conducta éticamente reprochable aquella que:

a) En los procesos de evaluacion y seleccién de candidatos, no tome en
consideracion como valor supremo del quehacer universitda honradez
profesional, la capacidad intelectual, el sacrificio y esfuerzo por el desarrollo
personal.

b) Viole la convivencia universitaria ignorando las diferencias que hace a cada ser

humano es Unico e irrepetible.
1.3.4. CALIDAD

Excelencia Cada una de las acciones o procesos de la comunidad universitaria debe estar
encaminada a la busqueda constante y sistematica de la excelencia, la perfeccién y la elevacion
en la produccién y transmision del pensamiento y conocimiento mediante la digacia

critica externa y el mejoramiento permanente.
1.3.5. PERTINENCIA

Responsabilidad Sociala universidad debe responder ante la sociedad sobre lo que genera
como producto, desde este punto de vista, la UPSE estara en armonia con las necesidades de
la sociedad y con las condiciones de su progreso, sin restringir su libertad de accién como

entidad fuente de transformacién cientifica, tecnologica, intelectual y social.
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Priorizara valores y principios econémicos, sociales y ambientales que propendan a un

desarrollo sostenible.

1.3.6. INTEGRALIDAD

Responsabilidad Académicda UPSE propiciara la interiéccacadémica con las instituciones
de educacion media de la provincia, que son los que forman a los aspirantes a ingresar a las

diferentes carreras que se ofertan.

1.3.7. AUTODETERMINACION EN LA GENERACION DEL PENSAMIENTO Y
CONOCIMIENTO.

M Libertad académicalalibertad académica es uno de los nlcleos centrales de la tarea
universitaria. Consiste en la libertad de ensefianza, estudio e investigacion que lleva a la

busca desinteresada de la verdad y del conocimiento

Se considerara una conducta éticamente reprdtbaaquellas que, sin contravenir ninguna

Ley o norma juridica, estatutaria o0 administrativa vigente, se asemejen a:

a) La falta de rigor en las tareas académicas y cientificas.
b) Toda conducta que trate de rehuir el esfuerzo personal y contribuya al fraude

cientifico y académico.

9 Liderazgo académico y tecnolégichkos miembros de la UPSE deben desarrollar un
liderazgo basado en la ética tanto al interior como al exterior del recinto universitario. En
la Universidad se utiliza infraestructura fisica, equipartaie mobiliario, software y
hardware de Ultima generacion para el soporte tecnologico de la actividad académica y
administrativa.

a. Se considerara una conducta éticamente reprochable aquellas que, sin contravenir norma
juridica, académica o estatutanégente, se ajusten a los comportamientos siguientes:

b. Uso inadecuado e irresponsable de la infraestructura, material bibliografico, material de
oficina, mobiliario, dietas, viajes, etc.

c. Comportamiento indecoroso con los miembros de la comunidad univeesiteita de
respeto mostrando descuido, lenguajes vejatorios, atrasos injustificados y sin disculpas,

improvisacion, y dilacion injustificada de sus responsabilidades.
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1 Responsabilidad con la investigacid@omo miembros de una institucion de educacion

superior, el cuerpo docente, directivos y personal de la UPSE tienen responsabilidades
significativas para garantizar que la investigacion se realice con la mas alta integridad y de
conformidad con las leyes y reglamentos locales, nacionales y con lasagote la
universidad. Cualquier invencion, falsificacion o copia sin autorizacién o no atribuida de
los datos de la investigacion o conclusiones derivadas de dichos datos, constituye una

conducta éticamente reprochable y debe ser rechazada por la coruiniciversitaria.
1.4. POLITICAS INSTITUCIONALES

1 La UPSE afianzara la calidad académica a nivel de pre y posgrado con pertinencia
social.

1 Las iniciativas institucionales deberan estar alineadas en funcién de los estandares de
calidad, propuestos por los orgaamos de control, en busqueda de la excelencia
académica y un mayor nivel de posicionamiento.

1 La UPSE fomentara la investigacion cientifica e innovacién tecnoldgica con caracter
cientifico, tecnolégico y pedagogico para contribuir al desarrollo local, nalyio
nacional e internacional.

i Se fortalecera la vinculacion con la colectividad a través de la transferencia de ciencia
y tecnologia, prestacion de servicios, capacitacion, emprendimiento empresarial y
actividades cientificas, ambientales, culturalesgiaes.

1 Se consolidara la modernizacién de la gestion institucional, que permita un eficiente
cumplimiento de la misién.

1 Se implementarda cultura de responsabilidad social en el quehacer universitario.

1.5. DE LOS FINES
Son fines de la UPSE:

a) Producirpropuestas y planteamientos para buscar la solucién de los problemas del
pais;
b) Propiciar el didlogo entre las culturas nacionales y de éstas con la cultura universal;

c) Propiciar la difusion y el fortalecimiento de sus valores en la sociedad ecuatoriana;
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d) Propiciar la formacién profesional, técnica y cientifica de sus estudiantes, profesores o

profesoras e investigadores o investigadoras, contribuyendo al logro de una sociedad
mas justa, equitativa y solidaria, en colaboracién con los organismos del Est@ado vy |
sociedad;

e) Los deméas establecidos en el articulo 8 de la LOES.

1.6. DEL GOBIERNO DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA

1.6.1. DE LA ORGANIZACION

El gobierno de la UPSE emana de sus profesores o profesoras, de las y los graduados, de las 'y
los estudiantes de las y los servidores; y, de las y los trabajadores, en las proporciones

establecidas en la LOES y su Estatuto.

La UPSE para el cumplimiento de su mision institucional esta integrada por los organismos y
unidades académicas, administrativas, finangeyade apoyo, agrupados en los siguientes

niveles organicos:

9 Nivel Directivo

Consejo Superior Universitario

1 Nivel Ejecutivo
Rector

Vicerrector Académico

9 Nivel Asesor
Comisiones

Unidades y Departamentos

1 Niveles de Apoyo
Unidades

Departamentos

1 Nivel Operativo
Facultades
Centros de Investigacion

Centros Académicos
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MANUAL DE PROCESOS DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE ¢ UPSE

1.7. ESTRUCTURA ORGANICA FUNCIONAL DE LA UPSE

CONSEIO UNIVERSITARIO UPSE ‘l

COMISION CONSLLTIVA DE GRADUADOS

COMISIGN DE DOCENCIA

COMISION
WINCULACION CON LA COLECTIVIDAD

RECTORADO

COMISION
ADMINISTRATIVA LABORAL

COMISION DE EVALUACION,

ACREDITACION ¥ ASEGURAMIEMTO DE  |— —

LA CALIDAD |

|

|

COMISION DE ETICA - JI
F———————

|

|

COMISION DE INVESTIGACION —

|

|

TRIBUNAL ELECTORAL _'

UNIVERSITARIO ~
SECRETARIA GENERAL
PROCURADURIA

ALDITORIA INTERNA

DIR, PLANIFICACION

DIR. COMUNICACIGN SOCIAL

DIR. GEMERAL DE SERWICIOS

VICERRECTORADO ACADEMICO I

DIR. RELACIONES EXTERNAS

INSTITLIIOMNALES

DR, FINANCIERA

DIR. ADMIMNISTRATIVA

DIR, TECNOLOGIA
INFORMACION
¥ COMUMICACION

[DIR. DESARROLLO DE TALENTO
HUMANG

[ Nivel Directivo
[ Nivel Ejecutivo
[ Nivel Asesor
[ Niveles de Apoyo
1 Nivel Operativo
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FACULTAD
CONSEJO ACADEMICO
DECANATO DE FACULTAD
4{ CENTROS DE INVESTIGACION
DIRECCION DE CARRERA




CAPITULO 2

2. DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL POR PROCESOS
2.1. GESTION POR PROCESOS

La UniversidadEstatal Peninsula de Santa Elembirecciona sufuncionamiento bajo un
enfoque basado en procesos, el cual, identifica y gestiona de mantcegerge, eficaz y
efectiva las actividades relacionadas entre si, permitiendo el cdntamntinuo que

proporcionan lowinculos entre los procesos, asi comorgaraccion

2.2. DISENO DEL MAPA DE PROCESOS UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA
ELENA

La Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena fundamenta su estructura y operacion en los
requerimientos de las cuatro funciones de la educacién superior, tales como: Docencia,
Investigacion y Vinculacion con la Colectividad, en el contexto de un entogpsversal de

Gestion.

La perspectiva principal es de sustento a los procesos de toma de decisiones de nivel
estratégico y operativo en losjes Docencia, Investigacion y Vinculacion con la Colectividad,

aprovechando al maximo el potencial de la gasti

Para el disefio del Mapa de Procesos de la Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena (UPSE),
se definieron inicialmente los Macroprocesos Misionales, que deben conformar la operacion

de la entidad, teniendo en cuenta en primera instancia los propgsitonsignados en el
mandato constitucional y legal, en la norma o normas que regulan y en el conjunto de Planes y

Programas vigentes.

t F NI RI NJ OdzY LX AP6rin& yprifésioralestcompetehtdsi corgprometidos con la

sociedad y el ambiente, en bagauna alta calidad académica, a la investigacion, la adopcion y
generacion de conocimientos cientificos y tecnolégicos, respetando y promoviendo nuestra
identidad culturab¢ ¥ aS KI LI I yAFAOFR2 dzyl S&dNHzZOG dzNI L2
su estrategia a través de la operacion de acuerdo a tres macroprocesos Misionales: Docencia,

Investigacion y Vinculacion con la Colectividad.
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Para ejecutar estos macroprocesos seguiere de la participacion denacroprocesos

estratégicos, ¥ de apoyo, como arte integral de estos macroprocesos esta el de Seguimiento

y Evaluacion, necesario para asegurar la medicién y mejora de los mismos.
A continuacion, se describen los propdsitos de cada uno de los macroprocesos:
2.2.1. MACROPROCESOS ESTRATEGICOS

Se denominan dmzernadores, de direccién o de regulacion. Contemplan la emision de politicas,

directrices y planes estratégicos para el funcionamiento de la organizacion.
2.2.1.1. DIRECCIONAMIENTO

Objetivo: Definir las politicas que permitan el desarrollo de la Universililagaynientos que

garanticen el cumplimiento de la misién y los objetivos institucionales.

Alcance: Inicia con la definicion y aprobacion de politicas Institucionales hasta el seguimiento

y cumplimiento de los acuerdos de gestion.
2.2.1.2. PLANEACION ESTRATEGICA

Objetivo: Orientar y acompanfar el desarrollo de las actividades propias del quehacer
institucional con el fin de garantizar el cumplimiento de la mision, la visién, los objetivos
institucionales y la optimizacién de recursos, a través del desarrollo desplarogramas y

proyectos.

Alcance: Inicia desde la formulacién del Plan de Desarrollo Estratégico Institucional hasta el

seguimiento y analisis de Informacién para evaluar el cumplimiento de lo planeado.
2.2.1.3. ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

Objetivo: Desarrollay ejecutar politicas que busquen la acreditacion y aseguramiento de la
calidad y excelencia de los productos internos y externos, a través de procesos de

mejoramiento académizy gestion administrativa.

Alcance: Inicia con la definicién politicas, normgsocedimientos de evaluacién académica y

administrativa hasta su ejecucion.
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2.2.2. MACROPROCESOS MISIONALES:

Los Macroprocesos Misionales corresponden al conjunto de actividades que debe realizar una
entidad para cumplir con las funciones que le fija la Ctsin y/o la Ley, de acuerdo con su

nivel y naturaleza juridica.

Cada Macroproceso Misional, debe responder a un objetivo estratégico derivado de las
funciones definidas a la entidad de origen constitucional y/o legal que conduzca a satisfacer los
requerimientos o necesidades béasicas de la comunidad y/o grupos de interés. Corresponden a

este grupo:

2.2.2.1. DOCENCIA

Objetivo: Desarrollar procesos de planeacion, administracion y gestion de las diferentes
actividades académicas a nivel institucional, de facultagegprogramas orientadas al

mejoramiento continuo de la UPSE.

Alcance: Desde el proceso de planeaciéon de las actividades académicas y las politicas que
establecen los parametros de desempefio institucional, hasta la evaluacion, seguimiento y el
mejoramiento continuo de las diferentes actividades que conforman el que hacer de la

docencia en la UPSE.

2.2.2.2. INVESTIGACION

Objetivo: Administrar y gestionar procesos y politicas de investigacion, innovacién y desarrollo

tecnoldgico para la sociedad.

Alcance: Aplica desda interaccion y cooperacion interdisciplinaria e interinstitucional hasta

llegar al aporte al desarrollo sustentable regional y nacional.

2.2.2.3. VINCULACION CON LA COLECTIVIDAD

Objetivo: Administrar y gestionar los procesos de vinculacion en todas sus formas y
modalidades a través de la cooperacion, formacion, el servicio y los productos para la

comunidad interna y externa.
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Alcance: Lograr la cooperacion e interaccion de las diferentes formas de vinculaciéon con la

comunidad universitaria, egresados y las riglaes internacionales como complemento al

desarrollo local, regional y nacional.
2.2.3. MACROPROCESOS DE APOYO Y ASESORIA:

Apoyo incluyen aquellos procesos que proveen los recursos necesarios para el desarrollo de
los procesos estratégicos, misionales y de exafum proveen servicios de utilidad para toda

la Universidad en sus diferentes frentes. Estos son:

2.2.3.1. GESTION INSTITUCIONAL

Objetivo: Proporcionar los servicios de apoyo administrativo y de infraestructura necesarios,

de manera eficiente, eficaztsgansparente para el normal funcionamiento de la Universidad.

Alcance: Aplicapara todos los procesos de la Universidad que se realizan desde la
Identificacionde las necesidades, asignacion de los recursos disponibles hasta la prestacion y

verificacionde los servicios prestados en la Administracion.
2.2.4. GESTION DEOMUNICACION SOCIAL

Objetivo: Garatizar un proceso eficiente al transmitir a la comunidad externa los logros e

informacion por los medios de comunicacién de la institucion.

AlcanceDar aconocer a la comunidad de las actividades que realiza la IES en el entorno social,

econdémico, con logros académicos.
2.2.4.1. GESTION DE BIENESTAR INSTITUCIONAL

Objetivo:  Promover el desarrollo integral de la comunidad universitaria para mejorar la
calidad de vid a través de Programas permanentes en Cultura, Deportes, Desarrollo Humano

y Promocién de la salud.

Alcance: Inicia desde la identificacion de necesidades hasta la generacion y ejecucion de

estrategias y actividades que generen impacto positivo eoraunidad.
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2.2.4.2. GESTION DE BIBLIOTECA

Objetivo:  Gestionar y promover el uso efectivo de las fuentes de informacion académicas,
investigativas, culturales y recreativas de la comunidad universitaria y de la sociedad, a través
de recursos y servicios de infoacion oportunos, confiables y agiles, con el propdésito de

satisfacer los requerimientos de la institucion y los usuarios.

Alcance: Inicia con la identificacién de necesidades de informacién por parte de los usuarios

hasta el suministro de informacion.

2.2.4.3. GESION DOCUMENTAL

Objetivo: Administrar, custodiar, salvaaydar, clasificar y ordenar la produccion documental
generada y recibida por las unidades de gestién de la UPSE, con el fin de garantizar de manera
eficaz y eficiente el manejo confiable de la infagidn, cumpliendo con la normatividad legal

vigente vy las politicas institucionales.

Alcance: Inicia con el establecimiento de politicas y directrices para la produccién documental

hasta el almacenamiento y conservacion de los documentos.

2.2.4.4. GESTION JURIBIC

Objetivo:  Velar por la adecuada y legal ejecucién de los procedimientos académicos y
administrativos, mediante la asesoria, expedicidén, publicacion y custodia de todas las
disposiciones legales, acuerdos y resoluciones emanadas por los Consejosr Sagiecmmo

asesorar al Rectorado desde el ambito legal en todas sus determinaciones y por ende proteger

los intereses y bienes de la institucion.

Alcance: Aplica desde la asesoria, expedicion, publicacién hasta la custodia de todas las

disposiciones legaé, acuerdos y resoluciones.

2.2.5. MACROPROCESOS DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION:

Incluyen aquellos procesos necesarios para medir y recopilar datos para el andlisis del
desempenio y la mejora de la eficacia y la eficiencia, y son una parte integral de los procesos

estratégicos, de apoyo y los misionales. Se incluye en este:
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2.2.5.1. EVALUACION DE LA ACREDITACION

Objetiva Evaluar el cumplimiento deoliticas y decisiones gumadyuven da acreditacion y
aseguramiento de la calidad y excelencia de los productos internogeynes, a través de

procesos de mejoramiento, evaluacion académica y gestion administrativa.

Alcance:Elaboracion del Plan Operativo Anual de Autoevaluacion hasta el asesoramiento en

areas de su competencia, a directivos, docentes y estudiantes.
2.2.5.2. EVALUACION DE PLANIFICACION

Objetivo:  Evaluar, realizar seguimiento a la gestion institucional de la UPSE, con el fin de
lograr los objetivos institucionales que impacten la misién y la visién, asi como generar

oportunidades de mejoramiento continuo
2.3. SIMBOLOGIA

La documentacion de un proceso se lleva a cabo a través de un diagrama de flujo donde se
representan las actividades de manera grafica e interrelacionada entre si. El concepto de
GFtdz22¢é Sa FdzyRFEYSyYyldlfI RIR2 jogeBatrRSforSar NS LINSa Sy
entradas en salidas. Estos diagramas facilitan la interpretacion de las actividades en su
conjunto debido a que se permite una percepcién visual de la secuencia de las mismas

incluyendo los documentos necesarios y sistemas.

La nomeglatura esta basada en un estandar internacional llamado BPMN (Nomenclatura para
la Gestidn de Procesos de Negocio). En otras palabras, ayuda a que todos quienes gestionen
por procesos hablen el mismo idioma. La simbologia que usaremos para diagramar los

procesos es la siguiente:

Tablal Simbologia

NOTACION ELEMENTO DESCRIPCION

Indica donde un proceso comenzara, en térmi
de flujos de secuencia, el evento de ini
O Evento de Inicio comienza el flujo de proceso, y por lo tantem

tendra ningun flujo de secuencia de entrada
ningun flujo de secuencia puede conectarse &
evento de inicio.
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NOTACION

ELEMENTO

DESCRIPCION

[l

Tarea

Es una actividad atémica que es incluida der
un proceso. Una tarea es usada cuando el tral
en el proceso no es descompues
Generalmente el usuario final y/o una aplicaci
son los encargados de ejecutar la tarea.

Subproceso

Es una actividad que contiene otras activida
(un proceso). El proceso dentro del proceso
dependiente del proceso Padre y tiene visibilig
de losdatos globales del padre. No es requer
mapeo de datos.

Compuerta

paralela

De divergencia: Se utiliza para crear cami
alternativos sin evaluar condicion alguna.

De convergencia: Se utiliza para unir cami
alternativos. Las compuertas esperan tedims
flujos que concurren en ellas antes de continug

Compuerta

Las compuertas exclusivas (decisiones)
ubicaciones dentro de un proceso de nhego
donde un flujo de secuencia puede toar 2 0 n|
caminos alternativos.

OO @

Evento

intermedio

Indica quealgo sucede en algun lugar entre
inicio y el final de un proceso. Esto afectarg
flujo del proceso, pero no iniciara (directamen
o finalizara el mismo.

)

Objetos de Datos

Provee informacion acerca de como |
documentos, datos y otros objetos seilizan y
actualizan durante el proceso.

i Dep6sito de | Provee un mecanismo para que las activida
- Datos recuperen o actualicen informacion almaceng
gue persistird més alla del alcance del proceso
Finalizacion
O simple Indica que el flujo finaliza.




2.4. INVOLUCRADOS EN EL PROCESO DE PLANIFICACION
2.4.1. Organismos externos

El Estado Ecuatorianoreo entidades gubernamentalesomo la Secretaria Nacional de
Planificacion y Desarrollo (SENPLADERYetaria de Educacion Superior, Ciencia Tecnologia e
Innovacion (SENESCYT), el Consejo Nacional de Educacion Superior (CES) y el Consejo de
Evaluacion, Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad de Educacion Superior (CEAACES), con
la finalidad de refomar y mejorar la calidad del sistema de educacion superior de nuestro

pais. A continuacién describimos las funciones de las instituciones antes mencionadas:

Tabla2 Organismos Externos

Es la Institucion publica encargada de realizar la planifice
nacional en forma participativa incluyente y coordinada p
alcanzar el Buen Vivir que anhelamos todas y todos
ecuatorianos.

Ejerce la rectoria de la politica publica dducacion superior
ciencia, tecnologia y saberes ancestrales y gestionar su aplici
con enfoque en el desarrollo estratégico del pais. Coordina
acciones entre el ejecutivo y las instituciones de educa
superior en aras del fortalecimiento acadico, productivo y
social.

Planifica, regula y coordina el Sistema de Educacién Superio
relacién entre sus distintos actores con la Funcién Ejecutiva
sociedad ecuatoriana; para asi garantizar a toda la ciudadanii
Educacién Superior dealidad que contribuya al crecimiento d
pais.

Ejerce la rectoria de la politica publica para el aseguramiento
calidad de la educacion superior del Ecuador a través de proc
de evaluacion, acreditacion y categorizacion en las IES




2.4.2. Organismos internos

La planificacién institucional es un proceso en el que intervienen varios estamentos
universitarios, por loanto es necesario identificar a los/olucrados, a continuaciése detalla

la estructura

Tabla3 Organismos Internos

Es el 6rgano colegiado superior que ostenta la maxima autoride
la UPSE, cuya mision sera la de analizar, aprobar e implem
politicas y normas para el adecuadalesenvolvimiento de la:
funciones de docencia, investigacion, vinculacion y ges
administrativa.

Es la maxima autoridad ejecutiva de la UPSE y su represer
legal, judicial y extrajudicial; presidira el Consejo Supe
Universitario. Es responsable de la direccion de la Universidad
campo académico, de investigacion, administrativo, financiero
vinculacion con la colectividad.

Tiene como mision planificar y coordinar la gestion di
direccionamiento estratégico, tactico y operativimsados en la:
necesidades de $aareas delocencia, investigacion, vinculacion c
la colectividad y gestién universitapaopuesta.

Las uniddes académicas responsabldsl disefio, fanificacion,
coordinacion 'y evaluaciéon de los programas bajo
responsabilidad, asi como de llevar adelante la ejecucion de
programas

Las unidades administrativas responsables de cumplimiento ¢
gestion administrativale apoyo a las unidades académicas

Es responsable desasorar a las autoridades en el disei
ejecucion, seguimiento y control de los objetivos, politica:
estrategias de los planes de gestion académica y administratiy
la Universidad.
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CAPITULO 3
3. PROCESOS UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA
3.1. MAPA DE PROCESOS

MAPA DE PROCESQINIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELE

ESTRATEGICOS
ESTRATEGICA DELA CAUDAD
MISIONALES

IIIII}

APOYO Y ASESORIA

GESTION DE GESTION DE
COMUNICACION BIENESTAR
SOCIAL INSTITUCIONAL

GESTION
INSTITUCIONAL

GESTION DE GESTION

BIBLIOTECA DOCUMENTAL SESTIONIURIDMCA

CLIENTES INTERNOS Y EXTIERNOS

-
SEGUIMIENTO Y EVALUACION -
-

A % L -
EVALUACION DELA EVALUACION
ACREDITACION PLANIFICACION
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3.2. Macroproce®s Estratégicos

MAPA DE PROCESOS — UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA

ESTRATEGICOS

PLANIFICACION ASEGURAMIENTO DE
Ll andle o s T ESTRATEGICA LA CALIDAD
Politica Organizaciony Calidad
Institucional | Control | Académica
|| Responsabilidades | Planificacion || Evaluacion
Institucionales Institucional Académica

Sesionesde
Autoridades
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MANUAL DE PROCESOS DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE ¢ UPSE

Tabla4 Macroprocesosstratégicos

RESPONSABILIDAD ) S
INSTITUCIONALES EST-DR-RI-NI Analizar y Aprobar Normativa institucional
RESPONSABILIDAD . . S
INSTITUCIONALES EST-DR-RI-CV  [Gestionar convenios de cooperacion institucion.
Designar, posesionar, encargar, elegir y destitu
RESPONSABILIDAD : . S -
INSTITUCIONALES EST-DR-RI-DS |las ggtorldades gcademwas. administrativas y
comisiones ocasionales
RESPONSABILIDAD " L . .
INSTITUCIONALES EST-DR-RI-CA  |Elaboracién y Aprobacion de calendario Acadén|
EST-DR DIRECCIONAMIENT(
SESIONES DE Coordinar y ejecutar las sesiones de consejo
AUTORIDADES EST-DR-SA-CS superior.
SESIONES DE Coordinar y ejecutar las sesiones de consejo
AUTORIDADES BST-DR-SA-CA | cadémico por facultad.
SESIONES DE Coordinar y ejecutar las sesiones del Directorio
AUTORIDADES EST-DR-SA-IV Investigacion
POLITICA INSTITUCIONAL EST-DR-PI-PS EIgccnop y posesion de las Autoridades de la
Universidad
PLANIFICACION EST-PE-PI-PP Elaborar, aprobar y controlar la planificacion
INSTITUCIONAL estratégica institucional de excelencia
PLANIFICACION Elaborar y aprobar la programacién anual de la
INSTITUCIONAL EST-PE-PI-PA lanificaci B R
£st ESTRATEGICOS STITUCIO planificacion y proforma presupuestaria
GOBERNANTES PLANIFICACION Actualizacion a la programacion anual de la
EST-PE-PI-RP lanificaci6
EsTPE PLANIFICACION INSTITUCIONAL planificacion y presupuesto
ESTRATEGICA -
PLANIFICACION EST-PE-PI-IN Elaboracién y aprobacién del plan de inversion
INSTITUCIONAL yap P
PLANIFICACION EST-PE-PI-PH Coordinar proyectos inversion / investigacion cq
INSTITUCIONAL entidades externas y dependencias internas
ORGANIZACION Y ) U
CONTROL EST-PE-OC-EP |Elaborar/actualizar los procesos institucionales.
CALIDAD ACADEMIdA EST-AC-CA-Al Ejecutfar la Autoevaluamon institucional con fine
de mejoramiento
CALIDAD ACADEMIdA EST-AC-CA-AC Eje_cutar !a Autoevaluacion de carreras con fines|
mejoramiento
CALIDAD ACADEMIGA EST-AC-CA-OC |Anélisis de la oferta académica
ASEGURAMIENTO DE
EST-AC CALIDAD
CALIDAD ACADEMIGA EST-AC-CA-RN  |Administrar la rendicién de cuentas de la institug
. Ejecutar la Evaluacion externa con fines de
EVALUACION o ) s ]
ACADEMICA EST-EA-CA-EE |acreditacion unl\{er.snana y/o de unidades y
programas académicos
EVALUACION Recolectar e ingresar informacién institucional g
ACADEMICA ESTEACAIS  Isniese
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MANUAL DE PROCESOS DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE ¢ UPSE

3.2.1.

3.2.1.1.

DIRECCIONAMIENTO

Responsabilidades institucionales

ESTRUCTURA GENERAL DE PROCESOS Y SUBPROCESOS

UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA

UpsE Creacioén Ley No. 110 R.O. 366 (suplemento) 1998-07-22
MACROPROCESO DIRECCIONAMIENTO RESPONSABILIDAD INSTITUCIONAL
Objetivo: Alcance:

Ejecutar los procesos de direccién y organizacién institucional para ¢
cumplimiento de las actividades

Creacién de normativas, posesionar personal académico, sesiones de Consejo Acal
administrativo e investigacion, eleccién de autoridades.

Proveedores Entradas Codigo Procesos Codigo Subproceso Salidas Usuarios
rdinar jecutar |
EST-DR-SA-Cs |coordinar yejecutarias
sesiones de consejo superi
Entrada Salida
Solicitud de
aprobacion de Reglamento aprobado
Reglamento
Publicitar lizar
APY-CS-AD-pw | ublicitary actualiza
X o i . actividades institucionales i
Director(A) |Solicitar asesori Analizar y Aprobar Reglamento / Director(A)
académico/ |parareglamentd EST-DR-PI-N Normativa ~ |Entrada Salida Instructivo académico /
administrativo | / instructivo institucional | Solicitud de Aprobado administrativo
publicacion de Reglamento publicado
Reglamento
Publicitar lizar
APY-CS-AD-pw | ublicitary actualiza
actividades institucionales
Entrada Salida
Solicitud de
publicacion de Instructivo publicado
instructivo
Gestionar las Publicitar y actualizar
condiciones par APY-CS-AD-PW | iividad ¢ institucional
Director(a) 12 SuSCrincion de Convenios de actividades institucionales Director(A)
Administrativo g p EST-DR-PI-C| cooperacién  [Entrada Salida Convenio Vigente| académico /
. convenio con Ig T — L .
Académico PR institucional Solicitud de administrativo
institucion L . .
publicacion de convenio publicado
externa )
convenio
Detectar la BE:S?S:; -
necesidad de en(,:)argar elegiir _[Entrada Salida Cargos académicos
. f y . - ’
Rector(a) designar, EST-DR-RI-D  destituir a las adm|n|strat|vq§ dg Director(A)
subrogar o ) libre remocion | talento humano
autoridades R
encargar L ocupados
. académicas,
funciones L -
administrativas y
Coordinar y ejecutar las
EST-DR-SA-CS . y ejecte .
sesiones de consejo superi
Entrada Salida
Pra t . .
opues ?de Calendario académico
- Calendario
Elaboracion y . aprobado .
Propuesta de aprobacion de Académico Calendario Secretario(a)
Decano(a) Calendario | MSO-DC-PA- F::alendario Publicitar y actualizar Académico eneral
Académico L APY-CS-AD-PW o y_ L aprobado 9
académico actividades institucionales
Entrada Salida
Solicitud de
licacion .
pub cac.o de Publicidad
calendario
académico
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MANUAL DE PROCESOS DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE ¢ UPSE

3.2.1.1.1. Proceso aalizar yaprobar Normativa institucional

MACROPROCESO ESTRATEGICO
UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA
Upse Creacion Ley No. 110 R.O. 366 (suplemento) 1998-07-22

PROCESO ANALIZAR Y APROBAR NORMATIVA INSTITUCIONAL

Cadigo: rEntrada: Salida / Producto:

EST-DR-PI-NI Peticiones recibidas Actas de Consejo Académico

INFORMACION GENERAL
Objetivo: Alcance: Recurso:

Actualizar la normativa institucional de acuerdo a las normativa naciqRevisar, elaborar, aprobar la normativa institucional para beneficig
para uso de la comunidad universitaria la comunidad universitaria

Documentacion de Soporte / Legal / Referencia: Instructivo:
Constitucion de la Republica, Ley Organica de participacion ciudadana, Ley Organica del Conse
Participacion Ciudadana control social, Ley organica de transparencia y acceso a la informacién pab
Organiza de Educacion Superior, Cddigo de Planificacion y finanzas publicas, Cédigo Orgéanico de O
Territorial, autonomia y descentralizacién, Cédigo de trabajo.
INFORMACION ESPECIFICA
Responsables Participante
Dependencia Cargo Dependencia Cargo

