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INTRODUCCIÓN 

 

El presente manual de procesos y  procedimientos tiene como propósito ser una guía clara y 

especifica que garantice la óptima operación y desarrollo de las diferentes actividades de la 

Universidad Estatal Península de Santa Elena. Comprende en una forma ordenada, secuencial y 

detallada las operaciones de los procedimientos a seguir por cada actividad laboral, siendo 

este un instrumento de apoyo y mejora en la implementación de los procesos promoviendo el 

buen desarrollo administrativo de la Institución. 

El manual de procesos y procedimientos se elaboró con base en los lineamientos emitidos 

mediante talleres en los que participaron los miembros década una de las unidades 

académicas y administrativas de la Institución. 

Este manual se encuentra organizado en tres secciones, en la primera sección  se describen los 

Elementos Orientadores de la UPSE, tales como la Misión, Visión, Principios y Valores; la 

segunda sección comprende la Estructura Organizacional por Procesos; y, el tercer apartado, 

corresponde a la descripción de los procedimientos en forma ordenada, secuencial y detallada 

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

y se delimitan las responsabilidades en sus respectivos diagramas de flujos. 

Este documento deberá ser actualizado y enriquecido en forma permanente, con base en la 

experiencia cotidiana, acciones de simplificación de trámites y el desarrollo de una política de 

calidad. 
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CAPITULO 1 

1. ELEMENTOS ORIENTADORES 

1.1. VISIÓN 

Ser la universidad referente en la Ȋƻƴŀ ƳŀǊƛƴƻπŎƻǎǘŜǊŀ ŜŎǳŀǘƻǊƛŀƴŀΣ ǇƻǊ ǎǳǎ ŎƻƳǇŜǘŜƴŎƛŀǎ 

académicas de investigación científica y tecnológica y con espíritu innovador y crítico, así como 

por la responsabilidad social de sus autoridades, profesores, investigadores, estudiantes, 

graduados, servidores y trabajadores. 

1.2. MISIÓN 

Formar profesionales competentes, comprometidos con la sociedad y el ambiente, en base a 

una alta calidad académica, a la investigación, la adopción y generación de conocimientos 

científicos y tecnológicos, respetando y promoviendo nuestra identidad cultural. 

1.3. PRINCIPIOS ÉTICOS Y VALORES 

1.3.1. AUTONOMÍA RESPONSABLE 

Libertad de pensamiento y la búsqueda de la verdad: Los miembros de la comunidad 

universitaria de la UPSE fomentarán el respeto a la libertad de pensamiento y precautelará la 

búsqueda de la verdad, mediante el dialogo, la tolerancia y el sentido crítico. Sancionará 

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 promueva la tolerancia, el 

dialogo y el sentido crítico como guías de  todas y cada una de las tareas  y actividades que se 

desarrollan en la universidad. 

Transparencia: Se propiciara la efectividad en la gestión universitaria contribuyendo a la 

mejora continua y a la modernización de la institución. Se evidenciara, cuantas veces sean 

necesarias, el estricto apego a las normas y principios de la Institución que fomentan una 

administración responsable anulando cualquier indebida discrecionalidad. 
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1.3.2. COGOBIERNO 

Participación Activa: La UPSE fomentará y precautelará la participación 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 Justicia: La 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 

discriminación de género, credo, sexo, etnia, cultura, orientación política, condición 

socioeconómica o discapacidad. 

Se considerara una conducta éticamente reprochable aquella que: 

a) En los procesos de evaluación y selección de candidatos, no tome en 

consideración como valor supremo del quehacer universitario: la 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 único e irrepetible. 

1.3.4. CALIDAD 

Excelencia: Cada una de las acciones o procesos de la comunidad universitaria debe estar 

encaminada a la búsqueda constante y sistemática de la excelencia, la perfección y la elevación 

en la producción y transmisión del pensamiento y conocimiento mediante la autocrítica, la 

crítica externa y el mejoramiento permanente.   

1.3.5. PERTINENCIA 

Responsabilidad Social: La universidad debe responder ante la sociedad sobre lo que genera 

como producto, desde este punto de vista, la UPSE estará en armonía con las necesidades de 

la sociedad y con las condiciones de su progreso, sin restringir su libertad de acción como 

entidad fuente de transformación científica, tecnológica, intelectual y social.  
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Priorizara valores y principios económicos, sociales y ambientales que propendan a un 

desarrollo sostenible. 