. Sistema de
Registros . = Formato
informacion de

No Actividades Descripcion

El solicitante solicita el

- . . Departamento

Solicitar la asesoria o elaborar Igasesoramiento legal y la L - . Actas de

1 . . Administrativo o Solicitante - - X

propuesta del convenio redaccion del reglamento a . reuniones
- h - Académico

Procuraduria Universitaria

El procurador elabora la

o . Borrados del
Elaboracion del borrador del propuesta del convenio de

X L Procuraduria  |Procurador - - reglamento/Insti

Reglamento / Instructivo acuerdo a las condiciones uctivo
preestablecidas por el solicitan
El solicitante revisa el

s . . Departamento
Revision del reglamento / reglamento/ instructivo para L - - Borrador
. . A . |[Administrativo o/Solicitante - - .
Instructivo ajustar detalles. Si es instructiv revisado

o . Académico
actividad 7 caso contrario 4 I

La Aprobacién del reglamento |

Subproceso :EST-DR-SA- realiza Consejo Superior . )
" . R - Consejo Superi Reglamento
4[CSCoordinar y ejecutar las Universitario, por lo que se deb] ™ . . Rector(a) - -
K X . . . . » Universitario Aprobado
sesiones de consejo superior. |incluir en la proxima sesion de
Consejo.
Subproceso APY-CS-AD- El Reglgmento debe publicarsg ) . solicitud al
. . por medio del portal Web, para |Secretario Secretario Departamento
5|PWPublicitar y actualizar . - - [
L R que seade libre accesoala |General General de Comunicacid|
actividades institucionales ) X o .
comunidad universitaria Social
El solicitante después de aprob|Departamento
o R X . . . Informe de
6[Socializar el reglamento el reglamento / instructivo debe|Administrativo o Solicitante - - o
o X L socializacion
socializar con los involucrados |Académico
Aprobacion del Instructivo por el[La aprobacién del instructivo la Instructivo
A Rectorado Rector(a) - -
Rector(a) realiza el Rector(a) Aprobado
El Reglamento / instructiv lici |
Subproceso APY-CS-AD-PW: .eg amento / S.t uctivo deb Departamento solicitud
L ) L publicarse por medio del portal L - - Departamento
8|Publicitar y actualizar actividade: N Administrativo o Solicitante - - [
I Web, para que sea de libre acc ) de Comunicacid|
institucionales X . o Académico X
ala comunidad universitaria Social
El solicitante después de aprob|Departamento Informe de
9|Socializar el reglamento el reglamento / instructivo debe{Administrativo o[Solicitante - - o
socializacion

socializar con los involucrados [Académico
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1
-]
=
,E Solicitar la asesoria o elaborar la Revisidn del reglamento/ ; ;
k] propuesta del corenio Instructiva
i
< *
-] .
o Aitas de Borrador subproceso AP-CS-AD-PAT ofidio recibido
£ reunianes revisado Publicitary actyalizar acthidades
z institudonales
]
£
E
z
‘i Socializarel reglamento .
L)
g
E Infarme de
a socializacidn
k]
c
2
§ = Elaboracidn del borador del
H g Reglamento / Instrudio
£ K]
® 2
E o
E Barrados del
H reglamentoInsticho
H
[
< 4
= .
5 \ Instructiva Aprabacidn del Instudivopor |
% ’l el Rector(a) :
c
<
E - Reglamento Instructivo
! 2 aprobado
g |8
= ]
g | 1
+
i Reglamento
.EST-DR-SA-CS. Coordinar y. Aprobado
ejecutar las sesipnes de oonsejo
superior,
'S N
— . -F _— s
z Subprocesq APY-C5-AD- Oficio recibido
g Pt Publicifar y achualizar
b actividades nsthudonales
L)
] , \
5
T .
=1 Socializar el reglamento
&
Infarme de
socializacidn
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MANUAL DE PROCESOS DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE ¢ UPSE

3.2.1.1.2. Gestionar convenios deooperacion institucional

MACROPROCESO ESTRATEGICO
UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA
Creacion Ley No. 110 R.O. 366 (suplemento) 1998-07-22

PROCESO GESTIONAR CONVENIOS DE COOPERACION INSTITUCIONAL

actividades institucionales

convenio

Cadigo: Entrada: Salida / Producto:
Gestionar las condiciones para la suscripcién del convenio con| e .
EST-DR-PI-CV o p. . P Normativa institucional actualizada
institucién externa
INFORMACION GENERAL
Objetivo: Alcance: Recurso:
Especificar la manera de establecer relaciones de cooperacién acad
cientifica, técnica, tecnolégica o de investigacion que apoyen planegRevisar, elaborar, aprobar convenios de cooperacion institucional
programas, proyectos, cursos o actividades relacionadas con la form{beneficio de la comunidad
pre profesional, profesional y de investigacion
Documentacion de Soporte / Legal / Referencia: Instructivo:
Constitucion de la Republica, Ley Organiza de Educacion Superior, Régimen Académico
INFORMACION ESPECIFICA
L Lo Responsables Participante . Sistema de
N Actividad D - . Regist . = Formats
° ctividades escripcion Dependencia Cargo Dependencia Cargo egistros informacién de ormato
. - El solicitante debe gestionar lag
Gestionar las condiciones para | L 9 Departamento
o h condiciones con las que se o . - Actas de
1fsuscripcién del convenio con la : . Administrativo ol Solicitante - - N
i s realizara la suscripcién del o reuniones
institucion externa . Académico
convenio
EL solicitante gestionara dentro|
de la institucion requisitos com
. . ) ) - . |Departamento
Gestionar los requisitos previos |disponibilidad presupuestaria, L . . Actas de
: X I X Administrativo ofSolicitante - - N
para la celebracién del conveniolconveniencia, compromisos o reuniones
R Académico
institucionales con los
departamentos respectivos
El solicitante solicita al
. - - Departamento
Solicitar la celebraciéon de un departamento de relaciones o . - Actas de
X . Administrativo ofSolicitante - - N
convenio externas adjuntando la X reuniones
- . Académico
documentacion correspondientg
Solicitar a las dependencias . . . o
X . P El director de relaciones extern{Direccion de Informe del
involucradas informes de S A : . .
L solicita informe de convenienci{Relaciones Director - - anélisis de
conveniencia para celebrar el . N .
. del convenio alos involucrado§Externas convenio
convenio
Los involucrados en el conveni
realizaran un informe de Informe de
. —_— P, Involucrados [
Elaborar informe de conveniencilconveniencia dirigido a . conveniencia pq
R . X internos del Involucrados - -
por los involucrados del convenifrelaciones externas. De acuerd| convenio departamento
normativa interna tienen 3 dias involucrado
para contestar
. El Director de Relaciones Exter| . i
Elaborar el an: s final de . . Direccion de Informe del
N envia a Rectorado el informe . . .
6lacuerdo a los informe de los X . .|Relaciones Director - - anélisis de
X relacionado con la conveniencig .
involucrados . . |Externas convenio
de la celebracién del convenio
El Procurador analiza si los
Al . Informe sobre
Andlisis sobre aspectos formale{contenidos y formas de los -
. A Procuraduria Procurador - - aspectos
esenciales del convenio documentos corresponden a |0 formales
permitidos y exigidos por la ley
El procurador elabora la
Envio del convenio a Rectorado [propuesta del convenio de - Convenio
- . - Procuraduria  [Procurador - - .
para su aprobacién y suscripciérjacuerdo a las condiciones terminado
preestablecidas por el solicitan{

o . n Consejo Superi . .
Aprobacién del convenio de El convenio es aprobado en Universitario/ Presidente/ Convenio
cooperacion institucional sesion de Consejo Superior Rector Rector(a) aprobado

El Rector(a) designa a un
Designar un coordinador del coordinador que semestralment Acta de
10Jconvenio de cooperacion enviara un informe de los Rectorado Rector(a) - - . o
PN . designacion
institucional avances del convenio a
Relaciones Externas
Suscripcién del convenio de Se suscribe el convenio por las| Convenio
11 P PR P Rectorado Rector(a) - - .
cooperacion institucional partes. Firmado
La secretaria General envia al
Subproceso APY-CS-AD- L . .
- . departamento de Comunicaciér|Secretaria Secretario - .
12/PWPublicitar y actualizar . . - - Oficio enviado
social para que se publique el |General General

Se entrega una copia del

continuidad, renovar o
ampliacién del convenio.

13 Envio del convenio de cooperaciconvenio a la contraparte, comdContraparte del [Contraparte del Copia del
institucional suscrito constancia de la suscripcién de|convenio convenio convenio
convenio
Se entrega una copia del
) ) g : cop Departamento
Recepcion del convenio de convenio al solicitante como o . . Actas de
14 PR . : A Administrativo ofSolicitante - - N
cooperacion institucional suscrit{constancia de la suscripcion de P reuniones
. Académico
convenio
El coordinador transcurrido 6 . Informe
. . . Convenio de .
Realizar un informe semestral dymeses entregara el informe de o Coordinador dell semestral de
15| L . cooperacion h - - .
las actividades avances con los beneficios PR convenio convenio de
. institucional i
obtenidos cooperacion
El RELEX enviara anualmente ¢
. informe a Rectorado con avanc . Informe anual d
Informe anual de seguimiento d " Relaciones . R
16| Rk resultados, observaciones de Director - - convenio de
convenio Externas

cooperacion
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ional

de cooperacion instituci

105

: Gestionar conveni

EST-DR-PI-CY!

37

k[ Gestionar |03 requisitos previos

Recepcidndel cormenio de

] > iG i ..
arala celebracion del oormenio " -
E | e cooperacidninstitucional susata .
el
3
= Actas de
< ; Actas de
o reuniones .
o reuniones
2
= Gestionarlas condidones para I 2
E la suscripcion del corwenio con - O
‘E la institucidn edema 3
= ]
= v
E
g
I
5 Actas de
reuniones Solicitar la celebraddn de un
convenio
Actas de
reuniones
]
g El
1
=
S
E A
-E Realizar un infome Solicitar informes de Elaborar el analisisfinal de
% o conveniencia para celebrar el - acuerdo alosinforme de los -
= sernestral de las actividades . A | q
o convenio Involucrados
-
=
= Infarme del Informe del
= anilisis de anilisis de
] |
1 conwenio convenio
=]
=
=
g
e Elaborar informne de
£ g cohveniencia
w =
S E
= 2 Informe de
s conwenienda por
2 departamento
8 imvolucrado
Andlisis sobre aspedos
formales vy esenciales del -
convenio
= Informe sobre
'_g' aspectos
] formale
3
=
g - )
& Erwio del convenio a Redorado
para aprobacidny suscipdon -
Convenio
terminado
Aprobacidn delcorenio de
cooperacion instibudonal
Convenio
aprobado
- Designar un coordinador del
= . o2
= convenio de cooperaddn CACI
-2 institucional
I
o
Acta de
designacidn
Suscripcidn del corwenio de
cooperacion institudonal
l Convenio
i Firmadno
=
]
£
[
]
c [3]
] - "
= Oficio enviado
= Subprocesol APY-C5-AD-
E P Publicitary actual
& actividades ipstiudonales
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v

Erwiodel coruenio de
cooperacidn institudonal EEE
suscrita

Copia del
convenio

Contraparte del convenio

Realizar un informe semestral .
de las actividades

Informe semestral
de convenio de
cooperacidn

Convenio de cooperacion institucional

3.2.1.1.3. Designar, posesionar, encargar, elegir y destituir a las autoridades académicas,
administrativas y comisiones ocasionales

MACROPROCESO ESTRATEGICO
UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA
Vst Creacion Ley No. 110 R.O. 366 (suplemento) 1998-07-22

PROCESO DESIGNAR, POSESIONAR, ENCARGAR, ELEGIR Y DESTITUIR A LAS AUTORIDADES ACADEMICAS, ADMINISTRATIVAS Y COMISIONES OCASIO|

Cddigo: Entrada: Salida / Producto:
Cargos académicos y administrativos de libre
remocién ocupados

EST-DR-RI-DS Detectar la necesidad de designar, subrogar o encargar funcior|

INFORMACION GENERAL
Objetivo: Alcance: Recurso:

Coordinar las Sesiones de directorio de investigacién para que conc|

. Convocatoria, logistica y ejecucion del directorio de investigacion
de acuerdo a la normativa

Documentacion de Soporte / Legal / Referencia: Instructivo:

Constitucién de la Republica, Ley Organiza de Educacion Superior, Reglamento, Estatuto Orgéanico

INFORMACION ESPECIFICA

- s Responsables Participante . i
No Actividades Descripcion - d - ap Registros . S|stem.a’\ de Formato
Dependencia Cargo Dependencia Cargo informacion de
’ . |Elrectoridentificarala necesidaq -
Detectar la necesidad de design| X Oficio de|
1 : de cambiar alguna persona del{Rectorado Rector(a) - - . -
subrogar o encargar funciones . designacion
cargo asignado.
El Rector designara a lag
autoridades  del periodo,
. . udiendoser reelegidospor ung| -
Designar a las autoridades de P g " P Oficio de
2 . sola vez, se especificaen el|Rectorado Rector(a) - - : .
manera directa . ) designacion
documentoel tiempo que durarg
la  designacién, encargo o
subrogacién.
. . . .. _|Persona
Notificar a la persona que asumgElrector informa de la decisional , ~ -
- . designada, por | . Oficio de|
3 |el encargo, subrogacion o la personaque asumiréel cargoo Director(a) - - )
encargo o informe

designacion funcion i
subrogacion

Elrector luego de designardebe|
informar a los departamentojUnidad de ’ Oficio de
A A Director(a) - - A
respectivospara que se realicer{ Talento Humand informe
los tramites correspondientes
Losencargosy subrogacionesse|
paganpor mediodelrol de pagos Depanamento Jefe de némina . . oficio de ep?arg
el tiempo que dure el encargoo|de Nomina 0 subrogacion
subrogacion
Ladireccionde talento humand
realizara la accién de persona
respectivae informara a jefatural
de néminapararealiceel cambid
respectivo

Notificar a la Unidad de talento
4 |Humano de las decisiones del
personal

Si es encargo o subrogacién se
5 |realizalos tramites para el pago
sueldo respectivo

Si es designacion se realiza el

Departamento P oficio de encarg
X - Jefe de némina - -
tramite de accién de personal

de Nomina 0 subrogacion
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EST-DR-RI-DS: Designar, posesionar, encargar, elegir ¥ destituir a las autoridades academicas, administrativas y comisiones ocasionales

Detectar la necesidad de
designhar, subrogar o encrgar
funciones
Oficio de
desighacidn
Designar alasautondades de
- manera directa
E_
=
=
b Oficin de
designacion
Motificar alapersona que
asume el encargo, subrogaddn
o designacion
Oficio de
informe
MotificaralaUnidad de talenta
Humano de las decisiones del .
personal
Oficio de
infarme
v
E"'ICEIVQU.':" \ 51 Realizar los tramites para el 5
.E subrogacion pago de sueldorespedio
E
]
E MO oficio de
= BRCargo o
-E subrogacidn
ol
E Rezlizaeltramitede accidn de |
= persanal .
-3
a
=
oficia de
BRC3rgo o
subrogacidn
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3.2.1.1.4. Elaboracién y Aprobacion de calendario Académico

MACROPROCESO DOCENCIA
@ UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA

v Creacion Ley No. 110 R.O. 366 (suplemento) 1998-07-22

PROCESO ELABORACION Y APROBACION DE CALENDARIO ACADEMICO

Cadigo: Entrada: rSaIidal Producto:
MSO-DC-PA-CA Propuesta de Calendario Académico | Calendario Académico aprobado

INFORMACION GENERAL
Objetivo: Alcance: Recurso:

Aprobar calendario académico que regiré el inicio y culminacién de |

L - Elaboracién, aprobacién y publicacién del calendario académico [Calendario de feriados
actividades académicas.

Documentacién de Soporte / Legal / Referencia: Instructivo:

Constitucion de la Republica, Ley organica de educacion superior, Reglamento de la ley organica de
superior, Régimen académico, Estatuto UPSE.

INFORMACION ESPECIFICA
Responsables Participante X Sistema de
- n Registros Formato
Dependencia Cargo Dependencia Cargo

No Actividades Descripcion . "
informacién de

EL Vicerrector(a) Académico(q, . . Propuesta de
- Vicerrectorado |Vicerrector(a) X
elaborard propuesta de| - - - - Calendario
. L Académico Académico(a) P
calendario académico Académico
El Vicerrector(a) Académico(g
enviala propuestade calendariqVicerrectorado |Vicerrector(a) |Consejo Superi
académico a Consejo SuperiojlAcadémico Académico(a) |Universitario
Universitario para su revisién
Si no hay modificaciones al
calendario académico, el
Vicerrector(a) académico(gVicerrectorado |Vicerrector(a)

Elaborar/ Enviar propuesta del
Calendario Académico

Propuesta de
Presidente(a) [Calendario
Académico

Subproceso EST-DR-SA-CS:
2 |Coordinar y ejecutar las sesiong
de Consejo Superior Universitari

Propuesta de

3 |Actualizar el calendario académico_ = X - - - - Calendario
actualiza el calendari¢Académico Académico(a) -
P : Académico
académico, caso contrario|
actividad 4y 5.
Siexisteresolucionafirmativael Solicitud de
Subproceso APY-CI-AP-PW: R . . . o .
- . - secretario general envia el|Secretaria Secretario(a) . ” . publicacién de[Pagina Web de
4 |Publicitar y actualizar actividade; ) P Direccion de TicfDirector(a) . B X
I calendario académico para su|General General calendario Universidad
institucionales. o ami
publicacién académico
Luegode aprobadoel calendarid, . . Calendario
. - g, . P . Vicerrectorado |Vicerrector(a) P
5 |Ejecutar el cronograma Académi@zadémico, el Vicerrector(al . . - - académico
P . Académico Académico(a)
académico(a) lo ejecuta aprobado
=
B 1
=
E
.0 I~ Ejecutar el cronograrma
2 Elabarars Erwiar prapuesta del Académico "t
= Calendartio Académico
= :
.g § Propuesta de Calenj:la_rlo
E 3] Calendaria Académico
al = P aprobado
= T Académico
= = - 1
2 [
=
= ...
=
a
=
7
& t
= Coardinar yejgcutar |as sesiones Propuesta de
] de Consejo SuperiorUniversitario. Calendario
= Académica
=
=
=5
=
=
£ ¥
E Reszolucian Mo
% Afirmativa
]
5 si
=
&
b= =
2 | & ==
(]
b &
=
2
=
]
; ] D
o
o -
Publicary actualizar actividades Solicitud de
institucionales la pagina web v publicacian de
redes spciales calendario

académico
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3.2.1.2. Sesiones de Autoridades

ESTRUCTURA GENERAL DE PROCESOS Y SUBPROCESOS
UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA
Creacién Ley No. 110 R.O. 366 (suplemento) 1998-07-22

MACROPROCESO DIRECCIONAMIENTO SESIONES DE AUTORIDADES

Objetivo: Alcance:

Ejecutar los procesos de direcciéon y organizacion institucional para el cumpliff Creacién de normativas, posesionar personal académico, sesiones de Consejo Acal

de las actividades administrativo e investigacion, eleccién de autoridades.
Proveedores Entradas Cédigo Procesos Cddigo Subproceso Salidas Usuarios
- - Sesiones de Conssg
Coordinar y ejecut i Superior
Elaborar e| orden las sesignejs de Sl Sl Univsrsitario
Rector(a) del dia para la sesi EST-DR-SA-CS R R - Secretario(a) gener.

. Consejo Superior| Ordinariay
de Consejo K o - Lo

Universitario. extraordinaria
ejecutadas

Coordinary ejecutd_

las sesiones de [ENrada Salida Actas de Consejo
consejo académic Académico

por facultad

Decano(a) Peticiones recibidag EST-DR-SA-CA Director(a)

Coordlnar. Y ejecut Entrada Salida .

las sesiones del Actas de Consejo
directorio de Académico

investigacion

Director(a) Peticiones recibidg EST-DR-SA-IV Director(a)
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3.2.1.2.1. Coordinary ejecutar hs sesiones de Consejo Superior Universitario

Ups b

UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA

MACROPROCESO ESTRATEGICO

Creacion Ley No. 110 R.O. 366 (suplemento) 1998-07-22

PROCESO COORDINAR Y EJECUTAR LAS SESIONES DE CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO.

Codigo: [Entrada: Salida / Producto:
EST-DR-SA-CS Elaborar el orden del dia para |a sesién de Consejo e Consejo Superior Universitario Ordinaria y extrao
INFORMACION GENERAL
Objetivo: Alcance: Recurso:
Coordinar las Sesiones de consejo Superior Universitario para que |Convocatoria, logistica y ejecucion de las sesiones de Consejo S
concluyan de acuerdo a la normativa Universitario
Documentacion de Soporte / Legal / Referencia: Instructivo:
Constitucion de la Republica, Ley Organiza de Educacién Superior, Reglamento, Estatuto Organico
INFORMACION ESPECIFICA
No Actividades Descripcion Re.sponsables P.artlmpante Registros . SIStem.E} de Formato
Dependencia Cargo Dependencia Cargo informacién de
’ De acuerdo a las necesidade:
Elaborar el orden del diaparala| . . . ¥ "
1 - ) peticionesserealizael ordendel(Rectorado Rector(a) - - Orden del dia -
sesion de Consejo ; L -
dia para la sesi6n
Se convocaa los miembros del
Convocar a los miembros del  |Consejo Superior UniversitarigConsejo Superi . .
2 X . . o . " . - Presidente - - Convocatoria -
Consejo Superior Universitario |adjuntandoel orden del dia, con|Universitario -
48 horas de anticipacion
) . . |Se organizarala documentaciol Coordinadora d Documentos de|
3 |Coordinar la logistica de la sesidn . Rectorado - - -
para cada punto de la sesién Rectorado respaldo -
Se organizard la logistica del| .. L
’ . ” . .. _|Direccion . Logistica
4 |Coordinar la logistica de la sesidevento, lugar, alimentacién s . Director - - ) -
. Administrativa organizada -
implementos entre otros
De acuerdo a la fecha de
- . convocatoria los miembros del|Consejo Superiq, . Registro de|
5 |Asistir ala convocatoria ) . N . s Miembros - - . . - _
consejo Superior asistiran a lagUniversitario asistencia
sesiones
Para dar inicio a la sesion se|
5 Revisién de Quorum y lectura dgnecesitatener la asistenciade la|Secretaria Secretario Revision de
orden del dia mitad mas uno de los miembrogGeneral General asistencia - -
del Consejo Superior
- Seanalizalos puntosdel diay se| . .
Desarrollo de la sesién de Cons P L Y Consejo Superi . .
7 . somete a votacion para la toma] = .~ T ¢ Presidente - - Convocatoria
Superior s Universitario
de decisiones
Los miembros del Consej
Superior Universitario utilizaran . .
. B Consejo Superid, ,. i
8 |Debate para toma de decisioneslel debate para analizar lag Universitario Miembros - - Acta de sesion _ _
opciones para una decisior|
institucional
luegoque serrealizael debatey
que el rector consideraque hal
sido suficiente la exposicionde . .
- - X . |Consejo Superid, .. -
9 [Votacion para toma de decisiongtas partes, los miembrosestarar Universitario Miembros - - Acta de sesion _ _
facultados para realizar |af
votacionde forma nominal y sin|
interrupcion
Solicitar la proclamacién de El rector(a) solicitard la|Consejo Superi : -
10 o - ( ) X ! . _p Presidente - - Acta de sesion _
resultados proclamacion de resultados Universitario -
Los resultados luego de lal
. votaciénde los miembros realizg Secretaria Secretario ”
11 |Proclamacion de resultados - - Acta de sesion _
el conteode losvotosy proclamgGeneral General -
los resultados.
El SecretarioGeneral velara por
Velar por el cumplimiento de las|que serealicenlas actividadesle|Secretaria Secretario -
12 . ) - - Acta de sesion
resoluciones acuerdo a las resoluciones de|General General - -

Consejo Superior
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EST-DR-SA-CS: Coordinar y ejecutar las sesiones de Consejo Superior Universitario.

=
L Elaborar el ordendel dia para la Coordinarla logistica de la
E sesidn de Consejo sesidn
Orden del dia
Y
Convocar alosmiembros del
Consejo Superior Universiario 2
Convocatoria
fenn Desarrollo de lasesion de
Asistirala convocatoria
Consejo Superior
1
- Registro de Conwocatoria
= X
= asistencia
H S —
T o3
= Wotacidn patatoma de

decisiones

Acta de sesidn

—_———

Solicitar la proclamadcn de
resultados

Acta de sesidn

Debate para toma de
decisiones

Acta de sesidn

Director(a) Administrativo(a)

Coordinar |a logistcade la
sesidn

Documentos
de respaldo

Secretario(a) General

h 4

Revisidn de Quorumy ledura
del orden del dia

Proclamacion de resultados

Revision de At de sesidn

asistencia

Yelarporelcumplimisnto de
las resoludones

Acta de sesidn
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3.2.1.2.2. Coordinar y ejecutar las sesiones de Consejo Académico por Facultad.

D=

UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA

MACROPROCESO ESTRATEGICO

Creacién Ley No. 110 R.O. 366 (suplemento) 1998-07-22

PROCESO COORDINAR Y EJECUTAR LAS SESIONES DE CONSEJO ACADEMICO POR FACULTAD

Cddigo:

Emrada:

Salida / Producto:

EST-DR-!

SA-CA

Peticiones recibidas

Actas de Consejo Académico

INFORMACION GENERAL

Objetivo:

Alcance:

Recurso:

Coordinar las Sesiones de consejo Académico por facultad para que|
concluyan de acuerdo a la normativa

Convocatoria, logistica y ejecucion del Consejo Académico por fa

Documentacion de Soporte / Legal / Referencia:

Instructivo:

Constitucién de la Republica, Ley Organiza de Educacién Superior, Reglamento, Estatuto Organico

INFORMACION ESPECIFICA

Responsables

Participante

Sistema de

No Actividades Descripcion - - Registros N ” Formato
Dependencia Cargo Dependencia Cargo informacion de
o Revisar los oficios recibidos de
Verificar temas a tratar en Consq . " - -
1 P peticiones de las diferentegFacultad Decano(a) - - Oficios recibido _ -
Académico B
dependencias institcionales.
Orden del dia -
. De acuerdo a las necesidadesy Documentos
Elaborar el orden del diaparala| .. R -
2 L ) peticionesserealizael orden del|Facultad Decano(a) - - recbidos - _ -
sesion de Consejo " i
dia para la sesion Soporte -
Solcitudes
R i Orden del dia -
Se organizard la  reunién|
. . . o ) . Documentos
Coordinar la reunién de Consejgextraordinaria  documentaciof Asistente  de| R
3 o .. |Facultad - - rechidos - _ -
horas antes de la reunion. para cada punto de la sesiony| Facultad Soporte .
continuar con la actividad 5. P .
Solcitudes
: . - Orden del dia -
Seorganizarda reuniénordinarig
" . . i . Documentos
Coordinar la reunién de Consejgdocumentaciénpara cada punto| Asistente  de| -
4 % i . Facultad - - recbidos - -
24 horas antes de lareunién.  |de la sesi6n y continuar con Ia| Facultad Soporte -
actividad 5. X
Solcitudes
. Se convocaa los miembros del Consejo .
Convocar a los miembros del . L L ; Convocatoria /
5 X P ConsejoAcadémicopor facultadFacultad Decano(a) Académico por |Miembros " - _
Consejo Académico por facultad] ~ . N orden del dia
adjuntando el orden del dia. facultad
De acuerdo a la fecha de| . .
X . Consejo Consejo .
- . convocatoria los miembros del . . L . Registro de
6 |Asistir ala convocatoria ) L Académico por |Presidente(a) |Académico por |Miembros . . _ _
consejo académicopor facultad asistencia
s . facultad facultad
asistiran a las sesiones.
Para dar inicio a la sesi6n se|
necesitatener la asistenciade laj X
" 5 ) Firma del actg
7 |Dar lectura del orden del dia mitad mas uno de los miembrogFacultad Decano(a) - - .
. P anterior
del Consejo Académico, casd
contrario finaliza el proceso.
. Seanalizalos puntosdel diay se/Consejo Consejo
Mencionar el tema del orden del o L L . .
8 | .. L somete a votacion para la tomalAcadémico por (Decano(a) Académico por |Miembros Acta de sesion _ _
dia ara toma de decisiones. -
de decisiones facultad facultad
Los miembros del Consej
Académicapor facultad utilizarary
el debate para analizar lag .
opcionesj ar:unadecisién Silos| Consejo Documentos de
9 |Andlisis para toma de decisiones, P P . |Académico por |Miembros - - soporte / Acta d _ _
temas del orden del dig L
N .. |facultad sesion
concluyense realizala actividad
10 caso contrario se realiza la|
actividad 11.
Silos temasdel orden del diase[Consejo Acta del
10 |Declarar sesi6n extendida. declara una sesion extendida y|Académico por (Miembros - - . _ _
S . resolucion
continda con la actividad 6. facultad
Al concluir los temas del orden|
Elaboracién de acta de Sesionegdel dia, el Asistentq Asistente Acta de|
11 ) y - 5 Facultad . . - - » _ _
resoluciones finales. Administrativoelaborael ata de Administrativo resolucién
sesiones y resoluciones finales
El Asistente Administrativg .
L. . Consejo .
. entrega el ata de resolucion al Asistente L . Firma de
12 [Entrega de resoluciones a actorgs, . Facultad . . Académico por |Miembros . _ _
cada uno de los Miembros del Administrativo recepcion
) ) facultad
Consejo Academico por faculta
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3.2.1.2.3. Coordinar y ejecutar las sesiones del Directorio de Investigacion

MACROPROCESO ESTRATEGICO
UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA
Upsi Creacion Ley No. 110 R.O. 366 (suplemento) 1998-07-22

PROCESO COORDINAR Y EJECUTAR LAS SESIONES DEL DIRECTORIO DE INVESTIGACION

Codigo: Entrada: Salida / Producto:
EST-DR-SA-IV Peticiones recibidas Actas de Consejo Académico

INFORMACION GENERAL
Objetivo: Alcance: Recurso:

(Coordinar las Sesiones de directorio de investigacion para que conc|

5 Convocatoria, logistica y ejecucion del directorio de investigacion
de acuerdo a la normativa

Documentacion de Soporte / Legal / Referencia: Instructivo:

Constitucion de la Republica, Ley Organiza de Educacion Superior, Reglamento, Estatuto Orgéanico g

INFORMACION ESPECIFICA

. L Responsables Participante . Sistema de
No Actividades Descripcion - - Registros N " Formato
Dependencia Cargo Dependencia Cargo informacién de
Elaborar el orden del dia para la|Elaborarel orden del dia parala|Direccion de . "
1 ) X - X ) R Director(a - - Orden del dia
sesion de Directorio sesion de Directorio INCYT @
> Convocar a los miembros del  |Convocar a los miembros del[Directorio del Presidente(a) R a Convocatoria
Directorio de INCYT Directorio de INCYT INCYT
. . . |Coordinarlalogisticade lasesién|Direccion de . . -
rdinar la logi: | Dir I{ - - f r
3 [Coordinar la logistica de asesné&spera FECHA DE LA SESION|INCYT irector(a) Oficio recibido
- . ] . . ; . . Directorio del . Registro de|
4 |Iniciar sesion de Directorio Iniciar sesion de Directorio Presidente(a) - - gistra
INCYT asistencia
Asistente
Revisar Quorumy lecturadel |Revisar Quorum y lectura del(Direccion de o . .
5 orden del dia orden del dia INCYT ;Admlmstratlvo(a - - Acta de sesiones
6 Desarrollar y debatir un tema deDesarrollary debatirun tema del|Direccién de Miembro del R a Acta de sesionels
orden del dia orden del dia INCYT INCYT
Resolvertemadel orden del dia] _. . .
P P ._|Dir n Miembr | .
7 |Resolver tema del orden del digSi Ultimo tema del orden del dia ireccién de iembro de - - Acta de sesiones
s . INCYT INCYT
actividad 6, caso contrario 8.
. - . ) Directori | . .
8 |Dar por terminada la sesi6n Dar por terminada la sesi6n ”\;g;? o de Presidente(a) - - Acta de sesiones
- . L mitir las resolucione{Direccién . - i
9 |Emitir resoluciones 4ueg'jode € asresolucionejDireccién de Director(a) - - Oficio recibido
finaliza. INCYT
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1.3.

Politica Institucional

ESTRUCTURA GENERAL DE PROCESOS Y SUBPROCESOS

UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA

Creaci6n Ley No. 110 R.O. 366 (suplemento) 1998-07-22

MACROPROCESO DIRECCIONAMIENTO SESIONES DE AUTORIDADES

Obijetivo: Alcance:
Ejecutar los procesos de direccién y organizacion institucional para el cumplif Creacién de normativas, posesionar personal académico, sesiones de Consejo Acal
de las actividades administrativo e investigacion, eleccion de autoridades.
Proveedores Entradas Cddigo Procesos Cédigo Subproceso Salidas Usuarios
i
Designar a los Elegir y posesion _ P p Normativa
Rector(a) miembros del EST-DR-RI-PS | de las AutoridadegEntrada Salida institucional  |Miembro del tribunal
Tribunal Electoral de la Universidad|solicitad para gastos actualizada
Termino del evento
del vento
3.2.1.3.1. Eleccion y posesion de las Autoridades de la Universidad
MACROPROCESO ESTRATEGICO
UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA
Upst Creacién Ley No. 110 R.O. 366 (suplemento) 1998-07-22
PROCESO ELEGIR Y POSESIONAR DE LAS AUTORIDADES DE LA UNIVERSIDAD
Cédigo: Entrada: Salida / Producto:
EST-DR-RI-PS Designar a los miembros del Tribunal Electoral Normativa institucional actualizada
INFORMACION GENERAL
Objetivo: Alcance: Recurso:

Coordinar las Sesiones de directorio de investigacion para que concl

de acuerdo a la normativa

Convocatoria, logistica y ejecucion del directorio de investigacion

Documentacion de Soporte / Legal / Referencia: Instructivo:
Constitucion de la Republica, Ley Organiza de Educacion Superior, Estatuto
INFORMACION ESPECIFICA
. o Responsables Participante . - OBIEEtE
No Actividades Descripcion " " Registros informacién de Formato
Dependencia Cargo Dependencia Cargo

Designar a los miembros del

ELConsejosuperiorUniversitarid

Consejo Superi

1 X designara a los miembro delf " o Presidente - - Acta de sesion
Tribunal Electoral N 9 Universitario
tribunal electoral
Los miembros del tribunal|Maximo .
. . . Tribunal Cronograma
2 |Elaborar el calendario electoral |electoral elabora el calendari¢Organismo - -
electoral electoral
electoral electoral
El consejo SuperiorUniversitarid
Convocatoria para participar en §convocade acuerdoal calendariqConsejo Superi . .
3 parap P L X J. .p Presidente - - Acta de sesion
proceso electoral electoral la participaciéon alfUniversitario
evento electoral
El tribunal solicita la publicacior
del padrénluegode elaborarcon|Maximo .
Elaborar, resolver reclamos, K - X . Tribunal .
4 . . la informacién enviada por la/Organismo - - padrén electoral
publicar el padrén electoral . electoral
Unidad de Talento Humano y|electoral
Secretaria General
. S El Consejosuperior Universitarid . .
Autorizar la publicacion del padri josup . Consejo Superi . .
5 aprueba el padrén electoral y| . L Presidente - - Acta de sesion
electoral : L Universitario
autoriza su publicacién
EL departamento de| . .
Subproceso APY-CS-AD-PW: . p . . Direccion de .
L h L comunicaciorsocialpublicaen el o . Padron electoral
6 |Publicitar y actualizar actividade: L comunicacion |Director(a) - - "
P portal Weby en lugar visible el . publicado
institucionales . social
padrén electoral
) ._ [Méaximo . -
Elaborar las papeletas del eventfEl Tribunal electoral realizg . Tribunal Inscripcionesde
7 L Organismo - - .
electoral actividades del proceso electoral candidatos
electoral
. . . |Maximo . -
Elaborar los formulario y actas d¢EI  Tribunal electoral realizg . Tribunal Inscripcionesde
8 L Organismo - - .
evento electoral actividades del proceso electoral candidatos
electoral
El Tribunal electoral designa
ndmero de juntas, integrantes
sefialael lugardentro del recinto|Maximo . -
" . . Tribunal Inscripcionesde
9 |Coordinar las juntas electorales |electoral y el lugar en que se|Organismo - - .
electoral candidatos

instalaran,establecersuspensio
de actividades académicas y

electoral

administrativas
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D=

MACROPROCESO ESTRATEGICO
UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA
Creacion Ley No. 110 R.O. 366 (suplemento) 1998-07-22

PROCESO ELEGIR Y POSESIONAR DE LAS AUTORIDADES DE LA UNIVERSIDAD

Codigo: Entrada: Salida / Producto:
EST-DR-RI-PS Designar a los miembros del Tribunal Electoral Normativa institucional actualizada
INFORMACION GENERAL
Objetivo: Alcance: Recurso:
Coordinar las Sesiones de directorio de investigacion para que concl . - . o . . . A
5 Convocatoria, logistica y ejecucién del directorio de investigacion
de acuerdo ala normativa
Documentacion de Soporte / Legal / Referencia: Instructivo:
Constitucion de la Republica, Ley Organiza de Educacion Superior, Estatuto
INFORMACION ESPECIFICA
i Lo Responsables Participante ) —omEma e
No Actividades Descripcién - " Registros informacion de Formato
Dependencia Cargo Dependencia Cargo
El tribunal electoral solicitg
Subproceso APY-GF-FN-AG P A E I
RN recursoseconémicosa direccior{Direccion . Certificacion
10 |Autorizacion de Gastos del N : ) ) Director(a) - - -
financierapara el desarrollodel|Financiera presupuestaria
presupuesto
evento
. El tribunal electoral distribuye .
Administrar los recursos . . y. Y Méaximo . P,
P asigna los recursos econémico: ) Tribunal Planificaciondel
11 |econémicos para el evento X Organismo - -
necesariogarael desarrollodel electoral evento
electoral electoral
evento
Si es elecciones de autoridades|El Tribunalelectoralinscribealos| , . .
o . ) - Méximo Secretario del - i
Califica e Inscribe a los candidatos a las dignidades a . X Inscripcionesde
12 L R Organismo Tribunal - - X
participantes en el evento elegir, se sortea el orden de lag candidatos
. electoral electoral
electoral listas en las papeletas.
. . . Los candidatos nombraran un|
Si es elecciones de autoridadeg o
; S representante que ante el| . i Conformacion d
13 |realiza la Inscripcion de los : Listas electoralg€andidato - - K
s Tribunal electoral como listas
participantes al evento electoral
observador
. . _|Seresuelvenposiblesreclamose|Maximo . -
Resolver reclamos, impugnacior]. . ) Tribunal Inscripcionesde
14 . impugnacionesen el procesode|Organismo N - X
o apelaciones en el proceso N electoral candidatos
elecciones electoral
. El dia del evento eleccionariose]Maximo - - i
Convocar a sesién permanente N . Tribunal Inscripcionesde
15 | . convoca a los miembros dellOrganismo - - X
dia del proceso . - electoral candidatos
tribunal a sesion permanente |electoral
De acuerdoa lo planificadopor el
Tribunal Electoral, se instala lag, ..
o . . N Miembros de lag Actas de
Instalacion de las juntas juntas electorales el dia del|. . - -
16 o . juntas presidente - - instalacion
electorales evento,conminimo 3integrantes )
: X electorales firmadas
de las juntas, firmando las actag
de instalacion
. Se revisala documentaciénque{Miembros de lag Juntas
Verificar anforas y documentos PR .
17 este de acuerdo al padrénjjuntas presidente - - electorales
electorales X
electoral. electorales instaladas
Entrega de las papeletas del| .
. . g . pap . Miembros de la
Realizar el sufragio de acuerdo 4sufragio, Realizarel sufragiopor .
18 . " comunidad Votantes - - Votos
padrén parte del votante, Depositarlag,’ . o
Universitaria
papeletas en las anforas
Si termino el tiempo establecido]En presencia de delegados y|Maximo Tribunal Actas de|
19 |se dapor terminado el evento y|observadores se realizard el|Organismo clectoral - - resultados
se realizar los escrutinio escrutinio electoral parciales
Si es elecciones de autoridades|Luegode obtener los resultadogMaximo Tribunal Resultados
20 |Proclamay posesiona alas seproclamaalos triunfadoresdel(Organismo electoral - - generales  del|
autoridades proceso electoral proceso
. Luegode obtener los resultadogMéaximo . Resultados
Si es referendo se Proclama } Tribunal
20 se proclama los resultados dellOrganismo - - generales  del|
resultados del referendo electoral
proceso electoral proceso
informar de los resultados al Se informa los resultados al Informe al rector|
21 - Lo Rectorado Rector(a) - -
Rector e involucrados Rector en ejercicioy alas partg de los resultado|
Si existen reclamos se ImpugnalSi  existen  reclamos  o[Maximo Tribunal Actas de
22 |los resultados ante el Tribunal |impugnaciones se realiza la/Organismo electoral - - resultados
electoral contestacion a estos documentdelectoral parciales
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3.2.1.4.

Matriz delIndicadores de los Procesos de Direccionamiento

et

UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA

Creacion Ley No. 110 R.O. 366 1998-07-22

MACROPROCESOS ESTRATEGICOS

Indicador:

PROCESO DE DIRECCIONAMIENTO

Medicion

Proceso Indicador: Tipo: Cédigo: Formula Metas Unidad de Mediciér] Oportunidad de medicién Amarillo
Porcer_\taje de Reglamentos Efectividad EST-DR-PI-NI-001 # dfe reg_lamemos actualizados/ # total de reglamentos de la %0 Porcentaje Semestral 100 o5 %0 85
Actualizados Universidad
Porc.entaje de Reglamentos actualizal Operatividad EST-DR-PI-NI-002 # de reglamentos actualizados publlcad(?s er! el portal Wel] %0 Porcentaje Semestral 100 95 % 85
Analizar y Aprobar Normativa publicados en el portal Web total de reglamentos de la Universidad
institucional - : i :
Porcentaje de Instructivos actualizadgs ~ Efectividad EST-DR-PI-NI-003 ﬁ::l;rr\ssit;:zuvos actualizados/ # total de instructivos de la 90 Porcentaje Semestral 100 95 90 85
Porc.entaje de Instructivos actualizad| Operatividad EST-DR-PI-NI-004 # de instructivos axl:tuallzafios publlcadgs en. el portal Web, %0 Porcentaje Semestral 100 o5 9% 85
publicados en el portal Web total de instructivos de la Universidad
Porcentaje de convenios activos Efectividad EST-DR-PI-CV-001 |# de convenios activos/ # total de convenios 80 Porcentaje Semestral 80 85 80 75
Porcentaje de convenios marco Operatividad EST-DR-PI-CV-002 |# de convenios marco activos/ # total de convenios marco 90 Porcentaje Semestral 100 95 90 85
. . . L # de convenios especifico activos/ # total de convenios .

porcentaje de convenio especifico Operatividad EST-DR-PI-CV-003 especifico 90 Porcentaje Semestral 100 95 90 85
Porcentaje de Cartas de intension Operatividad EST-DR-PI-CV-004 |# de carta de intension activos/ # total de carta de intension 90 Porcentaje Semestral 100 95 90 85

Gestlona{ cc_)nvgnlgs de Oorcentaje de Convenio Bilateral Operatividad EST-DR-PI-CV-005 |# de convenios Bilateral activos/ # total de convenios bilate 90 Porcentaje Semestral 100 95 90 85

cooperacion institucional
Porcentaje de convenios académicos| Efectividad EST-DR-PI-CV-006 # de tfon_venlos Académicos activos/ # total de convenios % Porcentaje Semestral 100 95 %0 85
activos académicos
Porcentaje d.e_conven!os vinculacion Efectividad EST-DR-PI-CV-005 # de connvenl.os Vln_c’ulacmn con la (;o!ectlwdad activos/ # tot % Porcentaje Semestral 100 o5 %0 85
con la colectividad activos convenios Vinculacién con la colectividad
Porcentaje de Gestion activos Efectividad EST-DR-PI-CV-003 |# de convenios Gestion activos/ # total de convenios Gestid| 90 Porcentaje Semestral 100 95 90 85

. - . L # de convenios Investigacion activos/ # total de convenios .

Porcentaje de Investigacion Activos Efectividad EST-DR-PI-CV-004 Investigacion 90 Porcentaje Semestral 100 95 90 85

Fuente / proceso de obtencién

Responsable de Cumplimiento

Responsable de datos reales
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Upen

UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA

Creacion Ley No. 110 R.O. 366 (suplemento) 1998-07-22

MACROPROCESOS ESTRATEGICOS

Indicador:

PROCESO DE DIRECCIONAMIENTO

Medicién

Proceso Indicador: Tipo: Cadigo: Formula Metas Unidad de Mediciér] Oportunidad de medicion
Designar, posesionar, encargar, . . .
elegir y destituir alas autoridad Porcentaje de designaciones # de designaciones, subrogaciones y encargdo con requisit
9 y. i . subrogaciones y encargo con requisity Efectividad EST-DR-RI-DS-001 . ; . . 1 100 Porcentaje Semestral 100 95 90 85
académicas, administrativas y adecuados adecuados/ # total de designaciones, subrgaciones y encar
comisiones ocasionales
Elaborac!on y ap’rot?acmn de Numero de calendario académico Efectividad EST-DR-SA-CA-001 |# aprobaciones del calendario académico 100| Porcentaje Semestral 100 95 920 85
calendario académico
Elecc.lon y posesion t_ie Ia§ Porc_er.na]e de autoridades con Efectividad EST-DR-RI-PS-001 #de j:xutondades con requisitos adecuados/ # total de 100 Porcentaje Semestral 100 o5 %0 85
Autoridades de la Universidad |requisitos adecuados autoridades
Porcentaje de sesiones de consejo Efectividad EST-DR-SA-Cs-001 [/ 46 8ctas de consejo ordinario publicada en el portal web/ # 100| Porcentaje Cuatrimestral 100 9% % 85
ordinario publicadas total de actas de consejo ordinario
Coordlnar y eJecqtar Ia§ Sespn Porcentg]e qe sespnes de consejo Efectividad EST-DR-SA-CS-002 # de actas de consejo ex.traordman(_) pupllcada en el portal 100 Porcentaje Cuatrimestral 100 o5 %0 85
de Consejo Superior Universitar|extraordinario publicadas +# total de actas de consejoextra ordinario
Porcentaje de resoluciones ejecutadds ~ Efectividad EST-DR-SA-CS-003 |# de resoluciones ejecutadas/ # total de resoluciones de Col 100| Porcentaje Cuatrimestral 100 95 90 85
Coordinar y ejecutar las sesiong
de consejo académico por Porcentaje de resoluciones ejecutadgs ~ Efectividad EST-DR-SA-CA-001 |# de resoluciones ejecutadas/ # total de resoluciones de Co 100| Porcentaje Cuatrimestral 100 95 920 85
facultad.
Coorfilnar Y elegutar Igs Se‘S,IOHE Porcentaje de resoluciones ejecutadgs ~ Efectividad EST-DR-SA-CA-001 |# de resoluciones ejecutadas/ # total de resoluciones de Col 100| Porcentaje Cuatrimestral 100 95 90 85
del directorio de investigacion

Fuente / proceso de obtencion

Responsable de Cumplimiento

Responsable de datos reales
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PENINSULA DE ¢ UPSE

3.2.2. PLANEACION ESTRATEGICA

3.2.2.1.

Planificacion institucional

ESTRUCTURA GENERAL DE PROCESOS Y SUBPROCESOS
UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA
Creacion Ley No. 110 R.O. 366 (suplemento) 1998-07-22

MACROPROCESO ESTRATEGICO PLANIFICACION ESTRATEGICA

proyectos inversion
investigacion

y dependencias |_

internas

inversion /
investigacion

Objetivo: Alcance:
Ejecutar los procesos de planificacién estrategica para el beneficio y cumplin| Elaboracién, avance, estrategias de cumplimiento de los objetivos estrategicos d
de objetivos estrategicos de la institucion institucion
Proveedores Entradas Cadigo Procesos Ccodigo Subproceso Salidas Usuarios
Coordinar y ejecutar
EST-DR-OR-CS las sesiones de consg
superior.
Elaborar, aprobar yEntrada Salida
Solicitud para inicig controlar la - .
p 9 e Solicitud de aprobacig .
Direccion de el proceso de planificacién Plan Estrategico
e e EST-PE-PI-PP . de cronograma para e . Rectorado
Planificacion Planificiéon estratégica Planificacién ejecutado
. R elaborar de la P
Estratégica institucional de I Estratégica
. Planificacion S
excelencia P institucional de
Estratégica .
S excelencia aprobada
Institucional de
excelencia
Coordinar y ejecutar
EST-DR-OR-CS las sesiones de consg
Elaborar y aprobal superior.
L la programacién [Entrad: Salid: o
recci6 Solicitud para inicig aZn?J%aladealzo e e Planificacién Anua
;:ﬁicf?'cancigi el proceso de EST-PE-PI-PA Janificacion Solicitud de aprobacid del proximo afio Rectorado
Planificion Anual P Y lde cronograma para |Programacion anual d| fiscal
proforma L L
; i elaborar de la la Planificacion
presupuestaria Programacién anual d|aprobada
la Planificacion
- Actualizacion a la|- -
ireccion d Solicitud de rogramacion anu Planificacion anua| Direccion de
Direccion de | actualizacion de | EST-PE-PI-RP | Prodramacion anudey g, salida ; ceion @
Planificacion e o de la planificacién actualizada Planificacion
planificacion
presupuesto R
Coordinar y ejecutar
EST-DR-OR-CS las sesiones de conss
superior.
Entrada Salida
Proceso Aprobado /
Borrador del proceso p
Negado
Solicitud de . Publicar y actualizar
L Elaborar/actualizay . P, . »
Direccién de actualizacion/ EST-PE-PI-EP 10S Procesos actividades Actualizacion de Direccion de
Planificacion elaboracion de institScionales APY-CS-CM-PW institucionales en la Procesos Planificacion
proceso ’ pagina web y redes
sociales
Entrada Salida
Solicitud de o "
ublicacion de manual Publicacién en medio:
p UPSE del Manual de
de procesos
; procesos
actualizado
Coordinar y ejecutar
EST-DR-OR-CS las sesiones de consg
superior.
Entrada Salida
L Acta de Consejo
Plan de Inversion .
Superior
Solicitud de Coordinar proyectos
Direccion d necesidades de Elaboracion y inversion / Plan de inversién
Ao infraestructura / EST-PE-PI-IN | aprobacion del plajEST-PE-PI-PH investigacion con investigacion Rectorado
Formato de de inversién entidades externas y aprobado
entregaa dependencias interna|
Entrada Salida
Solicitud de coordinar . .
X . |Proyectos de inversié
proyectos de inversio X
aprobado listos para
aprobados en : .
. ejecucion
diferentes plataforma:
. Coordinar proyecto, .
Solicitud la . p Y - - Acta de ingreso d¢g
I, inversion / e
organizacion para | investigacién con - Planificacion de Direccién de
Rectorado ejecucion de EST-PE-PI-PH | '"Vest9 Entrada Salida proyecto de ceion ¢
entidades externag Planificacion
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3.2.2.1.1.  Elaborar, aprobar y controlar la Planificacion Estratégitsstitucional de

excelencia.

MACROPROCESO ESTRATEGICO PLANIFICACION ESTRATEGICA
UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA
Creacion Ley No. 110 R.O. 366 (suplemento) 1998-07-22
PROCESO ELABORAR, APROBAR Y CONTROLAR LA PLANIFICACION ESTRATEGICA INSTITUCIONAL DE EXCELENCIA
[Codigo: Entrada: Salida / Producto:
EST-PE-PI-PP Solicitud de aprobacién de cronograma para elaborar de la Planificacion Estratégica institucional de excelenci
Planificaciéon Estratégica Institucional de excelencia aprobada
INFORMACION GENERAL
[Objetivo: Alcance: Recurso:
Elaborar y aprobar la planificacion estrategica institucional de excele|Elaboracion, aprobacion interna y externa de la planificacion de
lenfocados en la calidad de la educacién Superior acuerdo a las normativas y politicas que rigen a la educacion supe|
Documentacion de Soporte / Legal / Referencia: Instructivo:
[Constitucién de la Republica del Ecuador, Plan Nacional del Buen vivir, Directrices para la elaboracid
Planificacion por parte de SENPLADES, Coédigo de planificacion y finanzas publicas
INFORMACION ESPECIFICA _
No Actividades Descripcién Re.sponsables P.artlclpante Registros . S|s(emb.? de Formato
Dependencia Cargo Dependencia Cargo informacion de
Elaboracién de cronograma par:
Elaborar /Actualizar y solicitar 12 elab{or.acmn (:!e I.a Planificaci Direccién de " Of!c!o de
1 o Estratégica Institucional de o Director(a) Rectorado Rector(a) solicitud / - -
aprobacion del cronograma . N . |planificacion
excelencia. Si se aprueba envi Cronograma
al 2 caso contrario 1
Equipo técnico conformada por
Rector(a), Vicerrector(a)
> Conformary convocar al equipo Acad.emlcol(a), Coordinador(a) Rectorado Rector(a) Equipo Técnico |Integrantes Aclta de. R R
técnico Gestion, Director(a) asignacion
Financiero(a), Director(a)
Administrativo(a)
El Equipo técnico Elabora/ Actas de reuniol
Elaborar y revisar instrumentos |Actualiza/ Revisa los n I de integrantes
3 . . Equipo Técnico |Integrantes - -
para talleres instrumentos que sera utilizado del
en los talleres departamento
. o . Integrante: :
Convocar a involucrados en el |Rectorado envia la convocatorig . o ‘g antes Registro de
4 . . . Rectorado Rector(a) Comunidad Locginvitados/convo{_ .
proceso de planificacion Invitaciones a involucrados ados asistencia
Instrumentos
. R, con la
Se ejecuta la planificacion . .
. . . . ‘- Integrantes informacion de
Asistencia y participacién de aprobada por la maxima . I
5 X Comunidad Locginvitados/convo - - acuerdo ala
talleres autoridad para obtener la e
X s R ados planificacién de
informacién de los involucradog e
recoleccién de
informacion
. . De acuerdo a las observaciones Plantillas de
Consolidar y andlizar la . . - .
6 | . de los involucrados se elabora |Equipo Técnico |Integrantes - - consolidacion d
informacién de talleres X i
propuesta informacion
Elaborar la propuesta del Plan |De acuerdo a como avanzan el | . L. Propufas'ta Plan
P o Direccion de " estratégico
7 |Estratégico Institucional de cronograma se elabora el o Director(a) |- - o
: " planificacion institucional de
excelencia borrador de la propuesta final .
excelencia
. . : Propuesta Plan
Revisar / Actualizar el borrador dRevisar el borrador del plan estr‘;té ico
8 |Plan Estratégico Institucional de|estrategico, previo a solicitar la|Equipo Técnico |Integrantes Equipo Técnico [Integrantes - g
) - institucional de
excelencia aprobacion por OCAS .
excelencia
.Anélisi robacién del Plan
Estréa\zlsié,oageogzsﬁro‘ljli ° Acta de
SubprocesoEST-DR-OR-CS acg . X aprobacién del
" . n Institucional. Luego de que el |Consejo Superi -
9 |Coordinar y ejecutar las sesiong . . . . B L Rector(a) - - Plan Estratégicqd
. . Consejo Superior Universitario |Universitario Lo
de consejo superior N . institucional de
analiza la propuesta, si es excelencia
aprobado 10 caso contrario 7
- . No6mina de
- e Se socializa a la comunidad Integrantes i n
Socializar la Planificacion . - e . o asistencia / Plar]
10 P universitaria la planificacién Rectorado Rector(a) Comunidad Locginvitados/convo .
Estratégica aprobada P Estrategico
estratégica aprobada. ados
Arobado
Solicitar a la Direccién de Propuesta Plan
SubprocesAPY-CS-AD-PW: ara fa Direc o puest
- © L comunicacién social la Direccién de . estratégico
11 |Publicitar y actualizar actividade: I . P, Director(a) |- - N
P publicacién en los medios planificacion institucional de
institucionales K S .
electronicos de la instituciéon excelencia
. . . Sistema
. Se ingresa la informacion de la
Ingreso del Plan estratégico A P " L. . Integrado de
R A Planificacion Estratégica Direccion de " Registro del e
12 |institucional de Excelencia en el . " e o Director - - R Planificacién e
sistema Institucional de excelenciaa |planificacion sistema Inversion Pablid
SENPLADES
SIPelP
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5 e
z .
b1
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=
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3
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= N
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Institucional de exelenda

Flantillas de
consalidacidn
de informacidn

Pfopuesta Plan estratégion
institucional de excelenda

Rector(a) OCAS

EqUIpo tECrico

Coordinar yeje utarla§ ses'onﬁopuesta Flan e stratégico
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3.2.2.1.2. Elaborar y aprobar la Programacion Anual de la Politica Publica

MACROPROCESO ESTRATEGICO PLANIFICACION ESTRATEGICA
UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA
Creaci6n Ley No. 110 R.O. 366 (suplemento) 1998-07-22

PROCESO ELABORAR Y APROBAR LA PROGRAMACION ANUAL DE LA PLANIFICACION Y PROFORMA PRESUPUESTARIA

Cddigo: Entrada: [Salida/ Producto:

Solicitud de aprobacién de cronograma para elaborar la Programa{Programaciéon Anual de planificacion y la proformal

EST-PE-PI-PA Anual de planificacion y la proforma presupuestaria presupuestaria

INFORMACION GENERAL
Objetivo: Alcance: Recurso:
Elaboracién y aprobacion de la programacién anual de la politica
publica, ingreso de informacién a los sistemas de control naciona
relacionado con planificacién y finanzas

Documentacién de Soporte / Legal / Referencia: Instructivo:
Constitucion de la Republica del Ecuador, Plan Nacional del Buen vivir, Directrices para la elaboracid|
Planificacion por parte de SENPLADES, Cédigo de planificacién y finanzas publicas, Clasificador
presupuestario

Elaborar y aprobar la planificacion anual y proforma presupuestaria d
acuerdo a la planificacién estratégica institucional de excelencia

INFORMACION ESPECIFICA
Responsables Participante Siklemate

y y Registros informacién de Formato
Dependencia Cargo Dependencia Cargo 9 P

No Actividades Descripcién

Elaboracién de cronograma pal
la elaboracién del Programaciol
Elaborar 6 Actualizar / solicitar [Anual de la Planificacién y Direccién de
aprobacion del cronograma Solicitar a Rectorado la planificacion
aprobacion. Si se aprueba el
cronograma 1 caso contrario 1
El equipo técnico esta
conformado por Rector(a),
C’onformar y convocar al equipo| Vlcem‘emor(a) Academltt,o(a), Rectorado Rector(a) A . Informe de A .
técnico Coordinador(a) de Gestion, designacion
Director(a) Financiero(a),

Director(a) Administrativo(a)

[N

Director(a) Cronograma |- -

Reuniones con los integrantes
equipo técnico para identificar |

politicas y priorizar los principal

Analizar metodologiay Integrantes del

3 gastos académicos y Equipo técnico e - Actas de reunio- -
distribucion del gasto. . e . equipo técnico
administrativos; definiendo asi
presupuesto con el que debe
planificar cada departamento.
e o Director(a; .
Socializacién de politicas de la " L I, " i . . ( ) Convocatoria /
P Ladireccion de planificacion  |Direccién de . Comunidad Académico / .
4 |planificacién anual y la - . IS Director(a) 5 o L . Registro de - -
N, socializa la metodologia planificacién Universitaria  [Administrativo(g_ .
distribucion del gasto ) asistencia
Sistema de
5 Habilitar el médulo de ingreso d4El analista de planificacion, reviDireccién de  |Analista de i . i gestion y controf
planificacion Anual que el sistema este habilitado |planificacion  |planificacion planificacion -
SIGECOP
La directora(a) de planificacion
6 Solicitar el ingreso de indicadorgsolicita el ingreso de la Direcci6n de Director(a) i a Solicitud de B
y metas planificacién operativa del afio |planificacion ingreso
préximo.
Los responsables de indicadorg
elaboran/ actualizan la Director(a) Actas de reuniéySistema de
7 Ingresar / Actualizar la planificacion de actividades, |académico(a) y |Responsable dg de integrantes |gestion y control
planificacién y presupuesto presupuesto y metas, luego  |administrativo(alindicadores del planificacion -
registran esta informacion en el) departamento  |SIGECOP
Sistema Institucional
Las metas deben estar alinead .
al cumplimiento de las metas d| Director(a)
Revisar las metas propuestas pg - . - . |Direccion de ; académico(a) y |Responsable dgMetas
8 J la planificacion estratégica. Si i Director L N . - -
los responsables de indicadores| . planificacion administrativo(alindicadores Aprobadas
existen correcciones 9 caso )
contrario al 10
El planificador solicitara actualiz Director(a)
9 Enviar recomendaciones para |la informacién ingresada a Direcci6n de Director(a) académico(a) y |Responsable dginformes i .
actualizacion departamentos involucrados. A|planificacién administrativo(aindicadores necesarios
continuacion el paso 7 )

Se utiliza el proceso de
Aprobacién por Consejo Superi|Direccion de Director(a) A . Proforma N .
Si larespuesta es afirmativa  |planificacion presupuestaria

continuara con este proceso.

Consolidacion de la proforma
10 |presupuestaria de acuerdo a lag
necesidades institucionales

¢si Programacion anual de la

SubprocesoEST-DR-OR-CS planificacién y Proforma Consejo Superi Actas de Conse]

11 |Coordinar y ejecutar las sesiong : . X o Rector(a) - - X - -
] - presupuestaria aprobada?, sigyUniversitario Superior
de consejo superior. ” .
la opcién7 caso contrario 12
Sistema
. ” Se ingresa lainformacionenel| . . Integrado de
Ingreso de informacién de . - Direcci6n de . - - P
12 I sistema para la programacion I Director(a) Oficio recibido |Planificacion e
planificacién anual planificacién PR
anual. Inversi6n Publid
- SIPelP
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MACROPROCESO ESTRATEGICO PLANIFICACION ESTRATEGICA
UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA
Creacion Ley No. 110 R.O. 366 (suplemento) 1998-07-22

PROCESO ELABORAR Y APROBAR LA PROGRAMACION ANUAL DE LA PLANIFICACION Y PROFORMA PRESUPUESTARIA

Codigo: [Entrada: Salida / Producto:
EST-PE-PI-PA Solicitud de aprobacién de cronograma para elaborar la ProgramaProgramacion Anual de planificacién y la proformal
Anual de planificacion y la proforma presupuestaria presupuestaria
INFORMACION GENERAL
Objetivo: Alcance: Recurso:
. . |Elaboracion y aprobacion de la programacion anual de la politica
Elaborar y aprobar la planificacién anual y proforma presupuestariad _,, .~ . » . N
I T . publica, ingreso de informacion a los sistemas de control naciona

acuerdo a la planificacion estratégica institucional de excelencia . A .

relacionado con planificacién y finanzas

Director(a)de planificacidn

socializacidnde politicas dela
planificacin anual v la ..

distribucion del gasto

Convocataria

necesarios

Consalidadonde la
programacion anual de
planificacidny de |a prafoma
presupuestaria

Prafarma
presupueskania
Ingreso de infamadon de
planificaddn anual
§ . Remitir a Direccidn
Solicitar el ingresa de Administrativay Finanders el
indicadores y metas detalle de la planificaddn anual.
APY-CS-AD-P Publicitary
Solicitud de actualizarfacthidades
ingreso instituponales

Doc i6n de Soporte / Legal / Referencia: Instructivo:
Constitucion de la Republica del Ecuador, Plan Nacional del Buen vivir, Directrices para la elaboraci6)
Planificacién por parte de SENPLADES, Cédigo de planificacion y finanzas publicas, Clasificador
presupuestario
INFORMACION ESPECIFICA
Responsables Participante STStema ae
No Actividades Descripcion 3 N Registros informacion de Formato
Dependencia Cargo Dependencia Cargo Anoun
Subproceso APY-CS-CM-PW .
Publicar y actualizar actividades|Luego del ingreso se publica pdDireccién de Pagina Web
3 X . I, Director(a) Direcci6n de corfDirector(a) Oficio recibido |UPSE- Redes
institucionales en la pagina web|redes sociales planificacion .
) Sociales
redes sociales
o . . - . |Luego de |a aprobacion de la
Remitir a Direccién Administrati\ g . ap P S
. . planificacién anual se enviala |Direccién de .
14|y Financiera el detalle de la : . . D Director(a) - - Documento - -
A informacion financiera a los Planificacién
planificacion anual. .
departamentos involucrados.
. Sistema
Se crea las partidas .
X . . integrado de
15 Ingresar |a proforma presupuestarias de acuerdo a IgDireccién Jefe de . gestion
presupuestaria. directrices del Ministerio de Financiera Presupuesto financiera
Finanzas. .
(esigef)
. Se ingresa los productos, valor ) -
Ingresar las partidas 9 P A . . Sistema Oficial
; y fechas del PAC. Fecha limite | Direccién Compras :
16 [presupuestarias al portal de : R " L . P - de Contratacior
- ingreso de informacion al portal|Administrativa [publicas .
Compras Publicas o Publica -SOCH
15 de Enero del Afio fiscal
Primer semestre
del afio fiscal
Revisarlas metas propuestas
porlos responsables de
indicadores
6
Metas
Aprobadas
p—
Elabarar /Actualizar / sodalizar Existen Enviarrecomendaciones para
cronograma Carrecciones actualizacidn
Cronograma Informes

SistemaIhtegrado de
Planificacion e
Inversidh PUblica -
SIPelP
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3.2.2.1.3.

Actualizacién a la programacion anual degéanificacion.

MACROPROCESO ESTRATEGICO PLANIFICACION ESTRATEGICA
UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA
Creacién Ley No. 110 R.O. 366 (suplemento) 1998-07-22

PROCESO ACTUALIZACION A LA PROGRAMACION ANUAL DE LA PLANIFICACION

PENINSULA DE ¢ UPSE

Cadigo: [Entrada: Salida / Producto:
EST-PE-PI-RP Solicitud de Actualizacién a la Planificacién Anual Actualizacion de la planificacién y/o Presupuesto
INFORMACION GENERAL
Objetivo: Alcance: Recurso:

Actualizar la planificacion operativa anual considerando estrategias
aporten con el cumplimiento de los objetivos institucionales

Propuesta de planificacion y estrategias para la toma de decisiong
los objetivos anuales definidos en la planificacion estratégica.

Documentacién de Soporte / Legal / Referencia:

Instructivo:

Constitucion de la Republica del Ecuador, Plan Nacional del Buen vivir, Directrices para la elaboracid|
Planificacion por parte de SENPLADES, Cédigo de planificacion y finanzas publicas

solicitante.

) / Académico(a]

INFORMACION ESPECIFICA
No Actividades Descripcion Rgsponsables P.artlt:lpante Registros . Slslemla de Formato
Dependencia Cargo Dependencia Cargo informacién de
La planificacién anual de los . Solicitud de
. L ; Director(a) . . .
Solicitar la actualizacién de la  |departamentos se actualiza en |Responsables d o N Direccion de . actualizacion de|
1 I L R L Administrativo(d o Director ;
Planificacién Anual base a un justificativo. Sies  [indicadores - planificacién la programacién|
X A X ) / Académico(a)]
financiero 2 caso contrario 6 Anual
La informacion se revisay se -
X " Solicitud para
actualiza dependiendo del reforma
Analiza la peticion de ajuste justificativo. Este tipo de procegDireccion . .
2 - . ) : Director(a) - - presupuestaria
presupuestario puede ser ocasionado por una |Financiera
B Aprobada/Nega
orden de entes externos. Si se A
autoriza 3 caso contrario 5
. . Sistema
La jefe(a) de presupuesta reali - .

" . R PR . Autorizacion de| integrado de
Actualiza la planificacion la actualizacion en la planificaci|Direccion Jefe(a) de ;
3. . X : o . ) . - - Reforma gestion
financiera financiera verificando partidas yFinanciera presupuesto . ) .

X ) presupuestaria financiera
montos disponibles. )
(esigef)
Luego de revisado el cambio
Solicitar actualizacién en el respuestario se solicitaala |Direccion . Direccién de ; -
4| L. p. p. . I . . Director(a) I Director Oficio entregad
Sistema de Gestiony control  |direccién de planificacion el Financiera planificacién
ajuste en el sistema. Opcién 8
o Cuando la resolucién es negadj . » Director(a)
Informa de la resolucion al X X Direccién . Responsables d S ) -
5 . se le informa al director(a) . . Director(a) - Administrativo(gOficio entregad
solicitante S I Financiera indicadores .
solicitante y finaliza el proceso| ) / Académico(a]
La Actualiacion de la planificaci
anual (Estructura de Plan Solicitud de
5 Analizar y autorizar la peticion [Operativo, Indicadores y metas|Direccion de Director(a) } . actualizacion dg
actualizacion la autoriza la direccion de planificacion la planificacion
planificacion. Si es negada 7 cq anual
contrario 8
La Negacién con el justificativo Solicitud de
o por parte de la direccién de Director(a) actualizacion dq
Informar de la resolucién al . ) Responsables d - . .
7 - planificacion se envia a el - Administrativo(g- - la planificacion
solicitante | indicadores P
solicitante. Luego de esto ) / Académico(a] anual aprobada
finaliza. negada
El Director(a) de planificacion Solicitud de
. S autoriza al analista de ; . . - . actualizacion dq
Autorizar |la actualizacion de la e . . Direccion de " Direccion de Analista de e .
8 e o planificacién para que realice I e Director(a) e P la planificacion
planificacion R ... |planificacion planificacién  |planificacion
actualizacion de Planificacion of anual aprobada
presupuesto negada
Sistema de
. ’ El analistade planificacion ; . . . . Gestién
Actualizar el registro de la K p " Direccion de  |Analista de Direccion de . M
9 e realiza la actualizacion en la e P I Director(a) Control de la
planificacion planificacion planificacién planificacion o
plataforma. planificacién-
SIGECOP
. Luego de realizar la actualizaciq . » Director(a]
Informar a los involucrados de |3 9 ; Direccion de . Responsables d S @ ) - -
10 R en la plataforma se informa al e . Director(a) - Administrativo(gOficio recibido
actualizacion planificacion indicadores

61




MANUAL DE PROCESOS DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE ¢ UPSE
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=
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=
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Mo J Informar de laresoluddn al Of'F'D d‘e
rl solicitante notificacidn

Autariza

Director(a) de planificacion

Autorizar la actualizadén de la Infarmaralos involugados |
planificacidn . dela actualizadon

Oficio recibido

Solicitud de
actualizacidn de
la planificaddn a

Analista de planificacion

ﬂgﬂ Actualizarel registro de la
planificacidn C
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MACROPROCESO ESTRATEGICO PLANIFICACION ESTRATEGICA

Elabaacion y aprobacién del plan de inversion

UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA
Creacion Ley No. 110 R.O. 366 (suplemento) 1998-07-22

PROCESO ELABORACION Y APROBACION DEL PLAN DE INVERSION

Codigo: Entrada: Salida / Producto:
EST-PE-PI-IN |So|icitud de necesidades de infraestructura / Formato de entrega Plan de inversién / investigacién aprobado
INFORMACION GENERAL
Objetivo: Alcance: Recurso:
Organizar la presentacion y aprobacion de proyectos de investigacion / invel
priorizando de acuerdo a las necesidades institucionales.
Documentacién de Soporte / Legal / Referencia: Instructivo:
Constitucion de la Republica del Ecuador, Plan Nacional del Buen vivir, Directrices para la elaboracion de la
Planificacion por parte de SENPLADES, Cddigo de planificacion y finanzas publicas
INFORMACION ESPECIFICA
. N Responsables Participante . i
No Actividades Descripcién =S ariep Registros ; Slstem_a} de Formato
Dependencia Cargo Dependencia Cargo informacion de
Dependiendo de la disponibilidad . .
. P, Direcciones .
. . presupuestaria, la Direccion de " L. P Solicitud de
Solicitar necesidades de I . Direcci6n de " académicos(as) " .
1. L planificacion solicita a todas las [P Director(a) o - Director(a) necesidades /
infraestructura prioritarias n . planificacion administrativos(a:
dependencias necesidades de ) Formato de entreg
infraestructura.
La direccion analiza las necesidad ~ Direcciones .
h - . h ) P " . Oficio entregado /|
Analizar y remitir las necesidad de [de infraestructura y remite a la académicos(as) " Direccién de " h
2 | . L. I o " Director(a) I Director(a) Necesidades de
infraestructura direccion de planificacion para el |administrativos(a: planificacion .
o infraestructura
analisis. )
Dentro del plazo establecido se
Consolidar necesidades de recibe ?l |nfor.me de nejtfesmades, S|pireccion de " n - Integrante(es) del |Matriz con
3| consolida la informacién y se [P Director(a) Equipo técnico h Py N
infraestructura A . . _|planificacion equipo técnico necesidades
presenta esta informacion al equip
técnico
Matriz de
. . Necesidades
- . En reuniones con los integrantes d A
Priorizar las necesidades de R " - . . Integrante(es) del priorizadas
4 | equipo técnico se prioriza a los Equipo técnico h A .
infraestructura equipo técnico ajustada a la
proyectos. : P
disponibilidad
presupuestaria
La propuesta de necesidades
Elabora /actualizar la propuesta def |nsutut;|onales.se presenta al L n — Integrante(es) del | Consejo Superior| Borrador del Plan
5 } S Consejo Superior para aprobacion|Equipo técnico IS P Rector(a) )
necesidades institucionales L A equipo técnico Universitario de necesidades
actualizacion. Si se Aprueba 6 cas
contrario 5
La Direccién de planificacion, envi
6 Solicitar la eIabor‘amén de proyecto: Ia} §0I|C|tud a la direccién de obras Dll'e(.:(.tlén ‘de Director(a) Ob‘ras cI|V|I.es Director(a)  |Oficio entregado
del plan de necesidades civiles para elaborar proyectos de |planificacién Universitaria
inversion/investigacion
. El Departamento de obras civiles, - . - Proyectos de
Elabora / Actualiza los proyectos de] P - Obras civiles " Direccién de " 4 s
7 lan de necesidades elabora los proyectos priorizados d Universitaria Director(a) Janificacion Director(a) Inversién /
p acuerdo a la estructura de SENPLA] P Investigacion
" . o L. . Sistema Integrado|
. La Direccién de planificacion, envig _. L . . e
Elaborar / Actualizar el borrador del P, P n . |Direccion de " Consejo Superior de Planificacion g
8 . A para revision de Consejo Superior P Director(a) . L Rector(a) P
Plan de Inversion/ Investigacion . A L planificacion Universitario Inversion Publica
plan de investigacion / inversion.
SIPelP
. . El Consejo Superior revisa y aprug . .
SubprocesoCoordinar y ejecutar lag A . A . |Consejo Superior Actas de
9 N . X el plan de inversién / investigacion| = . - Rector(a) o = -
sesiones de consejo superior. ) ) Universitario aprobacion
Si se aprueba 10 caso contrario 8
SubprocesoCoordinar proyectos Luego de aprobado los proyectos di Solicitar se
10 inversién / investigacién con inversion / investigacion se realiza|Consejo Superior Rector(a) R . coordine la
entidades externas y dependencias [los tramites necesarios para que IgUniversitario ejecucion de
internas responsables ejecuten proyectos
Ejecutar el proyecto de inversion / !'OS rgspov?§ablles de _p’royecu.:s de Responsable(es) . .
11, ) L. investigacion / inversion realizan | Responsable(es) |- - Oficio recibido
investigacion o - de proyecto
actividades incluidas en el proyectt
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EST-PE-PI-IN: Elaborar y aprobar el Plan de Inversion

64

7 ?

Existe S Solicitarla elaboradén de ﬁaborar!.&ctualizarel boradar
Disponibilidad prowectosdel plan de . del Plan de Inversidny
c presupuestaria necesidades Investigacidn
5
.E ND .
E Salicitud de
E elaboracion de
= Solicitarnecesidades de proyectos 4
ﬁ infraestructura praritatias 2
L)
‘g Solicitud de
£ necesidades /
=]

Formato de erfrega

Consolidar necesidades de
infraestrudura

Matriz
consolidada

I1stemaInte grado de

Planificacidn e
Irnversidn Pablica
SIPeIP

Analizary remitir lasnecesidad
deinfraestudura

Mecesidades de
infraestrucura

Director(a) Acdé micola)
Administrativoia)

Priarizar |as necesidades de -
infraestudura

Matriz de Mecesidades
priorizadas ajustada a la
disponibilidad
presupuestania

S
Elabarafactualizar la propuesta -
denecesidades instiudonales

Borradar del
Plan de
necesidades

Integrante del Equipo técnico

Aprueba
propuesta de
necesidades

&

Coordinar yejgcutar las sesiones
de Ccansejo supeior

Rectora)

Aprueba Plan
de Inversidn

+

Coordinar propectos imersion
investigacioh con entidades
externas ydepgndencias irtemas
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Rectori(a)

Aprueba
propuesta de
necesidades

@4

Coordinar vejdcutar las sesiones
de consejo superor,

Aprueba Plan
de Inversion

F

-

Coordinar pro
investigacia
externas ydeps

ectos irwersidn,/
con entidades
ndencias intemas

Responsable del Proyecto

Ejecutar el proyecto de inversidn

Oficio recibida

Director{a)de obras civiles

Elabora f Actualiz los
proyectos del plan de
necesidades

©
®:

Proyectos de Inversidn
Investinacidn
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3.2.2.1.5.

internas

MACROPROCESO ESTRATEGICO PLANIFICACION ESTRATEGICA
UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA
Creacion Ley No. 110 R.O. 366 (suplemento) 1998-07-22

PROCESO COORDINAR PROYECTOS INVERSION / INVESTIGACION CON ENTIDADES EXTERNAS Y DEPENDENCIAS INTERNAS

PENINSULA DE ¢ UPSE

Coordinar proyectos inversion / investigacion con entidades externas y dependencias

Codigo: Entrada: Salida / Producto:
EST-PE-PI-PH Solicitud para organizar la ejecucion de proyectos de inversion / investigg .ACla d.e mQ[esc de Planificacion de proyecto de inversion
investigacion
INFORMACION GENERAL
Objetivo: Alcance: Recurso:
Ejecutar proyectos de inversién / investigacion de acuerdo a las politicas de|Solicitar, ingresar y coordinar la ejecucién de proyectos d inversion /
entidades externas, cumpliendo con las dispocisiones en cuanto al uso de Idinvestigacién con Ministerio de finanzas y Secretaria de Planificacién e
diferentes sistemas del gobierno. inversion publica
Documentacion de Soporte / Legal / Referencia: Instructivo:
Constitucion de la Republica del Ecuador, Plan Nacional del Buen vivir, Directrices para la elaboracion de la
Planificacién por parte de SENPLADES, Cédigo de planificacion y finanzas publicas
INFORMACION ESPECIFICA
i . Responsables Participante . i
No Actividades Descripcion - P - P Registros . S'Stem.i} de Formato
Dependencia Cargo Dependencia Cargo informacién de
Solicitar la organizacion para la iLr:‘vee%Zido'i 7?;3::30;;'%5“ Z:{:;:Itiozsa Direccion de Oficio entregado /
1 |ejecucion de proyectos inversion/ " A g Rectorado Rector(a) e n Director(a) Acta de proyectos
. . . los tramites internos y externos par planificacion
investigacion . ; aprobados
su ejecucion
" . . n Sistema Integrado|
" . P . La directora de planificacion regist] _. L  Integr .
Registrar y asignar Cédigo Unico d . Direccion de " de Planificacion ¢
2 ; gnar ~odl 19 Nios proyectos y solicita los CUP de ceton < Director(a) niieacto
proyecto investigacion / inversion planificacién Inversion Puablica
los proyectos
SlIPelP
. " o Secretaria .
. - . Los proyectos de invetigacion / N Sub-secretario(a)
Solicita priorizacién de proyectos df s ) e L Nacional de : S - .
3 | . ; N . inversion necesitan priorizacion Rectorado Rector(a) e . de inversion Oficio enviado
inversion / investigacion ; planificacién e Co
para poder ejecutarse. N . P publica
inversion pablica
A Secretaria "
Priorizar los proyectos de inversiéon La Se.nplades' ””°_”23 los proyecto: Nacional de Sul.)-secr.ebarlo(a) Dictamen de
4 | . oy autoriza su ejecucion en las L L de inversion Rectorado Rector(a) P L
investigacion L N - planlflcaclon e P priorizacion
intituciones publicas. H L . publica
inversion publica
Autorizacion de
N . L Luego de autorizados los proyectos| . L ejecucion de
Autoriza la ejecucion de proyectos . " . . . Direccién de "
5 [ o de investigacion / inversion se Rectorado Rector(a) o L Director(a) Proyectos de
inversion . planificaciéon A :
solicita inversion /
investigacion
La Direccién financiera revisa los Oficio/correo
6 Revisar y solicita creacion de proyectos de invetigacion / Direccion Director(a) Ministerio de Analista de egresdenviado / Formato
estructura financiera inversion y solicita la creacion de [financiera Finanzas no permanente de creacion de
estructuras para los proyectos estructuras
El analista crea e informa a la "
n . " " . " N Sistema de
" " direccion financiera que las io de de egres(Direccion " M. L
7 |Crean las estructuras financiera " - f Director(a) Administraciéon
estructuras de los proyectos de Finanzas no permanente  |financiera ) " "
. . . . . Financiera - eSigg
inversién / investigacion se crearo
Ingresar y Solicitar las reformas del| La jefatura de presupuesto registra Direccion Jefe(a) de Ministerio de Analista de egres S'S‘e_’“_a de .
8 las reformas en la plataforma del | . . Administracion
proyecto o N - financiera presupuesto Finanzas no permanente ) N "
ministerio de finanzas. Financiera - eSig¢q
El Ministerio de finanzas revisa lag "
reformas y luego de aprobado Ministerio de Analista de egres Snste.n'!a de .
9 |Aprobar las reformas del proyecto . . " - - Administracion
cambio de estado de Solicitado / |Finanzas no permanente ) ) .
Financiera - eSig¢g
Aprobado
o : El rectorado solicita se realice los
Solicita actualizar la estructura par: h " . . A
: tramites con dependencias internag Direccion de " .
10 |ingreso de proyectos en plataformas| A Rectorado Rector(a) e . Director(a) Oficio entregado
. para ejecutar los proyectos de planificaciéon
internas : [N R
inversion / investigacion
La Directora de planificacién anali
11 Analizar y autorizar la creacién de |y solicita la habilitacion de las Direccion de Director(a) Direccién de Analista de Oficio entregado
estructuras en la plataforma interna [opciones de ingreso de planificaciqplanificacion planificaciéon planificacién autorizado
en la plataforma interna
El analista de planificacién crea Sistema de gestiol
12 Habilitar el acceso a la plataforma [estructuras y habilita las opciones [Direccion de Analista de ~ y control
para ingreso de proyectos para ingreso de proyectos de planificacion planificacion planificacion -
inversion / investigacion SIGECOP
La directora(a) de planificacion
13 Notifica a los responsables de Ir:'foc'rg::oa Iuc'es rs:ss:?:brl::a(:ela Direccion de Director(a) i\r\/aeyrz(i:tézs ?e Responsable(es) Oficio recibido /
proyecto el ingreso del proyecto proy auep 9 planificacién N " L P Acta de notificaciol
estructura del proyecto de investigacion
investigacion / inversion
Los responsables de proyecto Sistema de gestiol
. . . . Proyectos de . - N
Ingresar / Actualizar la planificacié|designados al aprobar el proyecto, . Direccion de Analista de y control
14 - . N inversion / Responsable(es) e . . N e .
del proyecto de inversién aprobado [son los encargados de ingresar el |. " . planificaciéon planificacién planificacion -
investigacion
proyecto a la plataforma SIGECOP
La analista de planificacion realizg Sistema de gestio
N . . . . " . N Proyectos de
Enviar recomendaciones para las correcciones en el ingreso, si n|Direccion de Analista de N . y control
1 . . . . e . . N inversion / Responsable(es) |Recomendaciones e .
actualizacion existen recomendaciones 16 caso |planificacion planificacion investigacion planificacion -
contrario 14 9 SIGECOP
Proyectos de
. N o Elr n: I | pr . S AC
16 |Ejecutar el proyecto de inversion n espo s?b e d.e P f)yecfo de inversion / Responsable(es) - cta .d.e .
inversioén / investigacion ejecuta. | " L Planificacion
investigacion
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Organizacion y control

ESTRUCTURA GENERAL DE PROCESOS Y SUBPROCESOS
UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA
Creacion Ley No. 110 R.O. 366 (suplemento) 1998-07-22

MACROPROCESO ESTRATEGICO ORGANZACION Y CONTROL

Objetivo:

Ejecutar los procesos de planificacion estrategica para el beneficio y cumplin|

Alcance:

Elaboracion, avance, estrategias de cumplimiento de los objetivos estrategicos d

Direccién académic
administrativa

de objetivos estrategicos de la institucién institucion
Proveedores Entradas Cddigo Procesos Cadigo Subproceso Salidas Usuarios

Coordinar y ejecutar

EST-DR-OR-CS las sesiones de consg
superior.

Entrada Salida
Proceso Aprobado /

Propuesta de proceso Negad

Solicitud de egado Acta de ingreso deg

aprobacién/
actualizacion de
procesos
institucionales

EST-PE-PI-EP

Elaborar/actualizaf
los procedimientog
institucionales.

APY-CS-CM-PW

actividades

sociales

Publicar y actualizar

institucionales en la
pagina web y redes

Planificacién de
proyecto de
inversion /

investigacion

Entrada

Salida

de proceso

Solicitud publicacién

Proceso publicado

Direccion de
Planificacién

Elaborar/actualizar los procesos institucionales.

MACROPROCESO ESTRATEGICO PLANIFICACION ESTRATEGICA

UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA

Creacién Ley No. 110 R.O. 366 (suplemento) 1998-07-22

PROCESO ELABORAR/ACTUALIZAR LOS PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES.

Cédigo: Entrada: Salida / Producto:
EST-PE-PI-EP Solicitud de aprobacién/ actualizacién de procesos institucionales Proceso aprobado / actualizado
INFORMACION GENERAL
Objetivo: Alcance: Recurso:
Elaborar y actualizar procesos de acuerdo a la estructura de macroproceso|Elaboracién, actualizacién y aprobacion de los procesos institucionales
institucionales. identificando los indicadores de medicion.
Documentacion de Soporte / Legal / Referencia: Instructivo:
Constitucion de la Republica del Ecuador, Plan Nacional del Buen vivir, Directrices para la elaboracion de la
Planificacion por parte de SENPLADES, Cédigo de planificacién y finanzas publicas
INFORMACION ESPECIFICA
. L Responsables Participante . i
No Actividades Descripcion - P - P Registros . Slstem.a de Formato
Dependencia Cargo Dependencia Cargo informacién de
Se presenta el detalle del " .
- - P Direcciones . " - Formato de
Elaborar la propuesta o actualizacidprocedimiento para la revision y . Servidor (a) Direccion de " L
o i académicos y P e S Director(a) presentacion del
del procedimiento aprobacion de acuerdo a las s N Publico(a) planificacién - A
: A administrativos procedimientos procedimiento
normativas internas y externas
La direccién de planificacion
analizara si el procedimiento esta | . "
: Direccion de " Documentos
2[Analizar la propuesta dentro de los parametros o " Director(a) - - S
. C . planificacion recibidos
econémicos, administrativos y
académicos de la institucion
Coordinar la propuesta con la Courdmfi las modificaciones Direcciones . " L Formato d?,
necesarias para que el proceso L Servidor (a) Direccion de " presentacion del
3|estructura de macroprocesos B 0s y Co R ” Director(a) T
institucional Ite a los macroprocesos administrativos Publico(a) pl 6n procedimiento
institucionales modificado
La direccion de planificacion revis: Formato de
Elaborar / Actualizar la propuesta € p " Direccion de " Consejo Superior presentacion del
detalles como cédigos, formatos y S Director(a) . . Rector(a) L
formatos de procesos " . . planificacién Universitario procedimiento
adjuntos previo a la aprobacion L
modificado
. _|Consejo Superior es el encargado " "
SubprocesoEST-DR-OR-CS Coordin A i . . Direcciones .
N N " laprobar / actualizar / eliminar la  |Consejo Superior . Servidor (a) "
5|y ejecutar las sesiones de consejo " N . Rector(a) académicos y o Acta de resolucior
n propuesta de proceso. Si se pruebalUniversitario g N Publico(a)
superior. i” P administrativos
opcidn 6 caso contrario finaliza
. . .. _|El proceso despues de su aprobacif . " Manual de
Registrar / Actualizar la aprobacion P! N P! P Direcci6n de "
6 el Manual de pr se actualiza en el Manual Janifi ion Director(a) - - procesos
en el Manual de procesos institucional. Ir a la opcién 7y 8 planificacio Actualizado
SubprccgsoAP\(—(?S—CM—PW Publici{El Manual de proceso ac.tuallzado Direccién de : Dlreccl.én d.e ) Pagina Web UPS|
7|y actualizar actividades publica en las redes sociales Janifi ion Director(a) Comunicacion Director(a) Redes Social
institucionales institucionales. Luego finaliza planificacio Social edes Soclales

Elaborar / actualizar matriz de
frecuencia de Control de procesos

Se actualiza o elabora la matriz ed
frecuencia de control de indicadore|
del manual de procesos

Direccion de
planificacion

Director(a)

Matriz de control
de procesos
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EST-PE-PT-EP: Controlar y actualizar los procedimientos institucionales.

Director(a) Académico § Administrativo(a)

Elaborarla propuests o
actualizacidn del procedimierta

Salicftud de
revisidn de los

procedimientos

Coordinarla propuesta on la
estructurade macroprocesos
institucional

Farmata de
presentadon del
procedimiento

modificado

Elaborar/ Actualizar Iz

Registrar/ Ackualizrla
aprobacidn en el Manual de

Rector(a)

p—
*trega de observadones por
parte de Consejo Superior

Analizarla propuesta prapuestaen fomatos de procesas
- procesos
b= Manual de
=
foms
'E redbidas presentaddn del
= procedimiento
] modificado
g’ Subproceso: APY-CE-Ch-Pi
2 f . B publicitary actualizafaciiddades
o Elaborar/ actualizarmatiz de - f
S frecuencia de Contral de Institupiorales
procesas
Matriz de
contral de Manual de
procesos procesos
5i Actualizado
Aprueba
propuesta
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3.2.2.3. Matriz deIndicadores de los Procesos de Planificacion Estratégica
FICHA DEL INDICADOR
UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA
Creacion Ley No. 110 R.O. 366 (suplemento) 1998-07-22
PROCESO ESTRATEGICO - GESTION DE PLANIFICACION ESTRATEGICA
Medicion Seméforos
Cadigo Procedimiento Indicador: Tipo: Cédigo: Formula Metas Umda.ld, d N Oportumded de Amarillo
Medicién medicién
Porcentaje de objetivos alineados al Plan L # de objetivos estratégicos alineados al plan del Bi .
Elaborar, aprobary [Nacional del Buen vivir Efectividad EST-PE-PI-PP-001 | ;i1 / # Objetivos estrategicos institucionales 10Q Porcentaje Anual 100 95 90 85
EST-PE-PI-PP co:triala‘rIa_ple}r:lflc.:acu?r:j
o égu;a netiueiona Porcentaje de dependencias de la UPSE que # de dependencias que participan en la elaboraciol
excelencia participan en la elaboracion de la Planificaciq  Efectividad EST-PE-PI-PP-002 p L d ,p. P " 10Q Porcentaje Anual 100 95 90 85
N la Planificacion Estratégica/ # total de dependencig
estratégica
Porcentaje de indicadores de la planificacion # de indicadores de la planificacion operativa anug
Anual que estan alineados a los objetivos Efectividad EST-PE-PI-PA-001 |que estan alineados con la planificacién estratégici 10Q Porcentaje Anual 100 95 90 85
Elaborary aprobar la institucionales # total de indicadores de la planificacion anual
EST-PE-PI-PA |Programacion Anual de 13§
Poliica Piblica P je de d denci lab # de d denci lab lanificacion/ # d
t . 6 .
orcentaje de dependenclas que €laboran st | - e ctividad EST-PE-PI-PA-02 |7 2€ dependencias que eaboran planificacion’ = aq 100 Porcentaje Anual 100 95 90 85
planificacion dependencias de la institucién
Actualizacion a la Sumatoria del pre: esto reformado/ Total del
EST-PE-PI-RP |programacion anual de la|Porcentaje del presupuesto reformado Efectividad EST-PE-PI-RP-001 rl:esu ur:estoe presupues " o 1% Porcentaje Anual 10 15 20 25
planificacién y presupues p P
EST-PE-PI-IN (Ii(leiat;?;ic(;zr;:v::)srs;auon Porcentaje de cumplimiento del plan de inversiién Efectividad EST-PE-PI-IN-001 |Sumatoria de avance de los proyectos de inversion| 10Q Porcentaje Anual 100 95 90 85
Coordinar proyectos
EST-PE.PIpH |NVersion /investigacion Numerg de proyectos inversion / mves}lg@lon Operatividad EST-PE-PI-PH-001 Nurpero de proyectos inversion / |r\ve§nga0|on con 104 Porcentaje Anual 100 95 %0 85
con entidades externas y{con entidades externas y dependencias interr| entidades externas y dependencias internas
dependencias internas
EST-PE-OC-EP Elaborar/a_\ctugllz.ar los |Numero de procesos actualizados / nimero tof] Operatividad EST-PE-OC-EP-001 Nimero de procesos actualizados / nimero total de] 104 Porcentaje Anual 100 95 90 85
procesos institucionales. |de procesos procesos
Fuente / proceso de obtencién Responsable de Cumplimiento Responsable de datos reales
Directores de Carrera
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MANUAL DE PROCESOS DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE ¢ UPSE

3.2.3. ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

IDENTIFICACION DE PROCESOS Y SUBPROCESOS
UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA
Creacién Ley No. 110 R.O. 366 (suplemento) 1998-07-22

ESTRATEGICO ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

Objetivo:

Alcance:

Acreditar a la institucion mejorando los indicadores de acreditaci
por medio de autoevaluaciones periddicas.

Mejorar la calidad de los procesos internos relacionados con acreditacion instituci
y capacitar a los directivos academicos y administrativos para conseguir la acredi

por carreras

Responsabilidad: Cddigo: Version: Fecha Aprobacién:
HAC-3AC 1
Soporte legal Externo Soporte legal Interno
Proveedores Entradas Subprocesos Medir los resultados de acuerdo al plan Salidas Usuarios
) . T, ) e Socializacion del .
Director Unidad de  |Socializacion del pla Ejecutar la Autoevaluacion instituciong Comunidad
o ) P EST-AC-CA-AI [ : ) Diagnostico actual dg .~ "
Acreditacion de trabajo con fines de mejoramiento IR Universitaria
la institucién
R ) - Socializacion del )
ializacion del pl E r la Autoevaluacioén rrer. muni
Director de Carrera socia acio del pla EST-AC-CA-AC Jecgta a Adtoevaiuacio de carreras Diagnostico actual dg Col " .dad.
de trabajo con fines de mejoramiento Universitaria
la carrera
Vicerrectorado Solicitud de analisis P - Oferta académica ) -
o EST-AC-CA-OC|Analisis de la oferta académica Vicerrector Académic
Académico de la oferta aprobada
Plan operativo de
Solicitar informacion |Acreditacion Admini inid e
o ministrar la rendicion de cuentaginforme de rendicion
Rectorado para rendicion de EST-AC-CA-RN o Rectorado
de lainstitucion de cuentas
cuenta
Convocatorias Ejecutar la Evaluacién externa con fin Certificacion de
CEAACES ) EST-EA-CA-EE|de acreditacion universitaria y/o de o Rectorado
Nacionales . o Acreditacion
unidades y programas académicos
Comunicado , .
cronograma de Recolectar e ingresar informacion Informacion
SENESCYT grar EST-EA-CA-IS|. "~ " 9 actualizada en el Director de UNOPAC
levantamiento de institucional al SNIESE SNIESE
datos
Recursos Documentos Registro Requisitos Seguimientos

Capacitaciones
externa en modelos d
acreditacion
Institucional al
personal de la
institucion

Instrumentos de autoevaluacioén Instituciong
modelos de acreditacion Institucional y de
programas académicos, Documentacion de
evidencia para los indicadores institucional
y de programas académicos, Plan de Mejor
institucional aprobado.

Sistema Nacional de Instituciones de
Educacion Superior, Sistema interno d
autoevaluacion institucional.

Presupuesto para
ejecutar el plan de
mejoras, presupuesto
para capacitaciones
externas, Presupuestd
para gestionar la
acreditacion
Institucional.

Anual
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3.2.3.1.Calidad Académica

3.2.3.1.1. Ejecutar la Autoevaluaciomstitucional con fines de mejoramiento

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA
Creacion Ley No. 110 R.O. 366 (suplemento) 1998-07-22

| PROCESOS HABILITANTES APOYO ACADEMICO

[Proceso: Procedimientos:
EVALUACION DE LA ACREDITACION Ejecutar la i6n instituci con fines de
Subproceso: Producto: Codigo:
Plan operativo de Acreditacion Informe de autoevaluacion institucional HAC-3AC-PA-001
INFORMACION GENERAL
Objetivo: Alcance:
Mejorar la calidad institucional calculando el estado de los indicadores institucionales que me § Revisar los indicadores institucionales y presentar las y i que seran revi: por consejo superior univ|
de linea base. tomara las decisiones finales.
Documentacion de Soporte / Legal / Referencia: Detalle del procedimiento:

INFORMACION ESPECIFICA

No Actividades Descrinci Responsables Participan Registros Sistema de informacién d|
Dependencia Cargo apoyo
La elaboraci6n del cronograma de Guia de
1 |Elaborar la i ion anual de ion se elabora 2 meses previdDireccion de UNOPAC Director Rector o
P Autoevaluacion
inicio del afio fiscal.
Analisis de la guia de autoevaluacion, Guia de
2 |Elaborar la guia de i6n instituci i6n de matrices e il dgDireccion de UNOPAC Director Rector .
: : g™ Autoevaluacion
evaluacién, ponderacién de indicadores.
- entrega de i de [P i6n de la guia de io) Direct démi R i6n d
3 N y 9 la comunidad universitaria, entrega de Direccion de UNOPAC Director |rngres .aca ‘emlcos Y N ecepcion de
inrumentos.
L L. ._|O y elaborar la doct i
Ol de la d ta de | . N " i i . : . :
4 "ganizacion de fa documentacion de fa guia de la guia de de acuerdo C: Dlrqures _acad‘émlcos y Director del UNOPAC Matriz de Verificacion

autoevaluacion

cronograma socialziado

5 |Visitas in situ de las dependencias universitari{ V|§|!as n s.“u de las dependenclf.ls Direccién de UNOPAC Director Dlrethres .acad‘emlcos y Matriz de Verificacion

y realizar
6 "I.. de de veri onar fficacio ,de i ias de la guia de Direccién de UNOPAC  [Director Dirqures _acad‘émicos y Matriz de Verificacion
7 |Elaborar el informe de autoevaluacion instituc| Elsa‘;tj:;::dinfurme de autoevaluacion Direccién de UNOPAC  |Director Rector Ie:lfluorg:liilz‘:cidn
g [Sccializar elinforme de luacié el informe de auto " |bireccién de UNOPAC  |Director Consejo superior Universitarigl" 0™ 4

institucional autoevaluacion

73



MANUAL DE PROCESOS DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE ¢ UPSE

5
2 3
’ y

Elaborar el Mande Socializar el proceso de
Autoewvaluadin . autoevaluaddn oon la
Instiudonal comunidad universitaria

Flan de - - ¢ Infarme final
Atoewaluaddn

Conformar comisiones para

Analizarywalidar [a

Py Elaborarinforme final
informacidnfisica y digial

revision de infomaddn Siskernatizar yvalorar la
digital, fisica e infarmacidn
infraestiudura

_i_

Socializar agenda &
Socializar el Plan de instrumentos con
Autoevaluaddn omn la informantes diredios

Comisidn de Evaluaddn —

Directoria) UMOPAC

4
Elaborar informe
preliminar
Informe
preliminar

—_—

Socializar el informe
preliminar

R ——— E—

Aprobar el informe final

Revizar del Plan de ¥

Autoevaluaddn

Infarme final

Coordinary ejefutarias sesiones
aprobadao

Madificacidn

Proceso: Ejecucion de autoevaluacidn institucional ¥ entiega de infor mes

Aprobar el Plan de
Autoevaluadon

Plan de
Autoevaluaddn

Aprabacidn

Presidente (a) Comisidn de Evaluacion, Acreditacion y Aseguramiento de la calidad

PR A—
Organizar evidencias fisics
W preparar evidendas
digitales

Rewisar el infarme

Recibir visitas de UNOPAC

Informantes calificados

¥ 4 Rectificacidn 5

Entregar documeritaddn
digital y fisica

Documentacidn
fisica
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3.2.3.1.2. Ejecutar la Autoevaluaciode carreracon fines de mejoramiento

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA
Creacion Ley No. 110 R.O. 366 (suplemento) 1998-07-22
| PROCESOS HABILITANTES APOYO ACADEMICO
Proceso: Procedimientos:
EVALUACION DE LA ACREDITACION Ejecutar la Autoevaluacion de carreras con fines de mejoramiento
Subproceso: Producto: Cédigo:
Plan operativo de Acreditacion Informe de autoevaluacion de carreras HAC-3AC-PA-002
INFORMACION GENERAL
Objetivo: Alcance:
Mejorar la calidad de las carreras calculando el estado de los indicadores que me serviran de| Revisar los indicadores de carrera y presentar las pre yr i que seran revi por
base. tomard las decisiones finales.
Documentacién de Soporte / Legal / Referencia: Detalle del procedimiento:
INFORMACION ESPECIFICA
No Actividades Descripcién _ Responsables p Registros Sistema de informacion|
Dependencia Cargo de apoyo
Elaborar la planificacion anual de i6 luacior| . " e
1 P La del : . .de : Director de Carrera |Director Decano de la Facultad Planificacion anual
autoevaluacion de carreras elabora 2 meses previos al inicio del afio fiscal.
" . Analisis de la guia de autoevaluacion, elaboracidf "
Elaborar la guia de autoevaluacion de : - oy " i " " " 6
2 g matrices e itos de Direcci6n de la carrergirector Direccién de UNOPAC Recepcion de
carrera : documentos
de indicadores.
Socializacion y entrega de instrumer i6 i luacié " i " " i
3 clalizacion y entreg e dela guia de facion & los Direcci6n de la carrergirector Informantes calificados Cuia de ”
verificacion integrantes de la carrera, entrega de intrumentos. Autoevaluacion
O 6n dela d tacion de 1§01 izacio lab la di tacion de | . " :
4 |Organizacion de la documentacion de lyOrganizacion y elaborar ia documentacion de 1 4, normanes Varios Director de Carrera Documentos revisados
guia de autoevaluacion de autoevaluacion
Visitas in situ de las dependencias de I{Visitas in situ de las dependencias de la carrera yDocente asignado pai _. .
5 " " P Director Informantes D T
carrera realizar observaciones. la visita in situ
I, : e : : " Instrumentos de
| de Instrt tos d Verifi d d del d " o " . N
6 Apvu‘:acl(‘]n © Instrumentos de ertficacion e evidencias de la guia de Direccion del UNOPA(Director Informantes calificados verificacion
verificacion a nivel de carreras autoevaluacion de carreras
ejecutados
Elaborar y socializar el informe de Informe de
7 v de carrera Elaborar el informe de autoevaluacién de carrera |Direccion de Carrera |Director Rectorado autoevaluacion de
carreras
A A
. E [
Elaborar la planificadan anual Elaborar la guia de .. Elaborar ysocializar elinfome
de autoevaluacidn de creras autoevaluacidn de Grera de autoevaluacidn de crrera |
"
g Guia d
H uia de
" - .
= = . autoevaluaddn Informe d.e'
H L] autoevaluaddn
E i T de carrera
g E Socializar y entregar los
'uET g instrumentos de verificadin
1] H . "
k-] a Planificacion
E anual Instrumentos
I de evaluacion
c
g
=]
w
s
o A
B |Ls
- [=-] R g
L g Organizarla documentaddn
c £ & de la guia de autoevalliaddin
® €8
g [&°
2
=
=
o
2 o 3
2 |37 , 4
f .g ‘m Realizar las visitasin situ de
= L las dependendas dela
2 L=
F e carrera
fimy 2=
-

Proceso;

Aplicarlos Ihstrumentos de
wetificacian a nivel de careras

Direcctor(a) del
UNMOPAC
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3.2.3.1.3. Andlisis de la oferta académica

a!/ whtwh/ 9{h
UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA

XX®

Creacion Ley No. 110 R.O. 366 (suplemento) 1998-07-22

PROCESO: ANALISIS LA OFERTA ACADEMICA

Cadigo: Entrada: Salida / Producto:
MSO-DC-PN-OC |So|icitud de oferta académica Publicar la oferta de acuerdo a la demanda local
INFORMACION GENERAL
Objetivo: Alcance: Recurso:

admision y nivelacion

Preparar la oferta académica que se publicara por medio del sistema nacior|

Incluye el envié y publicacién de la oferta académica en la pagina del sisten

Nacional de Admisién y nivelacion

Documentacion de Soporte / Legal / Referencia: Instructivo:
Constitucion de la Republica del Ecuador, Ley de Educacién Superior, Reglamento de la Ley de Educacion Superi
Reglamento de Nivelacion y admision.
INFORMACION ESPECIFICA
. o Responsables Participante . i
No Actividades Descripcion - P - P Registros . S|stem.al\ de Formato
Dependencia Cargo Dependencia Cargo informacion de
1 |Solicita analisis de la demanda sodlsé? §o||0|ta el andlisis de la deman V|ceArryecFurado Vlcedrr,em.or(a) C,°f‘se"? SF"’e”°’ Rector(a) Oficio Recibido Quipux
social de las carreras Al a) Uni rio
" " P . lici
Subproceso EST-DR-SA-CSordinar y |El Vicerrector(a) Académico(a) solic|, ,. " So ctud”de
. ; . o s Vicerrectorado Vicerrector(a) aprobacion de
2 |ejecutarlas sesiones de Consejo [se agende la sesi6n de trabajo con U P Decanato Decano(a) P
) h o (a) analisis de la
Superior Universitario. representantes del OCAS
demanda
Designa equipo técnico para el Si no se mantiene |a oferta
4 g uip X P . . Jacadémica, se designa el personal . . . Direccién de . Resolucién del
3 |andlisis del estudio de pertinencia . . Consejo Superior |P a) Director(a)
. para que realice el estudio de OCAS
demanda social. X . .
pertinencia y demanda social
. n " " El Equipo técnico elabora el estudi Esn{dlo d.e
Realizar el estudio de pertinencia y h ; . . . pertinencia y
4 . de pertinencia y demanda de las  |Equipo técnico  |Coordinador(a) |- - .
demanda social de las carreras. demanda social d
carreras
las Carreras
P . La Direccién Financiera realiza la Estudio financiero|
Revision financiera de carreras de o - . P, . . .
h n . revision académica del estudio de [Direccién Director(a) de pertinencia y
5 |acuerdo al estudio de pertinencia y N N A n h N . . - A
. pertinencia realizado por el equipo|Financiera Financiero(a) demanda social d
demanda social .
técnico las Carreras
Andlisis y revisin de estudiode gy ;oo ciorado revisa el estudio B ) Estudio Académic
pertinencia y demanda social . n . \ v a) " .

6 . . pertinencia relacionado con la P . - - de pertinencia y
relacionado con la capacidad S Académico Académico(a) n
IS demanda institucional demanda social
institucional
Subproceso EST-DR-SA-C8ordinar y Bl Vicerrector(a) A;adémlco(a) soliq . " Estudio académiq

. - . se agende la sesion de trabajo par{Vicerrectorado Vicerrector(a) " .
7 |ejecutarlas sesiones de Consejo P n N P L - - de pertinencia y
. h oo el analisis del estudio de pertinengAcadémico Académico(a) .
Superior Universitario. " demanda social
y demanda social de las carreras
Subproceso MSO-DC-PA-MBaborar, Si se aprueba la ofepa yexm‘e un, R
. programa que necesite actualizacid| . . . Direccion de . - .
8 |evaluaryactualizar los programas X Consejo Superior |P a) Director(a) Oficio Recibido
. se elaboran los programas Micro
Macro Curriculares R
Curriculares
Subproceso MSO-DC-PA-Miaborar,  |Si se aprueba la oferta y existe un R
. . . . . Direccién de . - .

9 |evaluaryactualizar los programas |programa que es nuevo se actualizConsejo Superior |Presidente(a) careras Director(a) Oficio Recibido

Micro Curriculares los programas Macro Curriculares
" P E: i
Si no se aprueba oferta académica Coordinacion de Direccién de ::::Ieongiz

10 |Definir oferta académica realiza una actualizacion del inforn . . Coordinador(a) S Director(a) P y.

N - equipo técnico (Admision demanda social d
por parte del equipo técnico. \as carreras

76




MANUAL DE PROCESOS DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE ¢ UPSE

MS0-DC-PN-0C: Analisis de la Oferta Académica

Vicerrector{a) Académico(a)

Solicita analisisde la demanda
social

Oficio Recibido

[y

Revisionde estudiode pertinenday
demanda social relacionado con la
capacidad institudonal

Estudio académico de
pertinencia y demanda
social de lascamers

EST-DR-5A-CS: Coordinar v
ejecutar las sesiones de Corsejo
Superior Universitaric,

Analizar el estudio de pertirenda
yrealizar recomendadanes

Estudio de pertinencia y
demandasodal delas

carreras
. EST-DR-5A-CS: Coordinar v
Mantlene'la .oferta st ejecutarlassesionesde Corseio | L. L.
académica Superior Universtario.
No [+]
Oficio
c "
H Designa equipo técnicopara &l Aprueha
‘g analisis del estudio de pertirenda Oferta
= y demanda social Académica
Resolucion de MSO-DC-PA-ML Elaborar, evaluar
OCAS yactualizar losprogramas Migo
Actuslizacion Curriculares
Oficio Recibido
Carrera Nueva
Oficio Recibida
MS0-DC-PA-MC: Elaborar,
evaluary actualizarlos programas | ...
Macro Curriculares
H
H ¥ Z
3
s Realizar el estudio de
% pertinencia y demandasodal
g de las cameras
2 Estudio de Definir oferta academica |+ ===« -
E pertinenda y
demanda sodal de
E \as carreras Estudio de pertinencia y
demanda sodal delas

i 3 carreras
z

Revisionfinanciera decarreras

deacuerdo al estudio de et
pertinencia y demanda sodal

i
@ Estudio financiero
L de pertinenda y
E demanda sodal de
a las carreras
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ADMINISTRAR LA RENDICION DE CUENTAS DE LA INSTITUCION

MACROPROCESO DOCENCIA
UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA
Creacion Ley No. 110 R.0. 366 (suplemento) 1998-07-22

Administrar la rendicién de cuentas de la institucién

Codigo: Entrada: Salida / Producto:
EST-PE-OC-RC Acta de nombramiento / Carta designacion Informe de Socializacién de la Rendicién de Cuenta:
INFORMACION GENERAL
Objetivo: Alcance: [Recurso:

Garantizar el acceso a la informacion relacionada con la gestion publica a
miembros de la comunidad Universitaria

Elaboracién, coordinacién, publicacién y socializacién de la rendicién dg

cuentas institucional

Documentacion de Soporte / Legal / Referencia:

Instructivo:

Superior, Cédigo de Plar

6ny finanzas p

descentralizacion.

Constitucién de la Republica, Ley Organica de participacion ciudadana, Ley Orgénica del Consejo de Particig
Ciudadana y control social, Ley organica de transparencia y acceso a la informacion publica, Ley Organiza de {
i Cédigo Organico de Organizacion Territorial, autono

INFORMACION ESPECIFICA

» o Responsables Participante . Sistema de
No Actividades Descripcion Registros informacion de Formato
Dependencia Cargo Dependencia Cargo apoyo
El equipo de rendici6n de cuentas
Designar a los integrantes del Equipdebe estar formado por Director(a) Equipo de .
PR : e o . N " Oficio de
1|Técnico de servidores para el proce{de Planificacion y el Director(a) de |Rectorado Rector(a) rendicion de Coordinador designacion
de rendicion de cuentas Comunicacion social, Secretario cuenta
General.
: : " Se analiza los formatos de CPCCS "
Revisar los lineamientos que debe ara identificar la informacién que Equipo de Informes de
2|tener el informe de rendicion de P B N On 4Ue | endicion de Coordinador - -
se necesita para realizar el informe avances
cuentas A cuenta
de rendicién de cuentas
Realizar el levantamiento de El equipo de rendicion _de cuentas Equipo de
. " . esta encargado de realizar el i " Informes de
3|informacién de la evaluacion levantamiento de I informacién d rendicion de Coordinador - - van
cuatrimestral eva \ento de ormacion €€l ¢ uenta avances
la ejecucion
_— - . . Equipo de
Sintetizar el resultado de la gestién |Luego de levantar la informacion s A, " Informes de
P P rendicion de Coordinador - -
institucional sintetiza avances
cuenta
N . . Se envia a rectorado la informaci6l ‘o
Realizar jornadas de evaluacion de|_. . . Informacién
RN sistematizada para revision del Rectorado Rector(a) - - N
gestion institucional revisada
Rector(a)
n N " . : : n Informe
Consolidacién y Elaboracién del Con la informacién revisada se Equipo de L
. - o . P . " preliminar de la
6|informe preliminar de la rendicion dgelabora el informe preliminar de la [rendicién de Coordinador - - A,
s rendicion de
cuentas rendicion de cuentas cuenta
cuentas
Subproceso EST-DR-SA-Céordinar B ) ) Informe
. . . |Luego de su elaboracion se aprueb|Consejo Superior N preliminar de la
7|y ejecutar las sesiones de consejo N . ) . . - Presidente - - A,
superior. por el Consejo Superior Universitar|Universitario rendicion de
) cuentas
IR Se convoca a la comunidad "
Convocar a la socializacién de s e oo Convocatoria a la|
. universitaria a la socializacion de |Rectorado Rector(a) - - "
rendicion de cuentas . comunidad
rendicién de cuentas
Subproceso APY-GA-RI-PEministrar|Se difunde por los medios de Direccién de Oficio recibido /
9|y controlar el préstamo las comunicacion los resultados de la [co icacion Director - - Organzacioén de
edificaciones rendicion de cuentas Social salon
Subproceso APY-CS-AD-PRublicitar Medios de " "
. - . P IS Medios de Convocatoria
10|y actualizar actividades Difusién de la rendicién de cuentas|cc ] . " -
U . comunicacion evento
institucionales seleccionados
Asistentes al
Asistir a la Socializacion de la El rgctor(a) s _el gnca.rgado ‘?E Comunidad ever.no.de . Registro de
11 e realizar la socializacion del inform( " - socializacién de |- - A n
rendicion de cuenta . Universitaria s asistencia
de rendicion de cuentas rendicion de
cuentas
Se realiza talleres 0 mesas de trab: :5;2"‘;? al
Debate y dialogo con la ciudadania |para que la ciudadania aporte con |Comunidad L Instrumentos
12] " A . - socializacién de |- - .
para aportes observaciones sobre el informe de |Universitaria rendicion d técnicos
rendicion de cuentas endicion de
cuentas
Sistematizar e incorporar los aportejSe incluye los aportes de la Equipo de Informes de
13|de la ciudadania al informe de comunidad al informe de rendicion [rendicion de Coordinador - - avances
rendicion de cuentas de cuentas cuenta
Revision final de las matrices de Lue_gu de SOC'a!'Zar el informe se Equl_pl? ‘de " Informes de
A, revisa las matrices y se las entregdrendicion de Coordinador - -
rendicion de cuenta avances
los resultados de acuerdo cuenta
Entrega del informe final de rendici6| o 0 d
de cuentas al equipo nacional Se entrega el informe final para ser|Equipo de P:aisc?loacieén Informe de
15|designado por el Consejo de incorporado al informe territorio de [rendicion de Coordinador Ciudac’i’ana v CPCCS rendicion de
Parpclpaclén ciudadana y control [rendicién de cuentas cuenta Control Social cuentas entregadd
social
. ) o . . Equipo de Consejo de Informe de
16| Entrega del informe final de rendici6{Se er?trega el informe final a otros rendicion de Coordinador Educacion CES rendicion de
de cuentas gremios R
cuenta Superior cuentas entregadq
Secretaria
Equipo de Nacional de Informe de
171 Entrega del informe final de rendici6{Se eqtrega el informe final a otros rendicion de Coordinador Educaclon ~ |senescyT rendicion de
de cuentas gremios Superior, Ciencia
cuenta cuentas entregadd
Tecnologia e
innovacion
. . o . Equipo de ’ Informe de
Entrega del informe final de rendici6{Se entrega el informe final a otros q p " Defensoria del A,
18, " rendicion de Coordinador Representante rendicion de
de cuentas gremios Pueblo
cuenta cuentas entregadd
Subproceso APY-CS-AD-PW: Public|-1690 d€ entregado el informe se 0, 1 4o )
A . publica por varios medios como: . N Informe de Pagina Web
19|y actualizar actividades . " rendicion de Coordinador - - o .
N Pagina Web, medios de seleccion Transparencia
institucionales . L . . cuenta
comunicacion, publicaciones

78




MANUAL DE PROCESOS DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE ¢ UPSE

on de cuentas de la institucion

Administrar la rendici

EST-AC-CA-RN:

Rector(a)

Designaralos integrantes del
EquipoTécnico de servidares para
elproceso de rendicidn de dientas

Realizar jomadas de
evaluacidn de la gestidn
institucianal

Oficio de
designacian

Informacidn
revisada

Convocaralasocialzadén
de rendicidn de centas

Conwocatoria

Miembro de Equipo de rendicion de cuenta

Rewizar [03 lineamiertos que
debetenerelinforme de
rendicidn de auentas

Realizar el levantamienta de
informacidn de |a evaluadon
cuatrimestral

Informes de
avances

Sintetizar el resultado de la

gestidn insttudonal

Informes de
avances

Informes de
avances

Sistematizare incorporar los
aportesde la ciudadania al
informede rendicidn de cuertas

i

Infarmes de
avances

Revisidn final de las matrices de
rendicidn de cuents

Informes de
avances

Consolidary Elaborar el
informe preliminar de 13
rendicidn de cuertss

EST-DR-3A-C5: Coordinar y
ejecutar [as sesiones de oonsEo
superiar,

Informe preliminar
de la rendididn de
tuentas

Informe preliminar
de la rendicidn de
cuentas

ENTregadel INTOFME Thal de
rendicidnde cuentas a
Consejode Partidpaddn
Ciudadanay Control Sodal

Entrega delinformefinal de
rendicidn de olentas
SEMESCYT - CES

Entrega delinformefinal de
rendicidn de cuentas
Defensoria del Pueblo

D)

Infarme de
rendicidn de
cuentas entregada

1

Informe de
rendician de
cuentas entreqado

Informe de
rendididn de
cuentas entregado

APY-CS-A0- : Publicitar y
actualizar|acthidades
institugionales

Informe de
rendicidn de
cuentas entregado

Director(a)Administrativo(a)

&
@

+

APY-GA-RI-PEfAdministrar v
controlar eljpréstama las
edificgciones

Oficio recibido /
Organzacidn de
salon

Director(a) de comunicacién
Social

v
£
APY-C5-AD-Pi Publicitar w Convocataria
actualizarjacthidades evento
institufionales

Comunidad Univel

Asistiralasocializadon de la
rendicidn de cuenta

-0

REgistro de
asistencia
Debatewdialogoon la |
ciudadania para aportes -
Instrumentos
técnicos
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3.2.3.2. Evaluacioén de la calidad

3.2.3.2.1. Hecutar la Evaluacion externa con fines de acreditacidmversitaria y/o de

unidades y programas académicos

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA
Creacion Ley No. 110 R.O. 366 (suplemento) 1998-07-22

PROCESOS HABILITANTES APOYO ACADEMICO

Proceso: Procedimientos:
EVALUACION DE LA ACREDITACION j la i6n externa con fines de itacio i itaria y/o de uni y programas académicos
Subproceso: F’roduclo: Cadigo:
Plan operativo de Acreditacion Certificacion del CEAACES HAC-3AC-PA-003
INFORMACION GENERAL
Objetivo: Alcance:
F:ogrdmar las acnwd.ade.sllnternas. para presentarse a la evaluacion externa con los Coordinar actividades internas i do los cambios respecti para la acreditacion institucional y de programas aca
indicadores de acreditacion cumplidos
Documentacion de Soporte / Legal / Referencia: Detalle del procedimiento:

INFORMACION ESPECIFICA

No Actividades Descripcion - Responsables Participante Registros Sistema de informacion
Dependencia Cargo de apoyo

Revisién del cronograma emitido por el Recepcidn y analisis del cranograma g
1 CEAACES actividades para realizar la evaluaziér{Rectorado Rector Director del UNOPAC
externa

Recepcion de
docuemto

De acuerdo al cronograma del CEAACH

Elaborar y socializar el cronograma de| Directores administrativos y

2 N se realiza el cronograma interno de Direccién del UNOPA(Director ) Cronograma de trabajo
trabajo L o académicos
actividades y se socializa
Organizacion de la documentacion de Orgamzacl().n’ y elabora.r 12 Informantes " D!recmres del U’,\IO.PAC / Documenms
3 N . dc de la guia de B Directores Directores Académicos y organizados y
acuerdo a la guia de at on . Calificados S
aL 6n adminitrativos entregados

Directores del UNOPAC /
4 |Visita de los evaluadores externos Visita de los evaluadores externos CEAACES Evaluadores Externos Directores Académicos y
adminitrativos

Informe pre liminar dg
la visita in situ

Entrega de resultados oficiales de la vig ici " i i
g E‘nl_rega de resultados oficiales de la CEAACES Director Rector Recepcion del inform
de los evaluadores externos visita de los evaluadores externos en rectorado
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ia ylo de

EST-EA-EC-EE: Ejecutar la Evaluacidn externa con fines de acreditacion

Sodializar metodologia y
modelo de evaluaddn

Publicar &l cronograma de
evaluacion edema

erificar la infomaddn
consignada por 2
universidad

cen Solicitaringreso de datos
al sistema CEAACES

Ejecutar revision de
infraestudura

Madelo de
evaluacidn Oficioforren
institucional electrdnico

Informacidn

Elabararinfarme final

Entregar informe finala
Ia universidad

Infarme final

Ingresarinfamaddn al
sistemna de CEMACES

2 Informacion
correcta

“
G
2
= correcta
i
g L —
g Cronograma a 5 Oficio
- de evaluacion Oficio/correp
2 electronica
] Solicitar infomaddn
] . -
£ reliminar
H p Fecha Elaborarinforme preliminar § «*
= Asignar claves cranograma
3 Oficia wisita insitu
recibidos/corren Infarme
electrdnico preliminar
Solicitar informadon enla
wisitasin situala
universidad
Acta de wisita
v
Designary comunicar Solicitar claves
contraparte institudonal de aoceso al
CEAMCES
- Oficio/Tresignadan
£ de corren para el o)
£ ES
g Existen|claves
z Informar a losresponsables
del procesade evaluaddn
institucional sI
Oficio Oficiofcorreo
electrinico
1
Solidtarinfomadan a Rewisar el informe
g infarmantes calficados e ..
@
S
F1 Oficio/corren
= electrdnico Evidencia de
= s, o socializacidn
2 Rectificaciones (°)
i s
a 5
o]
3
Y
"
g
2
E
g PrepararfActualizar de
Y . 3
E- informacian fisicaydigital Entregzilaliniomacion
5
£
] Documento de Documentacidn
g informacidn
4
Revisar y validar la
infarmacisn
. Siskema
3 CEARCES
=
s
c
=
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3.2.3.2.2. Recolectar e ingresar informacion al SNIESE

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA
Creacion Ley No. 110 R.O. 366 (suplemento) 1998-07-22

PROCESOS HABILITANTES APOYO ACADEMICO

Proceso: Procedimientos:
EVALUACION DE LA ACREDITACION Recolectar e ingresar informacion institucional al SNIESE
Subproceso: Producto: Cédigo:
Plan operativo de Acreditacion Registo del Sistema Nacional completo HAC-3AC-PA-004
INFORMACION GENERAL
Objetivo: Alcance:
Recolectarla informacién institucional para el ingreso de informacién en el Sistem: Registrar la informacion que se recolecte a nivel institucional de acuerdo a los formatos emitidos por el SNIESE y de acuq
Nacional de Informacién de la educacion superior del Ecuador cronograma socializado
Documentacion de Soporte / Legal / Referencia: Detalle del procedimiento:
INFORMACION ESPECIFICA
No Actividades Descripcion - Responsables Participantes Registros Sistema de informacion
Dependencia Cargo de apoyo
Recibir el cronograma ido por §Recepcion del cr ido . Recepcion del
1 SENESCYT por el SENESCYT Rectorado Rector Director de UNOPAC documento

Analizar los datos solicitados por el Distribuir la responsabilidad de los
SENESCYT p integrantes de la universidad para Direccién de UNOPA(Director Rector Acta de sesion
recolectar la informacion

P . " . Se solicita la informacién de acuerdo g _. N " Recepcion de
Solicitar la informacién a los informant{™ - > 6 L
3 solicitado por el SENESCYT Direccién de UNOPACDirector Informantes solicitudes
L. . n Recepcion del
4 Entregar documentacién por los De acuerdo a la SO|ICItl:Jd serealiza la Informantes Varios Director de UNOPAC documento en el
informantes entrega de documentacion
UNOPAC
Modificar y Consolidar datos Consolidadacion de datos " . " . :
5 [Modificary i Direccién de UNOPACDirector Informantes Matrices consolidadals
institucionales institucionales
Aceptacion de la
6 |Ingreso de la informacién al SNIESE  |Ingreso de la informacion al SNIESE  |Direccion de UNOPA(Director Directores de SNIESE informacién por el

SNIESE
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7,
7

Realizar la recepddn del

- cronograma estableddopor §«- 0 -

= el SEMESCYT

=]

=

= Cronograma
establecido
por SERESCYT

Analizar los datos solidtados
por el SEMESCYT

=

g

g

5 Distribuir las responsabilidades

] de la infarmacidn

=

=

S

i

£

MO a
Salicitar la informacian Consolidar los datos Ingresar lainformadon
institudaonales al SMIESE

Proceso: Recoleccion e ingreso de informacion institucional al SNIESE

Documentacidn de

acuerdo alos

formatos del
SMIESE S

oy
il
)

Entregar la dacumentacidn

. Mo
Documentacidn

Informante Calificado
'—

Modificar la
Informacian
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AL PENINSULA DE ¢ UPSE

3.2.4. Matriz deindicadoresde procesos de aseguramiento de la calidad

FICHA DEL INDICADOR

UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA

Creacion Ley No. 110 R.O. 366 (suplemento) 1998-07-22

Proceso

Medicién

MACROPROCESO ESTRATEGICO ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

Nombre:

Indicador:

Tipo:

Codigo:

Férmula

Metas

Unidad de MediciérjOportunidad de medicion

Porcentaje de actividades cumplidas d

Operatividad

EST-AC-CA-AI-001

Numero de actividades cumplidas/ numero de actividadg

Semaforo

Amarillo

,EitT-ACiCA-'A’I: I—;ject_uttar_ la \ la guia de autoevaluacion instituciona totales de la guia de autoeavaluacion. 100 Porcentaje Anual 100 90 70 50
utoevaluacion Instituclonal €on s 4™ dicador de la guia de Operatividad EST-AC-CA-AI-002 i B — —
fines de mejoramiento . Sumatoria de utilidades de los indicadores 100 Utilidad Anual
autoevaluacion 100 90 70 50
) Porcentaje de actividades cumplidas d Operatividad EST-AC-CA-AC-001Namero de actividades cumplidas/ numero de actividadg 100 P . Anual
/I_E\ST-AC;CA-A,C EJeCUlﬂf la la guia de autoevaluacion de carrera totales de la guia de autoeavaluacion. orcentaje ue 100 90 70 50
.utoeva uagon .e carreras con Utilidad por indicador de la guia de Operatividad EST-AC-CA-AC-002] . " o -
fines de mejoramiento autoevaluacion Sumatoria de utilidades de los indicadores 100 Utilidad Anual
100 90 70 50
% de carreras con aceptacion de la Efectividad EST-AC-CA-OC-001 vd fertad | SNNAY # total d
comunidad # de carreras ofertadas en el otal de carreras 50 Porcentaje Semestral
ingresadas en el SNNA
EST-AC-CA-OC: Analisis de la ofe| 85 80 70 60
académica % de carreras con analisis de mercadq Efectividad EST-AC-CA-0OC-007 .
# de carreras con estudio de mercado/ # total de carrera: . )
K . 100 Porcentaje Bianual
la universidad
100 95 90 85
Porcentaje de departamentos Operatividad EST-AC-CA-RN-0014 o o
involucrados en el informe de rendicipo # de departamento incluidos en la rendicién de ceutnas/ Porcentaje Anual 100
de cuentas total de departamentos
90 85
EST-AC-CA-RN: Administrar la ~ |Porcentaje de entidades a las que seld  Operatividad EST-AC-CA-RN-002)4 de entidades a las que se entrego la rendicion de cuen
rendicion de cuentas de la entrego el informe de entidaddes planificadas para entrega de rendicion dg Porcentaje Anual 100
institucion cuenta 90 85
procentaje de planificacion para tallerg Efectividad EST-AC-CA-RN-003)4 de actividades ejecutadas para socializar la rendicion
ejecutado cuentas/# de actividades planificadas para socializar Ig Porcentaje Anual 100
rrendicion de cuenta 90 85
- Ei Porcentaje de evaluacion externa Efectividad EST-EA-CA-EE-001]
EST-EA-CA-EE: Ejecutar la Evalua) ) Porcentaje alcanzado en la evaluacion 100 Porcentaje Quinquenal
externa con fines de acreditacion 100 - 69
universitaria y/o de unidades y |porcentaje de error entre la informacion| Efectividad EST-EA-CA-EE-002] Porcentaje de informacion revisada/ porcentaje de Unidad de .
programas académicos entregada y la revisada informacion entregada t Medicién Bianual 1 - -
Porcentaj matri | SNIESE rativi EST-EA-CA-1S-001
EST-EA-CA-IS: Recolectar e ingre: o ce.ta]e de matrices del SNIES Operatividad S CA1S-00 Medir los resultados de acuerdo al plan de mejoras y el .
X L actualizadas X o 100 Porcentaje Anual
informacion institucional al SNIEY presupuesto asignado para estas actividades. 100 99

Fuente / proceso de obtencién

Responsable de Cumplimiento

Responsable de datos reales
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3.3.MACROPROCESQOS MISIONALES

MAPA DE PROCESOS — UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA

85

DOCENCIA

Postulacion y nivelacion

MISIONALES

INVESTIGACION

Gestidn de proyectos de
investigacion

Evaluacién integral del
docente

Publicaciones

Planificacion académica

Preparacidn académica y
resultados de aprendizaje

Mejoramiento de
rendimiento estudiantil

Programas comunitarios

Programa de difusionde la
cultura

Gestion de la educacién
continua

Programa de seguimiento
a graduados

Practicas pre profesionales
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MISIONALES/AGRE
DOR DE VALOR

MSO-DC

DOCENCIA

POSTULACION Y
NIVELACION

MSO-DC-PN-AS

Postulacién y nivelacion de Aspirantes

POSTULACION Y
NIVELACION

MSO-DC-PN-EA

Difusion y publicacion de oferta académica

POSTULACION Y
NIVELACION

MSO-DC-PN-PS

Asignacion de cupos para el curso de nivelacior|

POSTULACION Y
NIVELACION

MSO-DC-PN-MT

Registrar la matricula del estudiante de nivelaci

POSTULACION Y
NIVELACION

MSO-DC-PN-DM

Evaluar el desempefio estudiantil

POSTULACION Y
NIVELACION

MSO-DC-PN-CA

Elaboracién y Aprobacion de calendario Acadén

POSTULACION Y
NIVELACION

MSO-DC-PN-OC

Analisis de la Oferta Académica

EVALUACION INTEGH

DEL DOCENTE MSO-DC-EI-CP  |Elaborar el plan de Capacitacién del profesor
EVALUACION INTEGH MSO-DC-EI-CI Ejecutar capacitacion de profesores dentro de
DEL DOCENTE institucién incluidas en el plan aprobado
EVALUACION INTEGH MSO-DC-EI-CE Ejecutar capacitacion de especificidad dentro g
DEL DOCENTE institucion incluidas en el plan aprobado
EVALUACION INTEGH MSO-DC-EI-Ol Ejecutar _capgcntgcnones de especificidad docen
DEL DOCENTE en otras institucion
EVALUACION INTEGH L S,
DEL DOCENTE MSO-DC-EI-SC  |Seguimiento al plan de capacitacion del profesq
EVALUACION INTEGH Elaboracién y aprobacion de proyectos de
DEL DOCENTE MSO-DC-EI-MD intercambio docente
EVALUACION INTEGH . . .
DEL DOCENTE MSO-DC-EI-SM  [Seguimiento al proyecto de intercambio
EVALUACION INTEGH Postulacién y aprobacién de plan de becas y ay:
DEL DOCENTE MSO-DC-EI-BA econdmicas para docentes
EVALUACION INTEGH Seguimiento al plan de becas y ayudas econém|
DEL DOCENTE MSO-DC-EI-SB para profesores
EVALUACION INTEGH Solicitar interrupcion / prérroga de la beca de
DEL DOCENTE MSO-DC-El-IP profesores
EVALUACION INTEGH Evaluar el desempefio de profesores e
DEL DOCENTE MSO-DC-EI-DP investigadores
PLANIFICACION MSO-DC-PA-PA  |Organizacion del periodo académico

ACADEMICA

PLANIFICACION
ACADEMICA

MSO-DC-PA-DS

Elaborar distributivo de carga académica

PLANIFICACION
ACADEMICA

MSO-DC-PA-HC

Elaboracién y aprobacién del Horario de Clases

PLANIFICACION
ACADEMICA

MSO-DC-PA-OP

Elaborar el Distributivo de Aulas

PLANIFICACION
ACADEMICA

MSO-DC-PA-HM

Solicitud y resolucién de Homologacién

PLANIFICACION
ACADEMICA

MSO-DC-PA-AD

Informe de Actividades mensuales de Docente

PLANIFICACION
ACADEMICA

MSO-DC-PA-FA

Deshonestidad académica
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MISIONALES/AGRHE
DOR DE VALOR

bla5 Macroprocesos Misionales

PLANIFICACION

Elaborar, evaluar y actualizar los programas Ma

ACADEMICA MSO-DC-PAMC |\ iculares
PLANIFICACION Elaborar, evaluar y actualizar los programas Mic|
ACADEMICA MSO-DE-PAMI ¢ rriculares
PREPARACION
ACADEMICA Y MSO-DC-PR-ME |Registrar la matricula del estudiante
RESULTADOS DE
PREPARACION
ACADEMICA Y MSO-DC-PR-BE |Otorgar becas de estudiantes
RESULTADOS DE
PREPARACION
ACADEMICA Y MSO-DC-PR-RE  |Evaluar el rendimiento académico
RESULTADOS DE
PREPARACION
MSO-DC DOCENCIA ACADEMICA Y MSO-DC-PR-EA  |Establecer avances y resultados de los aprendiZ
RESULTADOS DE
PREPARACION
ACADEMICA Y MSO-DC-PR-RC |[Solicitar Recalificacion de Examen
RESULTADOS DE
PREPARACION
ACADEMICA Y MSO-DC-TL-TG |Desarrollo de trabajo de titulacion y graduacion
RESULTADOS DE
MEJORAMIENTO DH
RENDIMIENTO MSO-DC-ME-TA  [Generar los Planes de tutorias por asignatura
ESTUDIANTIL
MEJORAMIENTO DH
RENDIMIENTO MSO-DC-ME-SA [Seleccién de Ayudantes de catedra
ESTUDIANTIL
MEJORAMIENTO DH
RENDIMIENTO MSO-DC-ME-CA: |Control y evaluacién de Ayudantia de Catedra
ESTUDIANTIL
GESTION DE PROYE( " L
DE INVESTIGACION MSO-IN-GP-AP Aprobacién de Proyectos de Investigacion
GESTION DE PROYE( MSO-IN-GP-Al Aprobacion inicial de proyectos de investigacion|
DE INVESTIGACION por Consejo Académico
GESTION DE PROY[E( MSO-IN-GP-SG lSegumer?nt,o del gvanc.e' de proyectos dg
DE INVESTIGACION investigacion y ejecucion presupuestaria.
GESTION DE PROYE( MSO-IN-GP-LI Actualizacion de las lineas y politicas de
DE INVESTIGACION investigacion de la UPSE
P GESTION DE PROYE(
MSO-IN INVESTIGACION - -IN-GP- i6 investigaci6
DE INVESTIGACION MSO-IN-GP-CG  [Creacién de grupos de investigacion
PUBLICACIONES MSO-IN-PE-EL lAprobe_\cwn de articulos para revistas cientificas|
institucionales
PUBLICACIONES MSO-IN-PE-CC Selecmo'n.)’/ acepta(’:mn dg paf gvalyador externq
para revision de articulo cientifico/libro
PUBLICACIONES MSO-IN-PE-LB  |Aprobacién de la edicion de libros
PUBLICACIONES MSO-IN-PE-RP  |Actualizacion de registros de publicaciones

87



MSC

MANUAL DE PROCESOS DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE ¢ UPSE

MISIONALES/AGRH
DOR DE VALOR

MSO-VC

PROGRAMAS
COMUNITARIOS

MSO-VC-PC-PV

Elaborar, aprobar Programas y Proyectos de
Vinculacion con la Colectividad por decanato

PROGRAMAS
COMUNITARIOS

MSO-VC-PC-AP

Evaluar y controlar el avance de Programasy
Proyectos de Vinculacion con la Colectividad.

PROGRAMA DE DIFUS

Planificacién y ejecucion de las actividades

VINCULACION CON L
COLECTIVIDAD

DE LA CULTURA MSO-VE-CLPA  cuiturales
PROSS?AMQSETB:::S MSO-VC-CL-AC g:;rfg’":ngii; Si(ljc:;grupos culturales de danza|
PROSE?AMQBETS:::S MSO-VC-CL-GP gﬁ:::;z:dén de los grupos de promotores
PROS:: fAMélIJDIFTBg:S MSO-VC-CL-MS  |Difundir los servicios del Museo institucional
cesTOnoELA | [ e e

EDUCACION CONTIN

publico y privado

GESTION DE LA

MSO-VC-EC-CE

Ejecutar y evaluar el curso de capacitacion de

EDUCACION CONTIN Educacién Continua
PROGRAMA DE
SEGUIMIENTO A MSO-VC-EC-BG |Beca de graduados
GRADUADOS
PROGRAMA DE Mejora continua de programas académicos y
SEGUIMIENTO A MSO-VC-GR-MC |carreras con el aporte del programa de seguimie
GRADUADOS a graduados
PROGRAMA DE . .
SEGUMENTOA | MsOve-GRace [ACURTE st oo e oo desce
GRADUADOS g P g
PRACTICAS Elaboracion y ejecucion del plan de précticas pr|
PREPROFESIONAL MSO-VC-PP-PF profesionales
PRACTICAS MSO-VC-PP-SP Control de avance de plan de préacticas pre

PREPROFESIONAL

profesionales
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MANUAL DE PROCESIESLA UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SAN" UPSE

3.3.1. DOCENCIA

3.3.1.1.

Nivelacion y admision

UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA
Creacion Ley No. 110 R.O. 366 (suplemento) 1998-07-22
MACROPROCESO DOCENCIA NIVELACION Y ADMISION
Objetivo: Alcance:

Ofertar carreras de acuerdo a las necesidades de la localidad y de los recursog . e . - . .
PR . El proceso incluye la preparacion financiera, administrativa, y de oferta académica
institucionales para acoger a nuevos aspirantes

Proveedores Entradas Cadigo Procesos Codigo Subproceso Salidas Usuarios
MSO-DC-PN-OC AnzlaI|S|s. de la oferta
academica
Entrada Salida
Solicitud de andlisis de [Aprobacién de oferta
la oferta académica académica
MSO-DC-PN-EA Difusién y pub.llcamon d
oferta academica
Entrada Salida
Solicitud de difusién de [Socializacién de oferta
oferta académica académica
Postulacién y MSO-DC-PN-AC xfgiﬂ:zgupos X
SENESCYT Cronograma MSO-DC-PN-AS |  nivelacion de  |Envada Salida Aspirantes con SENESCYT
publicado por el SNN| . n Nivelaci6n aprobadg
aspirantes B X Cupo asignado al
Postulacion del aspirante .
aspirante
MSO-DC-PA-ME Reglgtrar la matricula de
estudiante
Entrada Salida
Solicitud de matricula d¢Matricula legalizada del
estudiante estudiante
MSO-DC-PA-RE Eveflluar.el rendimiento
academico
Entrada Salida
— Obtencionde |
Inicio de clases del N
! calificaciones y
estudiante . o
Postulacién y - -
Cronograma asignacion de cupo - Comprobante de
SENESCYT | | iblicado por ef SNN| ~ MSOPCPNPS | e el curso de  |Entrada Salida realizar Ser bachille UPSE
nivelacién
Publicar y actualizar
actividades
APY-CS-AD-PW institucionales en la
Requerimiento de Difusis blicaci6 pagina web y redes Socializacién de ofert
SENESCYT |informacion de oferta MSO-DC-PN-EA Husion ypu u?ac.mn sociales académica en los UPSE
. X de oferta académica N P
académica vigentes Entrada Salida medios puablicos
Solicitud de publicacién|Publicidad de oferta
de oferta académica académica
APY-CS-AD-PW Pul_)l |.Z|tz;r y actualizar
Registrar la matricul Eriad gC}‘I;” ades
SENESCYT | Calendario académid MSO-DC-PN-MT del estudiante de |00ada aia Matriculados UPSE
nivelacion Solicitud de publicidad |Publicidad de inicio de
de inicio de matricula |maticula
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UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA
Creacion Ley No. 110 R.O. 366 (suplemento) 1998-07-22

MACROPROCESO DOCENCIA NIVELACION Y ADMISION

Objetivo:

Alcance:

Ofertar carreras de acuerdo a las necesidades de la localidad y de los recursog

institucionales para acoger a nuevos aspirantes

El proceso incluye la preparacion financiera, administrativa, y de oferta académica

[ Proveedores Entradas Codigo Procesos Cédigo Subproceso Salidas Usuarios
Coordinar y ejecutar lag
EST-DR-SA-CS sesiones de Consejo
Superior Universitario.
Entrada Salida
Solicitud de analisis de . .
Analisis del informe
demanda
Coordinar y ejecutar lag
EST-DR-SA-CS sesiones de Consejo
Superior Universitario.
Entrada Salida
_Sollcnud de revisar Oferta académica
informe de demanda
Vicerrectorado | Solicitud analisis de Analisis de la Oferta
académico la demanda MSO-DC-PN-OC Académica Elabo.rar, evaluar y Programas actualzadd Rectorado
MSO-DC-PA-MI actualizar los programa
Micro Curriculares
Entrada Salida
Oficio actualizacién de |programa curricular
programa curricular actualizado
Elaborar, evaluar y
MSO-DC-PA-MC actualizar los programa
Macro Curriculares
Entrada Salida
Oficio actualizacion de |programa curricular
programa curricular actualizado
Publicitar y actualizar
APY-CS-AD-PW actividades
institucionales
Entrada Salida
Solicitud de Elaboracion y dsgléglt::d:\?izu:nl:::écrﬁz CP:Il)eI:]ZI::g ggal\:émico
aneccnor_\’de aprobacién de MSO-DC-PN-CA Aprok_)acnén de ) Publlcamén’de_la SENESCYT
nivelacién lendari démi calendario Academic oferta académica
calendario academic Coordinar y ejecutar lag
EST-DR-SA-CS sesiones de Consejo
Superior Universitario.
Entrada Salida
Solicitud de aprobacion [aprobacién de la
de calendario académicqcalendario académico
Dlreccmln’de Oficio recibido MSO-DC-PN-DM Evaluar el d.ese_mpen Entrada Salida Calificaciones finaleg Direccién de nivelacio
nivelacién estudiantil de postulantes
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3.3.1.1.1.  Difusion y publicacion de oferta académica

MACROPROCESO DOCENCIA NIVELACION Y ADMISION
UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA
Creacién Ley No. 110 R.O. 366 (suplemento) 1998-07-22

PROCESO POSTULACION Y NIVELACION DE ASPIRANTES

Codigo: Entrada: Salida / Producto:
MSO-DC-PN-AS Cronograma publicado por el SNNA Aspirantes con Nivelacion aprobada
INFORMACION GENERAL
Objetivo: Alcance: Recurso:
Coordinar con las entidades externas el ingreso de di a primer afio|Ing de oferta, convocatoria, inscripcion, postulacién y nivelacion de |Cronograma por periédo del SNNA, Aspirantes de la
universidad. aspirantes Universidad
Documentacion de Soporte / Legal / Referencia: Instructivo:

Constitucion de la republica del Ecuador, Ley de educacion superior, reglamento de la ley de educacion supe|
Reglamento de Nivelacion y admision

INFORMACION ESPECIFICA

Participante . Sistema de
~ - Registros Formato
Dependencia Cargo Dependencia Cargo

No Actividades Descripcion informacion de

El vicerrectorado académico realiz:
Informe de oferta

un analisis de las carreras, con el Vicerrectorado  |Vicerrector(a) académica y
Analisis previo de la oferta académifabjetivo de revisar la oferta o . - - .
démica cada periédo .. |Académico Académico(a) necesidades de

" - actualizacion
y actualizarla cada 2 afios

-

fliei Al iniciar el afio fiscal se realiza el "
SubprocesoAndlisis de la oferta Vicerrectorado  |Vicerrector(a)

nalisi ra revisar lizar |
academica analisis para .ewsa /actualizar 13 Académico Académico(a)
oferta academica

Rectorado Rector Oficio enviado

Director(a) de
Comunicacion Director(a) Oficio enviado
Social

SubprocesoDifusion y publicacién d{El Vicerrectorado Académico difunqVicerrectorado  |Vicerrector(a)
oferta academica y publica la oferta émi Académi Académi )

Cuando indica el cronograma del
Sistema Nacional de Nivelacién y
Admision, para el examen exonera|
4|Inscribirse en nueva convocatoria |el aspirante se inscribe en Comunidad Local [Aspirante - -
convocatoria. Deacuerdo al
cronograma se espera la fecha del
cronograma

Pagina Web del
Inscripcién en sistema Nacional
linea de Admision y
Nivelacion

El aspirante rinde el examen exone|
en el lugar y fecha publicada en la |Comunidad Local [Aspirante - -
pagina del SNNA

Calificacion del
examen de ingres

Presentacion del examen de
exoneracion

Pagina Web del
Inscripcién en sistema Nacional
linea de Admision y
Nivelacion

Cuando indica el cronograma del
4|Inscribirse en nueva convocatoria [SNNA para el examen de ingreso, efComunidad Local |Aspirante - -
aspirante se inscribe en convocato|

Realizar el examen de ingreso por |El aspirante rinde el examen de . . Calificacion del
N Comunidad Local [Aspirante - - A
SNNA ingreso examen de ingres

Pagina Web del

Si el aspirante aprueba el examen : . .
P! P! Postulacién en  |sistema Nacional

6|Postulacion del aspirante ingreso del SNNA, postulara cuandComunidad Local [Aspirante - - L
o linea de Admision y
indique el cronograma N .
Nivelacion
Cuando indique el cronograma el
aspirante revisara la asignacion d
" o ra el cur: nivelacion.
SubprocesoAsignacion de cupos pa FUDO para el cul sqde elacién. § " . .
N ” tiene cupo el espera C Local [Aspirante - - Oficio enviado

el curso de nivelacion h . :
periédo de matricula caso contrarig
espera otra convocatoria de
postulacion

SubprocesoRegistrar la matricula de Siel asplrar.lte aprobo el examen Direcciénes ASIS‘L?M?S . .

N Exonera o si obtuvo un cupo para ¢ P Académicos de |- - Oficio enviado

Estudiante ; o . Académicas
curso de nivelacion, se matricula carrera

SubprocesoEvaluar el desempefio |Se evalla el desempefio del Direcci6nes ASlstentgs - .

10) P " P Académicos de - Oficio enviado
estudiantil estudiante Académicas carrera
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3.3.1.1.2.

UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA

Postulacion y nivelacion de aspirantes

MACROPROCESO MISIONALES DOCENCIA

Creacion Ley No. 110 R.O. 366 (suplemento) 1998-07-22

PROCESO: POSTULACION Y NIVELACION DE ASPIRANTES

Cédigo: Entrada: Salida / Producto:
MSO-DC-PN-AS Cronograma publicado por el SNNA Aspirantes con Nivelacién aprobada
INFORMACION GENERAL
Objetivo: Alcance: Recurso:

Coordinar con las entidades externas el ingreso de estudiantes a primer al

Inscripcion, postulacién y nivelacion de aspirantes

Cronograma por periodo del Senescyt, Aspirantes de la

la universidad. Universidad
Documentacion de Soporte / Legal / Referencia: Instructivo:
Constitucion de la republica del Ecuador, Ley de educacién superior, reglamento de la ley de educacion superio|
Reglamento de Nivelacién y admision
INFORMACION ESPECIFICA
. - Responsables Participante . i
No Actividades Descripcion - D - D Registros . S|stem§de Formato
Dependencia Cargo Dependencia Cargo informacion de
El vicerrectorado académico realiza
e Informe de oferta
L . un analisis de las Carreras, conel | . . L
Analisis previo de la oferta - . Vicerrectorado Vicerrector(a) académica y
- objetivo de revisar la oferta N S - - .
académica h . . ) necesidades de
académica cada periédo académicg R
i actualizacion
actualizarla.
Subproceso MSO-DC-PN-@@dlisis Al |ln|.t:|.arel afo f!scal s€ rea.llza el Vicerrectorado Vicerrector(a) SOI,Ic.m.m de
5 . analisis para revisar/ actualizarla . . Rectorado Rector(a) analisis de la
de la oferta academica . . Académico Académico(a) P
oferta academica oferta académica
) MSO-DC-P ion y|El Vi do Académico difundqVi rado  |Vi @) |Director@ de : Solicitud de
3| L 4 . R 4 A P Comunicacion Director(a) difusion de oferta
publicacion de oferta academica |publica la oferta Al Al ) . L
Social académica
Cuando indica el cronograma del "
) : : ) WW.
. . |Sistema Nacional de Nivelaciény . . Comprobante de X
4{Inscribirse en nueva convocatoria S N A . Comunidad Local |Aspirante - - . erior.gob.ec -
Admision, el aspirante se inscribe registro R,
) Inscripcion
convocatoria.
5 Realizar el examen de ingreso pol EI aspirante rinde el examen de Comunidad Local |Aspirante R R Co‘mprobante de
SNNA ingreso aciertos
Mediante cronograma de la SENES
el aspirante revisara la asignacion
Subproceso MSO-DC-PN:PSignaciérfcupos. Si obtuvo cupo el aspirante
h o . N . n Comprobante de
6|de cupo para Curso de Nivelacion (espera el periodo de matricula paraComunidad Local [Aspirante - - . .
. . N asignacion
Carrera. el curso de Nivelacion de Carrera;
caso contrario espera otra
convocatoria de postulacion.
Consumir la informaci6n detallada \www.educacionsu
Descarga de MTN (matriz de tercer|/la MTN para la carga de datos por [Direccion de Asistente . - s 1
71 . . ) n - - Archivo digital erior.gob.ec -
nivel) aspirante en la plataforma de Nivelacién Informatico(a) A,
N - Inscripcion
Nivelacion.
Mediante cronograma de la SENES .
. . . . - . . Sistema de
g Levantamiento de informacién del |se descarga la informacién de Direccion de Asistente ) ) ; nivelacion de UPS
aspirante aspirantes que obtuvieron un cupo ¢Nivelacion Informatico(a)

nuestra Institucion.

SNU

Subproceso MSO-DC-PN-Megistrar
9|la matricula del Estudiante de
Nivelacién.

Si el aspirante aprob6 el Examen,
obtuvo un cupo para el curso de
nivelacién se matricula.

Direccion de Asistente

Nivelacién

Administrativo(a) |

Oficio enviado

Registrar la aprobacion de los

El aspirante se matricula para el
Curso de Nivelacion de la Carrera q|

Direccién de Asistente

- Opcién

aspirantes cligi6. Nivelacion Informatico(a) Matriculacién
Subproceso MSO-DC-PN-DM: Se evalla el desempefio del Direccion de Director(a) A Oficio enviado
|Evaluar el desempefio estudiantil |estudiante Nivelacién

93




MANUAL DE PROCESUESLA UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SAN" UPSE

Inicio Afig
fiscal

Informe de
oferta
Analisis previo dela oferta académiay
académica necesidades de
actualizacion

MS0-DC-PN-OC: Analisis de la

Vicerrector{a) Academico(a)

it [ Solicitud de
oferta académica . Andlisis de Cferta
+ Académica
MSO-DC-PN-EA: Difusion y Solicitud de
publicacionde ofertaacadémi@ |- ot - - - Difusion de Oferta
+ Académica

www.educacionsuperio
Inscribirse en nueva convocatoria rgob.ec - Inscripcion
2 Cronograma del
SEMESCYT para
examen de ingreso
Comprobarte
de Registro
Realizar el examende ingreso del
SHMA

2

F .

= l e Comprobarie de

E‘ aciertos
* MSO-DC-PN-PS: Asignacion de
= cupos para elcurso de niveladon
= \
=
=
[-
&
el
£
O www.educacionsuper
=] jorgob.ec/Matriz 4
14 5 aceptados Sisterma Académico -
= A opridnde matricuadsn

Descargade MTM(matriztercer | |
nivel)

Registrar la aprobadénde los
aspirantes

Sistema de Niveladénde
la UPSE - SMU
Levantamiento deinformadénde |
aspirantes [Tttt

|
J

MSO-DC-PMN-MT: Registrar la
matricula del estudianie de

rmaclén
3

Aslstente Informatico(a)

Asistente
Administrativo(a)

-
=

L]

g Habilitar la opcién 4
2 1 de matriculadan

a enlinea

g

]

E]

E MSO-DC-PM-DM: Evaluar el

E desempefio estudiantil

= 3 1
]

©

2

8
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3.3.1.1.3.  Difusion y publicacion de ofertacadémica

MACROPROCESO ESTRATEGICO
UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA
Creacion Ley No. 110 R.O. 366 (suplemento) 1998-07-22

PROCESO: DIFUSION Y PUBLICACION DE OFERTA ACADEMICA

Codigo: Entrada: Salida / Producto: |
MSO-DC-PN-EA Requerimiento de informacién de oferta académica vigente Socializacion de oferta académica en los medios publicos
INFORMACION GENERAL
Objetivo: Alcance: Recurso:
Publicar la oferta académica segin la demanda local Dar a conocer la oferta académica a la poblacién estudiantil Recurso multimedia.
Documentacion de Soporte / Legal / Referencia: Instructivo:
Resoluciones aprobadas por el OCAS.
INFORMACION ESPECIFICA
No Actividades Descripcion — ?arllclpante Registros . Slstem.a’ de Formato
Dependencia Cargo Dependencia Cargo informacién de
Solicitar informacién a las carreras Se SOI'C'E,a las dlrgccmnes de Dlrec;glon de " Direcciones Directores(as) de |Solicitud de la Ofert
" N Carrera la informacion de la Ofertaladmision y Director(a) . P
la oferta académica vigente P N . Académicas carrera Académica
académica Vigente nivelaciéon
Actualizar informacién de la Carrerg El Director(a) de Carrera revisa la Direccion de . recion de . Informe de oferta
N oferta vigente, se actualiza la Director(a) admision y Director(a) .
publicar N . Carrera N L. académica
informacién y elabora un Informe nivelaciéon
Ingresar la oferta académica y Cu cCuando el cronograma lo indique s|Direccion de www.educacionsuf
engel ortal SNNA ycup ingresara la informacion de la oferfadmision y Director(a) SNNA erior.gob.ec - Carg|
p y lo cupos en el sistema del SNNA |nivelacion oferta académica
Subproceso APY-CS-AD-PRblicar y|Direccion de Comunicacion Social |Direccion de Direccion de
4|actualizar actividades instituci ializa la oferta émica en isiony Director(a) Comunicacion Director(a) Oficio recibido www.upse.edu.ec
en la pagina web y redes sociales |diferentes medios de comunicacion|nivelacion Social
Fecha de habilitaciondel Sistema
para carga deoferta académica
E: Solicitarinformaciana las Cameras
k- de la oferta académicavigente:
- Ingresar |la oferta académiay
8 Solicitud de 13 CuposenelportalSMNA | "7
- k- Cferta
H E Académica
5 P www.educacionsuperiorgob,
E] = ec - Cargaoferta académia
= APY-CS-AD-PW: Publicar y
= actualizaracthidades f ... ...
institucionales
=
c
k-] " P
= Oficio recibido
£
a
£
w
Z
a
5]
Q
=]
I~
=
=
2 Actualizar informacion dela
3 Carrera a publiar
5
=
"g Informe de
E Cferta
= 1 Académica
[=]
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3.3.1.1.4. Postulacion y asignacion de cupos para el curso de nivelacion

MACROPROCESO MISIONALES DOCENCIA
UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA
Creacion Ley No. 110 R.O. 366 (suplemento) 1998-07-22

PROCESO: ASIGNACION DE CUPOS PARA EL CURSO DE NIVELACION

Cddigo: Entrada: Salida / Producto:

MSO-DC-PN-PS Convocatoria para la asignacion de cupos Informe de confirmacion de cupos utilizados

INFORMACION GENERAL
Objetivo: Alcance: Recurso:

Elaborar, publicar y aprobar |a oferta académica incluido los recursos
Ofertar a la comunidad peninsular las carreras de acuerdo a las necesidgecondmicos. El presente procedimiento se relaciona con los entes externo|

la localidad. son los encargados de publicar la oferta académica en el Sistema Naciol
Admision SNNA
Documentacion de Soporte / Legal / Referencia: Instructivo:

Constitucion de |a republica del Ecuador, Ley de educacion superior, reglamento de la ley de educacion superio
Reglamento de Nivelacion y admision

INFORMACION ESPECIFICA

L. A Responsables Participante . Sistema de
No Actividades Descripcion - a - i Registros . - Formato
Dependencia Cargo Dependencia Cargo informacion de
Se registran los datos respectivos ¢ www.educacionsul
1{Realizar la postulacion de cupos |el sistema, informacién que se Comunidad Local [Aspirante erior.gob.ec -
organiza para tomar el ENES. SerBachiller
En la Secretaria de Educacién Supej . .
se asignan los cupos de acuerdo a Secretario(a) de www.educacionsu|
2|Asignar cupos a los aspirantes X g P SENECYT accesoala erior.gob.ec -
sistema. Les Ilega un correo a los i i
Educacion Postulacion
postulantes.
Comprobande de
3 A.ceptar.lﬁechazarel cupo para E! postulantg acgpta/rechaza el cup| Comunidad Local |Aspirante haber rea]lzado el
nivelacion Finalmente imprime el comprobante SerBachiller, con|
vigencia de 1 afiqg

c g Cronograma de
% {.® postulacidn
% Matificaran
% cupo?
o
=
2
= .E Realizar la postulacion de cupos
=
E = 5 1
: | 3
o = www.educacionsuperiongobec
g - SerBachiller
-
s
H
] Aceptar /Rechazarel cupo |
5 para nivelacion
=
-
:ﬂ . o Comprobande de haber
E Disponibilidad realizado el SerBachiller,
& de Cupo convigencia de 1 afio
F-d
a
o
e | 5
=] 2
2 153

==

;:' E M:;r:arggr:x ae Asignar cupos a los aspirantes fessd s oo nn v n 0y

T =

-] r .

& 8 www.educacionsuperior.

E gob.ec - Postulacian
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3.3.1.1.5. Registrar la matricula del estudiante de nivelacion

al /whtwh/ 9{h XX&
UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA
Creacion Ley No. 110 R.O. 366 (suplemento) 1998-07-22

PROCESO: REGISTRAR LA MATRICULA DEL ESTUDIANTE DE NIVELACION

Cadigo: [Entrada: Salida / Producto:
MSO-DC-PN-MT Solicitud de publicacién del calendario académico de nivelacion Némina de estudiantes legalmente matriculados
INFORMACION GENERAL
Objetivo: Alcance: Recurso:
Legalizar la matricula de los aspirantes que han obtenido cupo mediante la |Publicacion, habilitacion, registro, presentacion de documentos y legaliza|Matriz de tercer nivel, calendario académico de nivelacio|
plataforma del Senescyt de matricula aprobado.
Documentacion de Soporte / Legal / Referencia: Instructivo:

Constitucion de la Republica del Ecuador, Ley de Educacién Superior, Reglamento de la Ley de Educacién Superi
Reglamento de Nivelacion y admision.

INFORMACION ESPECIFICA

. - Responsables Participante . Sistema de
No Actividades Descripcion - i - P Registros . i Formato
Dependencia Cargo Dependencia Cargo informacion de
; Autorizar inicio del proceso de Se autoriza el proceso de matricula|Vicerrectorado Vicerrector(a) . i Calendario
matricula de Nivelacién Se realiza actividad 2y 3 Académico Académico(a) Académico
Se publica en el sitio web de Direccion de Director(a)
Subproceso APY-CS-AD-FRublicary  [admisién ypéagina web, el s www.upse.edu.ec/
2 A - L R . Admision y . - B
actualizar actividades instituci o de matricula, los X ) Asistente admision
. Nivelacion N
requisitos y demas procesos a seg Informatico(a).
. Direccion de . . . .
Preparar el Plan de estudios y Gene . . . . S Asistente Direccion de Asistente Plan de Estudio
3 El Director(a) actualiza la informacigadmision y y P, A
los cursos en la Plataforma : : Informéatico(a). |Camrera Académico(a) actualizado
Nivelacién
4 Habilitar la opcion de matriculacion 4Se habilita al estudiante la opcion| A:jr;icgiz: € Asistente R ~ Sistema de
linea. para matricularse en linea y o Y Informéatico(a). nivelacién SNU
Nivelacién
. ’ Si tifica | i iond | . N Sisty d
5 |Registrar la matricula € noulica fa asignacionde cupo all oo nidad Local |Aspirante istema de
estudiante. nivelacién SNU
- - |El aspirante imprime el comproban . " Comprobante de
6 [Imprimir el comprobante de matricula P . s P Comunidad Local |Aspirante p
de matricula. matricula
Se actualiza la documentacion
Presentar/ Actualizar documentos |cuando el estudiante repostula sin . . )
7 o 4 Comunidad Local |Aspirante Documentacion
solicitados porla Carrera presentara los documentos
solicitados.
Si la documentacion esta completa|
X o — Documentos /
las analistas de admisiony Direcci6n de . n .
. . B L. o h Lo S Asistente Comunidad " Comprobante de |Sistema de
8|Legalizar matricula nivelacion realizaran la asignacién|Admision y . - Estudiante . N . )
. A . . a). E: registro y archivo [nivelacion SNU
de aula y asignaturas para legaliza|Nivelacion e
N . digital (CD)
la matricula del estudiante.
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Autorizar inicio del progeso de
matriculade niveladon

Cficio

Vicerrector{a) Académico(a)

Director{a) de Nivelacion

b APY-C5-AD-PW: Publicar y
+ actualizar acthidades
/ ’l institucionales

=

g Preparar Plan de estudio para

S elperiodo académicode f e ee e
= = . .
8 = Mivelacion
= | E
E g Plan de estudio
H g Actualizada
= a
2
5 .
% Documentacion
= ) 7
'='; Ingresar el plande estudios y completa
= Generarloscursosenla  f e e e . .
= -] plataforma. ]
) = - i
= E :
= )
£ 3 : )
[}
E H .
L} o
= = N
= =4 N N
£ = Habilitarla opddn de A Tt Legalizar matricula
E‘ 2 matriculacion en linea
=
= s Sistema
2 Nivelacion SMU
=
&
o
e
=} . .
@
= . . .

Registrar lamatricula - - - . Sistema
Mivelacion SMNU
Imprimir &l comprobantzde

= matricula e

£

s \

E' ‘Com probante

- de matricula

2

£

=

T

2 1

]

-

Presentar/ Actualizar
documentaos solidiados por § o« e er -
la carrera

Documentacian
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MANUAL DE PROCESTES

Evaluar el desempeiio estudiantil

al!/ whtwh/ 9{h XXo&

UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA

Creacion Ley No. 110 R.O. 366 (suplemento) 1998-07-22

PROCESO: EVALUAR EL DESEMPENO ESTUDIANTIL

UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SAN" UPSE

Cadigo: Entrada: Salida / Producto:
MSO-DC-PN-DM Planificacién académica Resultados del proceso
INFORMACION GENERAL
Objetivo: Alcance: Recurso:
Cumplir con las actividades establecidas dentro del periodo. Culminacién del curso y nimero de aprobados por carrera. Recurso humano, materiales de oficina y uso de TIC's
Documentacion de Soporte / Legal / Referencia: Instructivo:
Resoluciones aprobadas por el OCAS.
INFORMACION ESPECIFICA
, L Responsables Participante . Sistema de
No Actividades Descripcién = artep Registros . : Formato
Dependencia Cargo Dependencia Cargo informacion de
Se solicita a los decanatos
Solicitar documentacién para iniciar {informacién correspondiente a Direccién de Asistente - S
1 . L h . I N . . . " Decanato Decano(a) Oficio recibido
periodo académico de nivelacion. [distributivo, aulas, entre otras; previ[nivelacion Administrativo(a)
al inicio de clases.
— . _|el decanato envia el distributivoy |P€canato Decano(a) —
Entrega de Distributivo Docente, sila| . y Distributivo y
2 N i6n d 1 silabos aprobados seguin la ilab
y asignacion de aulas. necesidad de las Carreras Direccién de ) Direccién de Asistente silabo
. N L. Director (a) N . R "
Nivelacién nivelacién Administrativo(a)
Se registra la informacién otorgada Asistente
’ por los de.canatos Par§ el inicio c‘Ie . - Administrativo(a) http://aplicaciones
Ingreso de silabos en plataforma y |nuevo periodo. Al término del regist|Direccién de . htp:aplicaciones
3 e . i Actas de asistenci.upse.edu.ec/app/
generar actas del distributivo en la plataforma weliNivelacién . licaci h
se genera las actas correspondient| Técnicos aplicacion.pip
al periodo actual Académicos
Una vez registrada la informacion df _. o
o n . A Direccion de n - -
4 (Informar a los de su vo se informa a los docentq . L. Director(a) Oficio recibido
Nivelacion
sobre el acceso a la plataforma
Los técnicos académicos 6
Organizacién de Cursos: Publicacion| . organizan los cursos y Direccion de ' Técnico Académicy
3 N alimenta la Base de Datos de X
Néminas . Carrera / Cordinador
aplicacones de la Upse para
publicacién de néminas.
Si los docentes requieren
Solicita capacitacién para uso de la capacitacion, se solicita capacitaci Direccion de 'Técnico Académicy -
6 para uso de la plataforma, caso . . " Oficio
plataforma. N P Nivelacién / Cordinador
contrario se espera el inicio del
periodo académico.
:i sle rTquefre capalcitaf:ién »parz| el Uyicerectorado gr;osl;?‘iﬁ:a::r(a) de!
e la plataforma, la Direccion de  [academico .
A, L i Docentes de Registros de
7 |Capacitacion para docentes Carrera en coordinacion con el Vicerrectorado. Personal Docente | L 9 N
Vi do Académico | Nivelacién Asistencia
icerrectorado Académico la Direccién de Técnico Académid]
planifican. Carrera / Cordinador
R . L Se autoriza el inicio del Curso de Vicerrectorado Vi a) |C idad Estudiantes
8 |Autoriza inicio de periodo acdémico Nivelacion émico Académico(a) |Uni itaria
. Docentes
El docente asiste regularmente a
9 |Asistira clases normales clases y ejerce sus actividades Personal Docente |Docente
normales.
El Coordinador de Carrera descarga s
" PR " http://aplicaciones|
. noémina de docentes en la Aplicaci¢Direccion de .
10 |Descargar némina de docentes . Coordinador(a) .upse.edu.ec/app/
web de la UPSE para cada asignatyCarrera icacion.ohn
de las Carreras. v
El Asistente informatico de Nivelaci S
. ) " L . http://aplicaciones|
. " genera Actas de asistencia en la |Direccion de Asistente
11 |Generar Actas de Asistencia I, " . i .upse.edu.ec/app/
Aplicacién web de la UPSE para ca{Nivelacion Informéatico(a). licacion.bhp
asignatura de las Carreras. v e
El docente registra las calificacione] -
de las actividades obtenidas en el htip://aplicaciones
12 |Registrar Notas y actividades . A Personal Docente |Docente .upse.edu.ec/app/
periodo de los aspirantes que se licacion.bho
encuentran en el acta i o
Se genera las actas de calificacion| http//aplicaciones
Generar actas de Calificaciones y |al finalizar el periodo se registra la|Direccién de Asistente Actas de p:liap!
13 N N N " " . . N e .upse.edu.ec/app/
publicar inf 6n que estara Nivelacion (@) calificaciones aplicacion.oh
el portal web de la UPSE. P -php
Una ve’z gprobados los |nform‘es fin Director(a)
y econémico por la Senescyt, éstos
Envio de informe final y econémico a|deberan ser firmados por la PrimergDireccién de Asistente
14 s Autoridad iados tant fisicolAdmisi6 Rectorado Rector (a) Informe al Senec
enescyt utoridad y enviados tanto en fisicolAdmisién Administrativo(a)
como digital a la Cartera de Estado -
respectiva Asistente
P ) Informatico(a).
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desempeiio estudiantil

MS50-DC-PN-DM: Evalual

Ingreso desilabosen
plataforma y generaradas

httpy//aplicacionssupse
eduec/app/aplicacion.

£
2
E
H Informar a losdocertes de
4 Solicitar documentadonpara e |
2 iniciar &l periodo académic de
= nivelacion
'-;-' Oficio Recibido
] Oficio Recibido
o
h 4
Entrega de Distributho
— Docente, asignaciondeauas | -+
=2 ysilabo
]
£
=
z Distributivo y
a silabo
4
Termina de
Ciclo / Periodo

Generar Actas de
Asistencia

3
I}
E
E
:
§ php ‘Generar Actas de
2 calificaciones y publicar
=
= Actas de
LE: calificaciones
3
o Elaborar y enviar b .
z informacion al Senegyt
2
Archivos fisicos
v digitales
Requiere
Capacitacian

5 SolicitaCapacitacénpamiso | Registrar Notasy
K delaplataoma actividades
H hittpy/aplicacionesupse
z Oficio «eduec/app/aplicacion.
£ php
2
-] -
a .
Asistira Clases normales N
z
5 Registro de
asistencia
Descargar nomira de
- Organizacién de cursos: docent
Publicacion de néminas. Capacitacion al Docente -’
E itosap! httpy//aplicacionesupse
i//aplicacionesupse £dl li 3

eds.w:pplap\lﬁc\on. Registro de U-EG’ED:;:D cacen
= php asistencia
= s
k 2 3
i

Autariza Inicia de periodo TR
académico
z 2 Inicio del perioda
académico de Oficio
nivelacian
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3.3.1.1.7.

al!/ whtwh/9{h XXo®

UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA

Creacion Ley No. 110 R.O. 366 (suplemento) 1998-07-22

Elaboracién y aprobacion de calendario académico

PROCESO: ELABORACION Y APROBACION DE CALENDARIO ACADEMICO

Caodigo: Entrada: Salida / Producto:
MSO-DC-PN-CA Propuesta del Calendario Académico Envio de informe Planificacién a la Senescyt
INFORMACION GENERAL
Objetivo: Alcance: Recurso:

Fijar tiempos de ejecucion y cumplimiento mediante un cronograma para la
realizacién del curso de nivelacion.

Cumplimiento de proceso, fechas de inicio y fin del curso

Recurso humano y archivos recibidos (matrices)

Documentacion de Soporte / Legal / Referencia:

Instructivo:

Resoluciones aprobadas por el OCAS.

INFORMACION ESPECIFICA

-

Administrativa

. o Responsables Participante . i
No Actividades Descripcién S e Registros . Slsiem.a, de Formato
Dependencia Cargo Dependencia Cargo informacién de
Elaboracion la propuesta de la Director(a)
planificacion del curso de nivelacio Analista Propuesta de
Elaborar/ Enviar propuesta del de Carrera que contemple el Direccion de planificacion del

Calendario Académico cronograma, nimero de horas, Nivelacion curso de nivelacio
asignaturas, docentes, presupuestd . de carrera.
segln lineamientos de la Senescyt| Analista

Informatica
Asistir a las sesiones de Consejo
Sybproceso EST-pR-SA-cSordlnar y L Y 3 para la Direccién de . Propuesta de
2 |ejecutar las sesiones de Consejo  [exposicion y aprobacion de la " s Director(a) I, - -
N h o PP Nivelacion planificacién
Superior Universitario. propuesta de la planificacién del
curso de Nivelacion de Carrera.
N e St e
3 |Subproceso APY-CS-AD-FRublicary |0 o oiciales de la Institucion | Secretaria GeneraSecretario(a) publlcacl.on de | -
actualizar actividades institucionale N Calendario
caso contrario se hacen las démi
modificaciones respectivas. Académico
Iniciar con el proceso de matricula . N Calendario
N : Direccion de . P
4 |Ej el demas establecid " L Director(a) d 0 - -
. - Nivelacion
segln el calendario. aprobado
Envio de informe Planificacion a la Doc.umentos fisicos y digitales son Direccién de n Archivos fisicos y
5 enviados a la Cartera de Estado pal . . Director(a) L
Senescyt . . Nivelacion digitales.
su revision y aprobacion.
1
= .
£ Elaborar/ Enviar propuestadel o Ejecutar el cronograma
= Calendario Aadémico Académico
=
E Calendario
k] Propuesta de l Académico
= Calendario probad
H Académico
E EST-DR-SA-CS: Coordinar y Enwviar informe a SEMESCYT
a ejecutar las sesionesdeComegjo | ... ..
Superior Universitario.
= Archivos
Fropuesta de fisicos y
s Calendario digitales
= Académico
4 L 4 »
Aprobacion del
= Consgjo
E Superior
[}
£ =
et =
o
E | §
[} Q9
-
2 |2
z < APY-CS-AD-PW: Publi
- -AD-PW: Publicar v
g actualizaractiidades | .....--
w institucionales
Solicitud de
publicacion de
calendario
académico
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MANUAL DE PROCESOS DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE ¢ UPSE

Matriz de indicadores de Nivelacion y Admision

FICHA DEL INDICADOR

UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA

Creacion Ley No. 110 R.O. 366 (suplemento) 1998-07-22

PROCESO DE NIVELACION Y ADMISION

Procedimiento Medicion
Detalle: Indicador: Tipo: Cadigo: Formula Metas  |Unidad de Mediciorjy Oportunidad de medicion
MS(?-DC-PN-ASP.OSMIacmn y nivelacion de Incremento de elstudlalr]tes Efeciividad MSO-DC-PN-AS-001 Nimero de estudiantes aprobados/ Namero de estudiant 59 Porcentaje Semestral 5 4 2 0
Aspirantes aprobados en nivelacion matriculados
MSOjD(;:-PN-Emlfu5|én y publicacion de oferta| Porcentaje de gs_tablemmlentos Efectividad MSO-DC-PN-EA-001 Namero de establemmlento.s Q|fund|dos/ Numero total dg 0% Porcentaje Semestal 70 65 60 55
académica publicidad establecimientos
% de al L NU triculs | SNNA/ Nd | .
de cupos acorde a las Efectividad APY-AC-ON-AC-002 imero de maticulados en el SNNA/ Numero total de cugi Porcentaje Semestral 95 ) 85 80
necesidades locales ofertados en el SNNA

MSQ DC PN P8signacion de cupos para el cui% de lcupos ofertado de acuerdo Efeciividad APY-AC-ON-AC-003 Numero de cup0§ ofertados de acuerdo al estudio de %0 Porcentaje Semestal 05 % a5 20
de nivelacion estudio de mercado mercado/Nimero total de cupos ofertados

% de estudiantes aprobados Efectividad APY-AC-ON-AC-004 cupo 0 de estudiantes aprobados/Numero fotal de estudiant 75 Porcentaje Semestral 80 75 70 65

-DC-PN-MT: i i Ndmero de procesos de matricul L . . . .

MSO .DC PN MT' Relg,lstrar fa matricula del . p Efectividad MSO-DC-PN-MT-001 [NUmero de procesos de matricula para nivelacién 1 Numero Semestral 1 1 0 0
estudiante de nivelacion para nivelacion

Numero de procesos de Nimero de procesos de eevaluacion de desempefio para
MSO-DC-PN-DMEvaluar el desempefio estudigetivaluacion de desempefio para Efectividad MSO-DC-PN-DM-001 nivelacion o s P 1 Numero Semestral 1 1 0 0

nivelacion

-DC-PN- i0 i0 Nimer lendari micc

MSO DC. PN CA?Iaporacmn y Aprobacion de - |Ntmero de calendario académic Efectividad MSO-DC-PN-CA-001  [Numero de calendario académico aprobado 1 Numero Semestral 1 1 0 0
calendario Académico aprobado

Fuente /

proceso de obtencion

Responsable de Cumplimiento

Responsable de datos reales
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3.3.1.3.

PREPARACION ACADEMIC

ESTRUCTURA GENERAL DE PROCESOS Y SUBPROCESOS
UNIVERS IDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA
Upsts Greacidn Ley No. 110 0. 366 {supleamnento} 1998-07-22.
DOCENGA
[Objeth | Al cance:
Organizar ambiente wniversitario de acuerde a las necesidades institucionales previo al mice de Aprobacién de calendark & mil izaddén del Capaditadén del profeser, Organzar aulas y
T émi horarios, 0 di
Proveedores Enfradas Codigo Procesos Codigo 50 Salidas Usuarios
Coordinar y ejecutar las
EST-DR-5A-CS sesiones de consejo
Entrada 5alida
Distributivo académico ) . B
Distributive académico
aprobado en primera aprobada
= I Elaborar dstributivo de |instancia Distribativo Acdémico L
& dhé facultad PA-DS carpa académica - Aprobada Vicerrectona} Acdémicalal
APY-GH-TH-50 Contratacion por servicios
ocasionales
Entrada Salida
Solicitud de contratacion Docentes contratados
Profesor
EST-DR-SA-CS Coordinar y ejecutar las
sesignes de Conspio
Entrada Salida
Propuesta de Calendario Cronograma académico
Académico aprobado
. " o publicar y actualizar "
e G Elaboracién y aprobaddn G {al
MSO-DC-PA-CA i
. - de calendario démico | Apy-Cs-AD-PW ad\vwdedesmshtu:\ona\es P
en la pagina web y redes
sociales
Entrada 5alida
Solicitud de publicacién de |Calendario académico
calendario académico publicado
Coordinar y ejecutar las
. _. |EST-DR-sA-CA sesiones de consejo
solicitud de Horarics de E:‘;’!' Y;":’h"" académico por facultad. Horarios de Y| o o
Decanofa) Examenes y dases MS0-DC-P . edasesy Entrada Salida Clases aprobados b
Informe / horario de clasesy |Horario de clasesy examenes,
examenes aprobado
Publicar y actualizar
actividades institucionales
APY-CS-AD-PW P
a - eldisiis en la pagina weby redes -
il l analisis de Elaborar el distributiveo Vicerrector{al
MS0-DC-PA-OP sociales Distribucién de aulas
académico{a) capacidad por aula de aulas - académico{a)
Entrada Salida
Distributivo de aulas Aulas identificadas con
sefialetica
Coordinar y ejecutar las
EST-DR-5A-CS sesiones de Consejo
Superior.
Entrada Salida
Denuncia Comisidn para revisar la
Comunidad Control de fraude Implementacién del
S Oficie recibido denunda MS0-DCPAFA e denuncia plementaciin de Decanofa)
Uni Coordinar y ejecutar las P o
EST-DR-SA-CS Vel
sesignes de Consein
Entrada 5alida
. Resolucion de fraude
Informe de denuncia por X
académico de acuerdo al
fraude
informe
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ESTRUCTURA GENERAL DE PROCESOS Y SUBPROCESOS
UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA
Upst Crearin Ley No. 110 RO 366 {suplementc) 199807-22
MACROPROCESD DOCENGA
[Dbjetm: ]
Organizar ambiente wiversitario de acuerdo a las necesidades institucionales previo al mi \probacion de calendari i izacion del ivo, Capacitacion del profesor, Organzar aulas y
actividades académicas. horarios, Matriculas de estudiantes.
Proweedores Enftradas Codigo Procesos Codigo Subproceso Salidas Usuarios
EST-DR-SA-CA Coord-marses-mnes de
Consejo Académico
Entrada Salida
Solicitud para revisar la Designacién de equipo
Evaluar y actualizar los
Vicemrector{a) Actade Sesion de MSO-DCP Y m viabilidad del programa técnico Oferta & {a}
Académico(a) Comsejo progran lare fourricular " - 1 i émico(a)
cumculares EST-DR-SA-CA Coordinar y ejecutar las
sesiones ds Consein
Entrada Salida
Solicitud de aprobacion del |Aprobacidn del programa
programa curricular curricular
Elaborar, evaluar y actualizar|
MS50-DC-PA-MC los programas macro
curriculares
Entrada Salida
Programa curricular nuevo  |Aprobacidn del programa
(propuesta) curricular
Elaborar, evaluar y EST-DR-SA-CA Coord-msrses-mn esde Oferta .
Director(a) de carrera | Informe de Actulizacién MSO-DC-PA-MI los pregr Consejo Académico PR
MEcTo Cunnri Entrada Salida b
Solicitud de viabilidad del Designacidn de equipo
programa curricular técnico
EST-DR-SA-CA Coordinar sesiones de
Concoin Acaddmicn
Entrada Salida
Ofi P sta del
icio / '_",p““ ade Actualizacién de programa
actualizacién del programa
micro curricular aprobado
micro curricular
MS0-DC-PA-CA Elaboracién vapfoba:\on de
calendario académico
Entrada Salida
Solicitud de Aprobacién de |Calendario académico
calendario académico aprobado
MS0-DC-PA-OP Elaborar el Distributivo de
Aulas
Entrada Salida
Informe de Aulas Distributivo de aulas
publicado
MSO-DC-PA-HC Elaboracidn y aprobacidn
de Horario de Clases
Entrada Salida
Solicitud de Horarios de Horarios de examenes y
izaciin previa al examenes y Clases Clases aprobados Edificacidnes,
Wice Sobdtar la Ao i
"'.H-'fl'(ﬂl P OfEamEZREON MSO-DC-PA-PA inicio de actividades Elaborary controlar la dentificados ik A Iémim{‘a;
académicas MSQ-DC-E-CD planificacidn parala o periodo ml,
Capacitacion Docente pero ermea
Entrada Salida
Solicitar el analisis del N
. Plan de capacitacién
informe de evaluacidn de
. aprobado
desempefio del profesor
MSO-DC-ELCC EJe:utary.eva\uar el plan de
capacitacién docente
Entrada Salida
Solicitar la ejecucidn de las
Profesores capacitados
capacitaciones aprobadas
MS0-DC-PR-ME Matricula de estudiantes en
modalidad semestral
Entrada Salida
Autorizacidn para creacion
de paralelos en la Estudiantes matriculados
plataforma
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Haborar distributivo de carga académica

MACROPROCESO DOCENCIA
UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA
Creacion Ley No. 110 R.O. 366 (suplemento) 1998-07-22
ELABORAR DISTRIBUTIVO DE CARGA ACADEMICA
Caodigo: Entrada: Salida / Producto:
MSO-DC-PA-DS Necesidad del Distributivo Académico por facultad Distributivo Académico Aprobado
INFORMACION GENERAL
Objetivo: Alcance: Recurso:
[Administrar la carga horaria de los profesores de acuerdo a las necesidadgElaboracion, ajustes y aprobacién del distributivo académico de acuerdo .
A . e Proforma presupuestaria.
institucionales presupuesto y necesidades institucionales
Documentacién de Soporte / Legal / Referencia: Instructivo:
Ley organica de educaciénsuperior, Reglamentode la ley organica de educacion superior, Régimen académico,
Reglamentode carrera, escalafondel profesore inv: fordel educaciénsuperior )Estatuto Instructivo para la elaboracién del distributivo de carga horaria docente
UPSERegl al calafénRegl itdnterno parala selecciéreingresodel personalacadémicditular dela UPSE] P g
Reglamento para la distribucién de la carga horaria de los profesores de la UPSE.
INFORMACION ESPECIFICA
- L R abl Participants . i
No Actividades Descripcion e.spons €S ar lopante Registros . Slstem.a’ de Formato
Dependencia Cargo Dependencia Cargo informacion de
El Vicerrector(a)Académico(aks el
. I . encargado de iniciar el proceso, |Vicerrectorado  |Vicerrector(a) . -
1 |Solicitar el distributivo Académico solicitando el distributivo Académico Académico(a) Facultades Decano(a) Oficio recibido |-
Académico.
. b . El Decanosolicita informacion de o
Solicita el distributivo a Directores d == “" ", . Direcciones de " - -
2 distributivo a los directores de |Decanato Decano(a) Director(a) Oficio recibido |-
carrera carrera
carreras.
Si el director de carreraasigna la Sistema de
Elaborar/ Ajustar el distributivo cargahoraria de acuerdoal perfil y |Director(a) de " Distributivo e
3 P N y Director(a) - - - Planificacion
académico Semestral normativa y continua con la |Carrera Académico
- . Docente.
siguiente actividad.
Elaborar / Actualizar informe de las |El director de carrera serd el |Director(a)de " Inf_orme deA
4 . " A Director(a) Decanato Decano(a) Asignaturas sin |-
necesidades no cubiertas profesorejencargado de elaborar el informe. |Carrera N
Profesor titular
. . Si existe Profesor Titular sin carga Oficio recibido /
Coordinar la carga horaria con A n Vicerrectorado
5 - - horaria, el decano coordina con |Decanato Decano(a) L Vicerrector(a) propuesta de |-
Vicerrectorado académico y P Académico P
Vicerrectorado Académico. distributivo
Luego de recibida la némina de
profesoresde otras facultadespara
Asignar/actualizar la carga horaria la cargahoraria de las carreras por Director(a) de A Oficio recibido /
6 parte del Vicerrector(a) Director(a) Decanato Decano(a) propuesta de |-
con Profesores de otras facultades . ) Carrera P
Académico(a),el decanoremite al distributivo por VA
director(a) de carrera la némina
para la asignacion de carga.
Losdirectoresde carrerarealizanla
tio i legal tea | " n Oficio Recibid
: i - gestiGnparamigrarlegalmentea los Director(a) de , comunidad icio Recibido
7 |Gestionar la migracién Profesor profesores que considerenecesario Director(a) profesor(a) /Documentos -
. Carrera Docente
de acuerdoa la cantidadde carga personales
horaria.
SiexisteCargahoraria sin Profesor,
Seleccionar profesor para el D|rector(a)decarreraseleccnonefa Director(a) de " "
8 " los profesores de acuerdo al perfil Director(a) - - Documentacion |-
contratacion N Carrera
la materia para que sean
contratados.
h PR K de | leccion,el director de | . Siste d
Incluir en el distributivo académico uegode a.se eccion.el director N N Director(a) de " Distributivo 'S 9",'3 ?
9 . carrera asignarala carga horaria Director(a) - - - Planificacion
profesor seleccionado para contratal h Carrera Académico
correspondiente. Docente.
Con los distributivos académicos "
o - . R . Sistema de
Revisar informacion de los enviadospor las carrerasserealiza Director(a) de " [P
10 | . o P . Decanato Decano(a) Director(a) - Planificacion
distributivos por facultad. el analisis y observaciones Carrera Docente.
necesarias. )
Subproceso EST-DR-SA-CAordinar . L . Propuesta de
N N . |El Decano(a) solicitala aprobacion, Consejo . AN
11 |y ejecutar las sesiones de Consejo N P Decanato Decano(a) o Presidente(a) distributivo por |-
o del Consejo Académico. Académico
Académico por facultad. facultad.
Si Distributivo académico es
aprobado en primera instancia, El
. I vicerrector(a; Académico(a; Vicerrectorado  |Vicerrector(a Distributivo
12 |Consolidar el distributivo general. . @ i (@) P P @ Decanato Decano(a) -
consolidael distributivo general y |Académico Académico(a) general
continua con la actividad 14, caso
contrario realizar la activiidad 13.
Si Distributivo esta de acuerdoa la
Ajustar el distributivo académico  |planificacion presupuestaria se |, . Ajustes  al
L . Vicerrectorado Vicerrector(a) PN
13 |anual institucional con decanos y [continua con el proceso, Caso A A Decanato Decano(a) distributivo -
" N . Académico Académico(a)
directores de carrera contrario debe ajustarse a las general
necesidades institucionales
" . P Distributivo
Subproceso EST-DR-SA-C&ordinar |El Vicerrector(a) académico(a) |, . . " . P
) i A L . . _|Vicerrectorado  [Vicerrector(a) Consejo Superior . académico
14 |y ejecutar las sesiones de consejo |solicita la aprobaciéndel Consejo P P AT Presidente(a) -
N . Académico Académico(a) Universitario aprobado en
superior. Superior X X .
primera instancia
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Creacion Ley No. 110 R.O. 366 (suplemento) 1998-07-22

ELABORAR DISTRIBUTIVO DE CARGA ACADEMICA

Cadigo:

Entrada:

rSaIida/ Producto:

MSO-DC-PA-DS

Necesidad del Distributivo Académico por facultad

Distributivo Académico Aprobado

INFORMACION GENERAL

Objetivo:

Alcance:

Recurso:

[Administrar la carga horaria de los profesores de acuerdo a las

laboracion, ajustes y aprobacion del distributivo académico de acuerdo

institucionales

presupuesto y necesidades institucionales

Proforma presupuestaria.

Vicerrector(a) Acdémico(a)

Distributivo de
acuerdo ala
planificacidn
presupuestaria

periodo académico

Ajustar el distribuiieo
académico anual instibudonal
coh decanosydirectores de § "
carrera
Ajustes de Distrbutvo
General

Doct ion de Soporte / Legal / Referencia: Instructivo:
Ley organica de educaciénsuperior, Reglamentode la ley organica de educacién superior, Régimen académico,
Reglamentade carrera, escalaféndel profesore i i i de educacionsuperior(codificacion) Estatuto . " o "
UPSEReglamentale E: tdnterno parala selecciére ingresodel personalacadémicditular dela US| MSTUCtivo para la elaboracion del distributivo de carga horaria docente
Reglamento para la distribucién de la carga horaria de los profesores de la UPSE.
INFORMACION ESPECIFICA
. s Responsables Participante . i
No Actividades Descripcion =0 ol Registros . Slstem_a’de Formato
Dependencia Cargo Dependencia Cargo informacion de
Subproceso APY-GT-AT-@uWeaciéon |El Director de Tecnologiasde la . .
n L - h o " - . Oficio recibido

de usuarios y administracion de informacién - Tics, habilitara los | .. . ) " Comunidad P
16 N N N N Direccion de Tics [Director(a) profesor(a) namina de

permisos de acceso a los sistemas [permisos de acceso a los sistemas] Docente

; o profesores.

informéaticos internos. Upse.
17 SuhprqceSQ APY-GT-AT-CP: El profesor reclbecapaqtaclorpgra Comunidad profesor(a) Direccién de Tics |Director(a) ReAglslroA de

Capacitacion a usuarios. el uso de los sistemas informaticogDocente Asistencia

Subproceso APY-GH-TH-SO: Losprofesores(asjueseincluyeron ) ' Solicitud  de

N . por contratos seiniciara el tramite [Vicerrectorado  |Vicerrector(a) Director(a) de " "
18 |Contratacion por servicios " X P o Director(a) contratacion -
A por medio de la unidad de talento [Académico Académico(a) Carrera
ocasionales. Profesor
humano
E 5
Solicitar el distributhio i Consolidar eldistributio - L
Académico general
Distributivo =
Oficio recibido General  AFT-GH-TH-50: fontratadon por— Solictud de
servicios ofcasionales camtratacidn
2 meses previo inicio Profesar

Solicita el distributivo a
Directores

de carrera

Decanofa)

livo de carga académica

Oficio recibida
Carga horaria
sin Prafesor

Profesar Titular
sin carga
horaria

Mo [§[:]

>
>

Y

Coodinarla carga horara con
“Wicerrectorado académion

REvisarlainformacion delos
distributivos por facutad

=

Oficio redbido /
propuesta de
distributivo

Sistema de
planificacidn Docerte

Aprobaren primera
instancia el
distributiva
académico

Propuesta de
distributivo
por facultad
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MS0-DC-PA-DS: Elaborar distributiy

Sisterna de
planificacion Docerte

Elabiorar/ &justar el distributho
académico Semestral

Jd

Seleccionar Profesor para
contratacion

d

Asignar/ actualizar la ;arga
horaria con Profesores de ofras
facultades

Distributivo
Aradémico

Documentacidn

Oficio redbido /
propuesta de
distributho por Wi,

Azignaddn de
carga horatia de
acuerdo al perfily

Incluir en eldistibutho
académico al profesor

seleccionado para contratar

Gestinarla migracion Profesor

normativa
=2 Distributiva Oficio Recibida /
£ Aradémico Cocumentos
= g personales
3
3 TN N 7
g
E Sistema de
& planificacidn
Docente
Elabararf Actualizarinfome de
las necesidades no cubietas por § - - L ...
profesores E
Informe de Asignaturas APY-GT-AT-CL| Creacidn de oficio redbic
sif Profeso.rtrtularf_ usuariosy administaddn de r:cojfn?rig éeof
profesorestl.tulares An permisos de accgso a las sistemas rofesores
materias informatigs intemos R
APY-GT-AT-P; Cgpacitacion a Registro de
usuarfos, asistencia
2
+
= EST-DR-54- C5:|Coordinar y Distributiva
H ejecutar |as sesipnes de conseio academico
= supefiar aprobado en ori
g ;
o
Y
Distributiva i
Aprobado +
Mo
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3.3.1.3.2. Haborar y aprobar horario de clases

UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA

MACROPROCESO DOCENCIA

Creacién Ley No. 110 R.O. 366 (suplemento) 1998-07-22

PROCESO ELABORACION Y APROBACION DEL HORARIO DE CLASES

Cédigo: Entrada: [Salida/ Producto:
MSO-DC-PA-HC Solicitud de Horarios de Examenes y clases Horarios de Clases aprobados y socializados
INFORMACION GENERAL
Objetivo: Alcance: Recurso:

Elaborar horarios de clase de la carrera para el inicio del periodo académic|

Elaboracion y publicacion de los horarios de clase por carrera.

Distributivo Académico Aprobado

Documentacion de Soporte / Legal / Referencia: Instructivo:
Estatuto UPSE, Reglamento de Escalafén, Reglamento interno para la seleccién e ingreso del personal académic Instructivo para la elaboracién del distributivo de carga horaria docente
la UPSE, Reglamento para la distribucién de la carga horaria de los profesores de la UPSE. p 9
INFORMACION ESPECIFICA
. o Responsables Participante . i
No Actividades Descripcion 5P atcp Registros . Slstem_a’\ de Formato
Dependencia Cargo. Dependencia Cargo informacion de
- . El decano(a)solicitalos horarios de Direcciones de . SOI'c'_qu de
1 |Solicitar los horarios de clases " Decanato Decano(a) Director(a) Horarios de -
clases a los directores(as) de carr Carrera
Clases
El Director(a)de carrera elabora el
Elaborar / actualizar horarios de |horario de clasesde acuerdoa las |Direccién de " Informe / horario
2 X o Director(a) - - -
clases necesidades institucionales ( |Carrera de clases
jornadas - nimero de paralelos)
El Consejo Académico revisa /
Subproceso EST-DR-SA-@bordinar apruepa.los horan.os de clases De " . . . .
N i . |no existir resoluciénfavorable, se Direcciones de [Direcciones de . Informe / horario
3 |y ejecutar las sesiones de consejo S | Decano(a) Director(a) -
P solicitaal Director(a)decarreraque Carrera Carrera de clases
académico por facultad. h N o
acoja las recomendaciones activid|
3, caso contrario actividad 5.
Publicar los horarios en Aulas y B As|stenteacademlco(.a)mformaa Direccion de Asistente Acta Resoluuval
4 los profesores, estudiantes del N - - Horario de clase |-
carteleras ! . Carrera Académico(a)
horario de clases correspondientes| propuesta
El Asistenteacadémico(a)entregae | . . . Oficio de entrega
. | (2)entreg Direccion de Asistente . g
5 |Entregar los horarios a los profesor¢gmforma a los profesoresde la carga| P - - de Horarios de |-
. Carrera Académico(a)
académica Clase / Document
. . El Asistenteacadémico(a)organiza| . » . Carpe.la de Qontro
Organizar los instrumentos para . ._|Direccion de Asistente de Asistenciade
6 - las carpetasde control de asistencial - - -
control de actividades del profesor . Carrera Académico(a) profesor y
del profesor y de estudiantes. X
estudiante
Elaborar horarios de clases El profesor elabora su horario | _. L .
S R S . Direccion de Horarios
7 [individual e Incluir actividades de [individual incluyendo las horas Profesor(a) o = L
. R Carrera individuales
docencia complementarias
8 En\lnér horarios de clgses y Envia su horario de clases Direccién de Profesor(a) - - Oficio entrega
actividades de docencia Carrera
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de Clases

o

Elaboracion y aprobacion del Horari
¥ eXamenes

M50-DC-PA-HC:

@2

Enviarinforme dehoras de

Solicitarlos horarios de dases clasey dedocencia a Talerto

humana (F \/_E_]

g Y EXAMENEs
£ Infarme / horatia
] de clases
g o aca d émico por Y
= Sollut.ud de examenes
Horarios de
examenes y Clases A
Resalucidn
Favorable 1
pid Y
o
E Elaborar horario de dases L
e Y Examenes
al
=
= horario de
=] clasesy
g examenes
E
2
3
Publicarlos horarios en Aulas y o
carteleras
Acta Resolutha /
Haorario de clase
§ Entregarlos horarios a los
.§ profesares
<
2 Oficio de entrega de
= Horarios de Clase/
K] Documento
=
&
2
£ [ Qrganizarlos instrumentos para
+ » controlde actividades del LR
/ l profesar
Carpeta de Control
de Asistencia de
profesary estudiante
Elaborarhaorarios de dases
individual e Incluir acthidades
de docencia
_- Horarios
g - individuales
2
g Erwiar hararios de clases y
= actividades de docenda

Oficio entrega
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3.3.1.3.3. Haborarel distributivo de aulas

MACROFROCESO DOCENCIA
UNIVERSIDAD ESTATAL PENENSULA DE SANTA ELENA
[y Creacidy 10RO, 1WE07-22
FROCESO ELAEORAR EL DISTRIBUTIVO DE AULAS
| Cadigu: Entrad Saiida / Produdtnc
MSO-DC-PA-OP Solictud i aul Dishibucion de aulas
TRTORMALION GENERML
i s clifer d ch identifiar b X distribuir y sei: de bas aulas. [k c y (& ckx
. porte [/ Legal /| Instrudivac
paraba 36n de b carga horark dela UPSE. P dn del ivo de horaria doente
INFORMMION EPECTHCA
- o - Skterm de
No Adividades Reghtres:
Canm Cargo infommaciin de
. . ) EI Vieemector(a) académicola) Solicta efly, o orago [Vicerrector(s) o ofido  recibida
1 |Solicitar el analisis de capacidad poraula  |analisis de capacidad por aula. Continual - o e -
o Académico académico(a) Informe de Aulas
con |2 actividad 4
Solicitar el andlisis de capacidad por aula €l ‘V\‘cerreclaﬂa]l académico i solicity Vicerrectorado Vicerrector{a) Direccion de Obras ) L. .
2 . analisis de capacidad de pupitres en - o L Director(a) Oficio Recibido
3 Obras Civiles aulas, Académico académico(a) civiles
. o ) | Director(a) de abras civiles \relr\flcara el Direccion de Obras ) Vicerrectorado Vicerrector(a)
3 [Realizar el andlisis de capacidad por aula |estado de las aulas y las capacidades de| | . Director(a) o . Informe de aulas
3 | o civiles Académico académico(a)
pupitres. ¥ continua con la actividad 4
Solicitar estadistica de estudiantes El Decano(a) solicita informacidn de| . . -
4 . . Decanato Decano(a) de carrera Oficio recibido -
aprobados. estudiantes por materia
5 Elabo!'arv entregar estadistica de El director(a) de carrem elabora y ana\lza e Decanato Decanofa) | nforme Estadistica |-
estudiantes por carrera elnumero de estudiantes por materia.
Organizar la informacion de estudiantes. El decanofa) cansl?hda = \niDrmachrn de Informe de|
6 la facultad y realiza un pre analisic - - .
por facultad i necesidad de aulas
necesidades de aulas
... |El Vicerrector{a) académicoia) convoca 3|
Convocar a Decanos para la organizacion . L {a) .
7 los decanos para organizar la ubicacidn N _ Decanato Decanofa) Convocatoria -
de Salas de clase
deaulas
En la fecha de la convocatoria el
vicerrector{a) académicofa) coordina con
Coordinar a propuesta de la distribucién los dacanos |a distribucian de sectores y) {a) Propuesta de|
5 aulas para cada carrera. Los factores que N . Decanato Decanofa) . -
de aulas con los decano(a) . . Distribucion de aulas
se consideran son: la demanda, nimero
de paralelos, nimero de jornadas,|
ndmero de profesores.
Elvicerrect lab V) de ubicacid
9 |Elaborar mapa de ubicacion de aulas Ve ?da!. o) elabora ur N _ - opa ce ubiaden.
mapa de ubicacidn de aulas. de aulas
Subproceso APY-CS-AD-PW: Publicitar y | 1o ecior(a] scademicofa) solicita se fa) -
10 . L o publique €l mapa de ubicacién de aulas| N N - - Distributivo de aulas |-
actualizar actividades institucionales o . o
previoalinicio del periodo académico
El Asistente Académico(a) identffica de
. manera fisica las aulas de acuerdo al .
11 |ldentificar las aulas por carrera maps de ubicacién y procede s Ia de curera académicoa) - - Informe de Aulas -
sefialetica. Luego finaliza
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MS50-DC-PA-OP:Elaborar el Distributivo de Aulas

Yicerrector(a) Académico(a)

Solicitar el analisis de capaddad
por aula

Oficio redbido
Informe de Aulas

f

+

1

Solicitar el analisis de

capacidadpor aula a Cbras

Civiles

Oficio Recibido

Convocar adecanos para la
organizacion de salas de dase

Fechade g
Corvocataria |

Coordinar la propuesta de la
distribucidn de aulas con los
decano(a)

|

ﬁ%Paborarmapa de ubicddn de
aulas

Co

rwocataria

[ Iy

Py
Dristri

TpEsta de
ibucidn de aulas

[ Iy

|

actualizal acthidades
institgidonales

Mapa de Ubicacion

de aulas

[ Iy

Distributivo de

aulas

h 4

solicitar estadistica de

Organizarla infomaddn de

Infarme
Estadistico

= estudiantes aprobados estudiantes porfaoitad
]
o Oficio recibidg .
=] Informe de necesidad de
aulas
3
=
g Elaborary entregar estadisica
] de estudiantes por crera ).
B :
E p
s
g
£

Asistente Académico(a)

©

Identificarlas aulas porcarrera

Cocumentos

Director(a) de Obras Civiles

“® O

Realizar el analisis de
capacidad por aula

@

Informe de Aulas
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3.3.1.3.4. Deshonestidachcadémia

MACROPROCESD DOCENCIA
UNIVERSIDAD ESTATAL PENENSULA DE SANTA ELENA
CreacionLey No_ 11D R.0. 366 {suplemento) 1980722

Ubsh
PROCESO DESHONESTIDAD ACADENICA
[Cdign: Entrada- Salida
EST-DCPAFA Exaluaci I D i K v 3 3 1 proces r—
IRFORNIATION GERERAL
Obj | Abcance: Reamso:
Controlar b cali K s ol 1 i 5 Denuncia, analisk y resolucidn del iraude acdémico
flegal /
Ley arpdnica de educacdin superior, Reglamentn de b ley orpénica de i ior, Régamen ik ek
camrena - Articnlo 60
THFORMACION ESPECRCA.
T Participai Sisterma de:
No fAatividades Registros Formeato
Dependencia Carpor Dependenda Cgo Informeacidin de:
El Estudiante realiza el acto de|
Cometer acto de deshonestidad Comunidad
1 . deshonestidad académica y es detectado| Estudiante - - Evaluacion
académica Universitaria
por el docente.
El profesor(a) detecta la deshonestidad
académica. Si el acto es realizado por|Comunidad
2 |identificar deshonestidad académica N . ol Profesor(a) - - Registro del docente
primera vez se realiza la actividad 3, caso|profesores
contrario actividad 4.
Al reslizar por primera vez este tipo de|
El docente ubicard la nota minimaen la  |actos el profesor(a) retira la evaluacién y|Comunidad
3 P (e) N Profesor(a) - - Evaluacién fisica
evaluacion califica con |3 nota minima.  Luego|profesores
finaliza.
Los miembros del Consejo Superior,
) . analizan la demanda. Si se detecta) . ) Oficio  recibido /|
n [Subproceso: Coordinar y ejecutar las fraude académico continua Actividad 4;| Consejo Superior Rector(a) denuncia /
|sesiones de Consejo Superior. S no se detecta deshonestidad termina|Universitario evaluacion
el proceso con resolucién de Consejol
Sunerinr
Informar al estudiante la perdida de la Se informa de |2 resolucién de consejol
5 . Decanato Decano(a) - - Acta de sesifn
materia superior al estudiante.
El Rector(a) incluye en el orden del dia,
- Comunidad
6 |Registrarla calificacién en la asignatura  |los miembros del Consejo  Superior| rofesores Profesor{a) - - |Sisterna Académico
analizan el informe y deciden. X
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=

5

2 M

E Cometer acto de deshonestidad

] académica

Evaluacian
Identificar deshonestidad
académica
Registro del
docente

Il
=
£ [
] ) Si El docente ubicard lanota
= Primera > P - - - -
] W minima en la evaluadan
- - eT
g =
= g Evaluacian
g § fisica

&=
= Ma
3
=]
=
I.II. 2
E Reqistrar la calificaddn enla
g asignatura
2 £ ficio redbido / cist

Coordinar yejacutarlas sesiones  denuncia f Acalsde?miaco

de Canseio Superiar, evaluacion

Dreshonestidad
Académica
ratificada

Decanola)

Infarmar al estudiantz la

perdida de lamatera Acta de sesién
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o

MACROPROCESO DOCENCIA
UNEVERSEDAD ESTATAL PHENSULA DE SANTA HENA
Creacitn Ly Mo_ 10 R.0_ 365 {suplamerna) 1998-07-22

PROCESO HABORAR, EVAIUAR Y ACTUALIZAR 105 PROGRAMAS MACRD CURRIOUNARES

3.3.1.3.5. Haborar, evaluar yactualizar los programas macro curriculares

| MSODC-PAMC Adta de Sesion de Cormejo Oferta Académicn achalirada
[ TR CRMALION GENCTAL
[Chieivo: [Micance: Reawrso:
Flaborar el disedio f rediseiio anrinular para increm entar b oferta académica. Solicitar, elaborar, apobar en I disefio { reediseio anriouar [Disefo curriular vigente
on de Soporie ] Legal ] 5
¥ Onpmica 5 - de baley onanic de eduacid - canico
T ORWACION
No Actiidades = L nie Registms . "t
Dependenca Cargo Dependencia Gargo &
Los membros de la comunidad
Ide rt Ficar la peticion de actualizacin del | 25 5" , “ | comunidad Directivo / . ’
1 : Uniersitaria podrén solicitar| -oT U920 ) Direccion de camrera |Director{a) -
programa micro curricular stars - pedren Universitaria Ectudiante / Docente
actualzacién al dissfio curricular vgerie.
£l Director(a) de Ia camrera aprobar en|
primera instancia Ia actualzacin del
disefio. Si no supera el 25% plan)
Analizar la peticin de actualizacién del  |curricular / afecta el campo amplio el . ! informe de Peticion
2 ; ) ) omPe @ eccién de carrera |Director(a) - - - -
programa micro curricular director de carrera solicita actwidad 3. S de Actualizacién
el cambio  slicita  Vicerractorado|
[Académico se realza actividad 4. Casol
contrario la actividad 5
Subproceso MSO-DC-PA-MI - Elsborar, €l director(z) de la carrera solicitard se )
WA s @ AT ° __— ! Programa curriculr|
3 |evaluary actualizar los programas Micro  [inicie una actualizacién micro curricular.|Direccién de carrera [Director(a) - - -
) e nuevo (propuesta)
Curriculares L uego finaliza.
£l vicerrector{a) Académicolal, delega al
Delegar sl Conrdinador de curriculo para |0 VIcerectorts) Académicola), delega ll, Lo Vicerractor(a) _— i
4 oor coordinador de curricula para que realice | o e Direccion de camrera |Director{a) -
elacompafiamiento or a8 ° pars que Académico Académicola)
e1 acompafiamiento al disefio curricular.
Cuando el director{a) de carrera propone|
cict — al cambio al disefio curricular, solicita al I
5 |Felenar scompanamiante para vicerrectorado académico se delegue al|Direccién de carrera [Director(a) reerectorade -
modificaciones del curriculo i c Académico
ccordinador para gue realice el
acompafiamiento al proceso.
. - El Direct d solicit
solicita la elaboracion de disefio/ rectoria) de carera solietz : _
5 2ee on oF e autorizacién para inciar este proceso por|Direccién de carrera [Director(al Oficio recil -
actualizacion de redisefio curricular ! ; o
medio de | decano al Consejo Académico.
El Consejo Académico nombrard al
equipe técnico de  disefio/redisefiol
Suby EST-DR-SA-CA: Coordi i i . . |Miembro del .
;  [subproceso EsT-DF : Coordinar  |curricular. Si el tema ne se incluya ParApee ey Decaoid Consejo Awaémic L  |acta de Resoucin |-
|sesiones de Consejo Académico |ser tratado en Consejo Académico estard| Cansejo Académico
pendiente, Caso contraro se realiza b
actiidad
i se nombra el equipo técnico de disefiol Borrador de|
Elaborar/ Actuslizar el borrador de : .y Equipo técnicode | 2
5 azar € borrador o8 curricular  elaborard un borrador del| ko oo Miembro provecto de disefiol-
proyecto de disefio/ redisefio curricular diefio curricular eete e @
provecto / redisefio curricular.
El Decanola) de la facultad, revisa e
borrador y aprueba en primera instanca|
evics el borrador 6 o disefio, P 3 €7 @ Corsejo Superor. Sing Propuesta de disefiol
evisa el borrador de proyecto disefio
8 risa el horrs proye s= sprueba en primera instancia Decanoia) - - /  Redisefio  en|-
redisefio curricular " 3 en o prm ’ Lo
Disefio / rediee fio Curricular debe realizar, primera instancia
la actividad 8. Caso contrario realizar b
actividad 10
£l Vicerrector{a) Académicola), revisa |
borrado b imera instanci
o [Revisayenvialaborrador de proyecto ?E";D ;| ‘L::i':e:;;:';"z:' 2B yicerre ctorado Vicerrector(a) i i MEmbro del Borrador  aprobado|
disefio / redsefio curricular o Ve ISEI0 SURETION. S, o demico Académicol(a) Consefo Ackmico | o Académico |en primera instanca
|Aprueba el Disefio Curricular se realiza i
actividad 11, caso contrario actividad 8.
si Aprueba el Disefio Curricul i
subproceso: Coordinar y ejecutar las | Apruena el DIseno CUmCLUar s& eVl oo e orado Vicerrector(a) Borrador  aprobadol
FER ‘ X 2l presidente del Consejo Superior para| . oo et - - eor S
sesiones de Conseio Superior. e Académico Académicola) en primera instancia
que su analisis
- |1 coordinadora) de curriculo gestionaelf, )
Coordinar el deld d Vicerre ctorad Coordinad d
12 |“o0r ';‘E" "g"es", et_'?,m/"' SN0 ingreso del disefio / redisefio curricular] A":’: torado oor "I'E orla) - del_ - oficio Plataforma del Ces
curricular con el equipe técnico o o piataforma de! CES cadémico curriculo
[os miembros del CES, emwien €]
i Se crataria Nacional
Solicitar revisign para evidenciar programa curricular al SENESCYT para) poneein Eduracion | Fran ) )
13| rtinencs ol SENESCYT aiidar 1s pertinencis. i el dissfio eslgr e Micmbro del CES | dk Cienciay Miembro SENESCYT |Oficio/ Correo Plataformadel Ces
nte & necesidades locales se Tecnologia
\a actadad 18 o teasin b
i el programa curricular no es pertnente
Informan a la IES |a desaprobacén del  |a necesidades locales se informa a la 1ES|Cansejo de )
14 " > - |miembro - - Acta del CES -
procerama curricular que e programa no fue aprobado. Luezo|Educacion Superior
finalza.
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MAROPROCESO DOCEFNCIA
UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA
o= Creacids 10RO 366 18 0722
FROCESO FLARGRAR, FVALLAR ¥ ACTUAIIZAR 105 PROGRAMAS MACRO CURRICIN ARFS
[Codgn: [Entrada: [Salda 7 Poducn:
| WASO-C-PAAC At do Sesion do Conscia Dforts Acadenica actializads
TG AG G CINERAT
Gbjetivo: Aicance: ecuso:
Fratirar o1 disolio / icular parn & b i solicitar, clshorr, aprobar en Instancias of disoflo / & Disolia curmicular vigonte
de Soporte f Legal /R
Ley orgdnica de s o y m Xin superior, m X
Sistema de
" Acividades Reglaros
Cagn Cagn de
Si el programa es pertinente 3|
necesidades locales, e CES revisars el
programa scacémico. Si e programal Ofidia  aprabacién|
15 |Anaiizar los programas curriculares tiens observaciones se realize s actividad| ) oo [Miembro : - /Programa  curriuler [Plataforma del Ces
21; caso contrario si el Programa es P aprobado por el ces
aprobado se realiza la actividad 16, casol
contrario la actividad 18
. et de aarebadiin del EI CES luego de resolver Ia situscion dell |
nwian resolucian de aprobacién del ansejo de
16 p programa curricular, este podrd ser 1o Miembro a - del CES dol Cos
programa f Educacion Superior
incluido en I3 oferta académica
El Coordinadar(a) de cumiculo luego de
recibir el estado del pragrama curricular
Vicerrectarad Coordinad d
17 |Coordinar Oferta de la carrera informa a la Facultad para que coordine|' o oo 299 cordinador(a)  def - del CES del Ces
Académico curriculo
el incio del programa curricular. Luega
finaliza
Si e progama  curicular  fiene
Inf 12 IES plaza v ob: o Educaciés Vicerrectarad Coordinad delor i
1 |PrermaralaES plazoy cbservaciones |7 % PRSI I consejo Educecion [ oo [Vieerrectorede cordinadorfa)  de|Oficia  recibide /] e
para la actualizacion Superior 2 cadémica curricula corre Plotaforma
enviaran la notificacién
Solicita al Coordinadaria) del disef El coardinador(a) d lo recibe |
olicta al Coordinador(a) del diserio / coordinador(a) da curricdlo recibe 3o oo Coordinadar(a)  de|Equipo técnica de
19 |redisefio realizar las recomendaciones del [natificacion a traves de Ia plataforma v Miembro aficia recibida -
Académica curriculo disefio curricular
ces solicitando se realice la actualizacion.
Los miembros del CES, realizan 1
sctualizacion en ol programa curricular,
5o [Prencer tas observaciones del CE5.a1 scrualizan [a informacion en la[Euuipotecnicode || i i i .
proyects de disefio f redisefio curricular  |plataforma v e emvia el programaldisefio curricular Plataforma
curricular 3l SENESCYT para su revisian |
Continua I3 actividad 12
Infarmar a 1a IES |3 Reprobacién del $i ol programa no es aprabado, se envia| Euipo téenico de
2 P prog P . auip Miembra : - Acta del cES -
programa curricular Ia notificacian a la IESy luego finaliza.  |disefio curricular

Directivo { Estudiante {
Dorente

Identificar 1apetidsn de
actualizacién del programa -

micro curricular

Oficio recibido

Director(a) de carrera

Analizar|la petiddn de
actualizacidn delprograma

Propuesta de
actualizacidn cel Plan
curricular supera & 25
%% del campo amplio

Si el cambio es
solicitado por
Vicerrectorada

Académico

micro curricular

Informe de Petidon
de Actualizacion

Programa
curricular nuevo
[propuesta)

MS0-DC-PA-MI{Elaborar, evaluar
yactuslizar los Jrogramas Mito

Solicitar acompafamiento para
modificaciones del quniaio

Oficio recibido

Solicita la elaboraddn de
disefio / actualizaddn de
redizefio cunioiar

Oficia recibida
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MSO-DC-PA-MC :Elaborar, evaluar y actualizar los programas Macio Curriculares

Coordinador(a) de curriculo

Coordinar el ingreso del b - -
disefio fredisefio currioilar oon
elequipo témio

oficia recibido

Solicitar se realicen las
recomendaciones emiadas por § - - -

Oficia recibido Resalucidn del

Platafarma del

Plataforma del CEs
CEs
Solicitar revision paraevidendar | *"+u . snalizareiprogremeci AR -- - - - '
pertinencia al SEMESCYT -
. = . Oficia
Oficio /Corren Oficio aprobacion /AOgRMa  pigtaforma deb recibido

curriularaprabado porel CES CEs

Informar a lalES plazo w
observaciones para fa
actualizacidn

Programa tiene
ohservaciones

-

CEs Plataforma de|
CEs
o
&
=]
=
]
2
-E Programa Enviar resoludidn de L
= aprobado aprobacidn del programa
=
Resolucidn del
CES
El
Infarmaralalksla
Reprabacian del programa .
curricular
Acta del CES
= ¥
& Pertinente a
= necesidades i
2 locales
Tz Mo
0
2
5
E 5
&
=
P
‘@)
Revisar el borrado del proyedo
- disefio / redisefio curtclar,
= Propuesta de disefio /
) Redisefio en primera
2 . | : Acta de p
H Coordinar sesipnes de Consejo e Instancia
T
a Aprueba en b
Mombrar al equipo primera instanda el Mo 3
técnico de disefio / 4 Disefio / redisefio
redisefio curriclar, Curricular
Si
E] s 0 e
2
E] Eorrador del proyedn
o de disefio/ redisefio At i
= N ender las obseradones del
2 IS TVl curricular, CES al proyectode disefias  p- .t "
£ borradordel proyedo de redise Ao cumalar
H] disefiny redisefio curialar
‘g Plataforma del
=
=
2
=
S
=
I
Revisar y enviar borradorde
proyectodisefio f redisefio . B
- curricular
=
2
= Borradar aprobado en
£ Delegaral Conrdinador de primera instancia
® curticulo para el fee
= acompafiamiento
= P Aprueba el i
H Ofici recibida Dizefio T
= Curricular m
13
E Borrador aprobado
H Coordinar yejecutar las en primera
sesiones de Chnseio Superdor, instancia

1
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3.3.1.3.6. Haborar, evaluar y actualizar los programas Micro Curriculares

MACROPROCESO DOCENCIA
UNIVERSIDAD ESTATAL FENINSULA DE SANTA HENA
b Creacitn Ley Mo. 110R (1 366 {suplementa} 1998 07-22

PROCESC ELABORAR, EVALUAR Y ACTUALIZAR LOS PROGRAMAS MIRO CURRICULARES

NSO-DCPAM Informe de Actulizaciin Oferta Académica achalizada
TNFORMACION GENERAL
Ojetiv: [Alcnce [Reamsa:
Salicitar revisiin de disefio / rediseiy icular & serda
Soliciar, analizar, aprobar ajustes minkmo a los disedio / rediseiio asTiakar
a ks exigencias o newesidades de medio /
30n de Soporte f Legal £ R 3 ]
Ley ouginica d - g delak i - ior, Rézanen académm
TRFORMACION ESPECICA
. o N Sisterna de
Mo = - Regitros _ -~ Formatn
Deperadenda Cargo Deperadencia Carge informacion de
El miembro de la comunidad universitaria
" Enviar |a peticién de actualizacion del men.hl\m la  materia  del F'rngrama Comunidad Profesor/Estudiante I Peticién ) de
programa micra curricular curricular & informa a la direccién de la|Universitaria Actualizacion
carrera
El Director(a) de carrera revisa el informe|
de Actulizacion. Si el plan curricular|
supera el 25% v I3 actualizacion afecta al
campo amplio del conodmiento, el
, |Aneliza la peticion de actualizacién del  |directorfz) de carrera inicia ef proceso de Saade Informe de peticion|
programa micro curricular elaborar programa macro curricular sef de actualizacidn
realiza la actividad 3; s no afecta al
campo amplio se realiza la actividad4. Si
la actuslizacion no supera e plan
curricular actividad 4
Subproceso MS0-DC-PA-MC: Elaborar, ' X
El director{a) propone la actualizacion " Programa curricular]
3 |evaluar y actualizar los programas macro , de carena - -
macro curricular al consejo Académico. nueveo (propuesta)
curriculares
Si se realizard una actualizacion, el
Subproceso EST-DR-5A-CA: Coordinar v [Decano(s] ingresa en el orden del dia def )
. . Informe de peticidn|
4 |ejecutar las sesiones de consejo sesion de consejo Académico y analiza el|Decanato Decano(a) - -

. . . de actualizacidn
académico por facultad. informe de peticidn de actualizacidn y|

nombra el equipo técnico.

Si Nombrar el equipo técnico de disefio /|

redisefio curricular, el equipo técnico se|

Convocar a los integrantes del equipo Equipo técnico de

s | reune para coordinar actiidades de| oo Miembro - - Convacatoria
tecnico curricular = disefio curricular
elsboracion  del  programa  micro
curricular
) Propuesta de]
o Cusndo llega I Fecha de comvacatoria los o P i
Elaborar | propussts de actualizacion del ! Eauipo téenicn de octualizacicn del
& integrantes del equipo técnico se reunen| . Miembro - - !
programa micra curricular disefio curricular programa  micro|
[\ elaboran I propussta.
curricular

El equipo técnico entrega la propuesta de|

rograma curricular y €l decano(a) inicial
Pro M o) Oficio / Propuesta

del actualizacion del
programa microf
curricular

el procesn de aprobacin por Consejn
Subproceso EST-DR-5A-CA: Coordinar pre P P . i
7 . [Académico. Si aprueban el proceso|Consejo Académico |Decano(a) - -
sesiones de Consejo Académico ) 3 o

termins csso contrario s= sctualizara de|

acuerdo 2 las  recomendaciones  def
Consejo Académico. Luego finaliza
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MS0-DC-PA-MI : Elaborar, evaluar y actualizar los programas Micro Curriculares

Mombrar al equipo
técnico de disefio /
redizefio curiclar,

z
[
2
3
= Erviar |apeticion de
% actualizacidn del programa L
2 micra curricular
a
E Peticidn de
Actualizacian
Analizar la petddn de
actualizacidn delprograma e
micra curricular
Informe de Petiddn
- de Actualizacidn
z Actualizacidn afeds al
z campo amplio del
o L
° Actualizadén del conadmienta
2 Plan curricular
.g aprobado supers -,
1 el 25 %
: [+
ME0-DC-Po-A: Elabiarar, evaluar Programa
yactualizarlos programas Mado  cyrricular nuevo
Curripulares [propuesta)
E Oficio s Propuesta del
2 EST-DR-SA-CA} Caordinar v Infqr.n?e de EST—DR—SA—CA Coordinar y actualizaddn del
z ejecutarlas ses|ones de consejo petn:llon de eJecutarI\as.ses ones de consejo programa micro
£ académico bor facad, actualizacian académico porfaoulad, curricular
3
a
(=]

Resalver |a
propuesta

Equipo técnico de disefio Curricular

Convocaralosintegrantes del s
equipo técnico cumiaular

Corvacatoria

Fecha de L

convocatoria®:

. Propuesta del
actualizaddn del

T programa micro
o curricular

Elabarar la propuesta de
actualizacidn del programa
micra curricular




3.3.1.3.7. Organizacion deperiodo académico

MANUAL DE PROCESOS DENIXERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANT, UPSE

Distributivo de Aulas

base a la cantidad de estudiantes por|
Carrera.

Acdémico Académicola)

Informe de Aulas

MACROFPROCESD DOCENCIA
UNIVERSIDAD ESTATAL FENENSULA DE SANTA ELENA
b= Creacicn Loy Mo 110 RO 1980722
PROCESC ORGANIZACKIN DEL PERIODO ACADENICCH
Coden: Errirada: Salida 7 Producto:
MSO-DCPA-PA Solickar la jon delc ; 2 el
TRE ORI ACTON G A TEAT
Objelivo : | Al cance: Recurso:
i Organizarion fisin de I jones, Seleceisn de profesores, Organizaciin de o "
I I periodo acad Resolacion de G a de
a ek o B | inicio del periodo académ o o
sin de Soporte f Legal / G =
Ley orinica de educacd glamentn de [aley ongénica db 5 . »
EORMACION
sridades P Responsables . Shiena de
Dependenda Lamgo Dependencdia in.
El vicerrectorado académico inicia el
. I sta d ~ ~ Pr st del]
Subproceso MSO-DC-PA-CA: Elaboracion y| P o 0 =07 1@ Propuesta de cronogramal, . . o torado Vicerrector(a) ropuesta «
= A o0 de fachas de los periodos académicos,|, o . . - - Calendario -
aprobacién de calendario académico. BCBOEMIEOS. 1 demico Académicola) oar
luego de que el presupueste institucienall Académico
este aprobado.
, luego de conocer el calendario
subproceso MSO-DC-PA-DS: Coordinar - o o .
o L aadémico, se inicia la seleccion de| _ Solicitud del]
distributivo académico de acuerdoa las. " |vicerrectorado Vicerrector{a) o
N o docentes de acuerde &l perfil | L L - - distributivo -
necesidades institucicnales y . Acdémico Académicola) o
cresiac i controlando Ia reglametacin en cuanto Académico
disponibilidad presupuestaria. " ton en
al namere de horas y materias asignadas.
El vicerrectorado académico a su vez se
Subproceso MSO-DC-PA-OP: Elaborar el |elabora la distribucién de las aulas en|Vicerrectorado Vicerrectorla) o rechido /

Subproceso MSO-DC-PA-HC: Elaboracian

Cuando el distributivo académico esta|

Vicerrectorado Vicerrector(a)

Solicitud de Horarios|

de capacitacion del pofesor.

swerde @ la evaluacion de desempefio
docente del periodo anterior.

Acdémico Académicola)

desempefio docente

. , definido, iza los horarios d . . - - d -
v aprobacion de Horario de Clases [nie, Se organia 1os NOTENSS HElLdemico Académicola) ¢ Eamenes v
clase, identificando cruces de horario. Clases
Conociendo las fechas de inicie de
actividades académicas, se planifica las| : informe de
Sub proceso MSO-DC-EI-CP: Elaborar plan o Vicerrectorado Vicerrector(a) 9
capacitaciones & los profesores  de - - evaluacion de|-

i las capacitaciones pedagégicas no son

len otra institucion

profesore:

b MSO-DC-EF-Cl: Ejecutar de especificidad, se ejecuta Ea_pacfta 19" icerrectorade Vicerrector(a) Solicitud de|
n de profesoresdentrode la  |de profesores dentro de la institucién| | . e Decnatn e canofa) e -
institucion incluidas en el plan aprobado  [incluidas en el plan aprobada. Caso| "™ Académicofa) capaciacion
contrario ejecutar actividades 7 y 8.
Si las capacitaciones pedagogicas del
Subproceso MSO-DC-EHCI: Ejecutar especificidad son dentro de la institucian,| solicitud 4
copacitacion de especificidad dentrode Ia el Diretor de Camera ejecuta  el|Direccion de carrera |Directer(a) [omm—— Decancfa) capecitaciin
i incluidas en el plan aprobsdo. | subproceso MSO-DC-E-CI, caso contrario
rt aidad
Subproceso MSO-DC-EI-OI: Ejecutar El Director de Carrera ejecuta las| solicitud del
capacitaciones de especificidad docentes |capacitaciones de especificidad para los|Direccion de carrera |Director{a) Decnaln IDecancfa) capacitacion
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MSO-DC-PA-PA: Organizacidn previa al inicio de actividades académicas

Yicerrector(a) Académico(a)

2 meses previo a
iniciar el petiodo
académico

1

M5 0-DC-PA- A Elaboraddn y
aprobacidn de calendario
acacémico

Propuesta de
Calendario
Académico

MS0-DCPa]DS: Elaborar | oiciud del
[T P distributivo
distributivo defcarga académic .
Aradémico
M5 C-DC-EI-CPE: Elaborar plan de
capacitacign del rafesor,

Capacitaciones

Pedagdgica de

+* especifoidad?

MSO-DC-Pa-DP: Elabarar el Oficio redbida /
Distributivo de Aulas Informe de S
Aulas
PN S
Solicitud de

M350-DE-PA-HKC: Elaboraddn y

aprobacion de Horariode Clases  2Probacion de

Horarios de Clases

Infarme de evaluaddn
de desempefio
docente

MSO-DC-ELCL Ejecutar

H]

Solictud de

capacitacidn dg profesores dentro  caparitacian

de la institucipnincluidas en el

Director(a) de carrera

Dentra de la
instiudon?

[+

MSO-DC-EFCL Ejecutar
capacitacidn de espedfiddad
dentro de lainstitucidn induidas
eh el plan aprobado,

[+]

M50-DC-HI-OT: Ejeautar
capacitadonep de espedfiddad
docentes enotrainstibudon,

Solicitud de
capacitacidn

Solicitud de
capacitacidn
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