1.3.6. INTEGRALIDAD 

Responsabilidad Académica: La UPSE propiciará la interacción académica con las instituciones 

de educación media de la provincia, que son los que forman a los aspirantes a ingresar a las 

diferentes carreras que se ofertan.  

1.3.7. AUTODETERMINACIÓN EN LA GENERACIÓN DEL PENSAMIENTO Y 

CONOCIMIENTO. 
 

¶ Libertad académica: La libertad académica es uno de los núcleos centrales de la tarea 

universitaria. Consiste en la libertad de enseñanza, estudio e investigación que lleva a la 

busca desinteresada de la verdad y del conocimiento. 

Se considerara una conducta éticamente reprochable aquellas que, sin contravenir ninguna 

Ley o norma jurídica, estatutaria o administrativa vigente,  se asemejen a: 

a) La falta de rigor en las tareas académicas y científicas. 

b) Toda conducta que trate de rehuir el esfuerzo personal y contribuya al fraude 

científico y académico. 

 

¶ Liderazgo académico y tecnológico: Los 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 física, equipamiento, mobiliario, software y 

hardware de última generación para el soporte tecnológico de la actividad académica y 

administrativa. 

a. Se considerara una conducta éticamente reprochable aquellas que, sin contravenir norma 

jurídica, académica o estatutaria vigente, se ajusten a los comportamientos siguientes: 

b. Uso inadecuado e irresponsable de la infraestructura, material bibliográfico, material de 

oficina, mobiliario, dietas, viajes, etc. 

c. Comportamiento indecoroso con los miembros de la comunidad universitaria: falta de 

respeto mostrando descuido, lenguajes vejatorios, atrasos injustificados y sin disculpas, 

improvisación, y dilación injustificada de sus responsabilidades.   
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¶ Responsabilidad con la investigación: Como miembros de una institución de educación 

superior, el cuerpo docente, directivos y personal de la UPSE tienen responsabilidades 

significativas para garantizar que la investigación se realice con la más alta integridad y de 

conformidad con las leyes y reglamentos locales, nacionales y con las políticas de la 

universidad. Cualquier invención, falsificación o copia sin autorización o no atribuida de 

los datos de la investigación o conclusiones derivadas de dichos datos, constituye una 

conducta éticamente reprochable y debe ser rechazada por la comunidad universitaria. 

1.4. POLÍTICAS INSTITUCIONALES 

¶ La UPSE afianzará la calidad académica a nivel de pre y posgrado con pertinencia 

social. 

¶ Las iniciativas institucionales deberán estar alineadas en función de los estándares de 

calidad, propuestos por los organizamos de control, en búsqueda de la excelencia 

académica y un mayor nivel de posicionamiento. 

¶ La UPSE fomentará la investigación científica e innovación tecnológica con carácter 

científico, tecnológico y pedagógico para contribuir al desarrollo local, regional, 

nacional e internacional. 

¶ Se fortalecerá la vinculación con la colectividad  a través de la transferencia de ciencia 

y tecnología, prestación de servicios, capacitación, emprendimiento empresarial y 

actividades científicas, ambientales, culturales y sociales. 

¶ Se consolidará la modernización de la gestión institucional, que permita un eficiente 

cumplimiento de la misión. 

¶ Se implementará la cultura de responsabilidad social en el quehacer universitario. 

 

1.5. DE LOS FINES 

Son fines de la UPSE: 

a) Producir propuestas y planteamientos para buscar la solución de los problemas del 

país; 

b) Propiciar el diálogo entre las culturas nacionales y de éstas con la cultura universal; 

c) Propiciar la difusión y el fortalecimiento de sus valores en la sociedad ecuatoriana; 
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d) Propiciar la formación profesional, técnica y científica de sus estudiantes, profesores o 

profesoras e investigadores o investigadoras, contribuyendo al logro de una sociedad 

más justa, equitativa y solidaria, en colaboración con los organismos del Estado y la 

sociedad; 

e) Los demás establecidos en el artículo 8 de la LOES. 

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

1.6.1. DE LA ORGANIZACIÓN 

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 misión institucional está integrada por los organismos y 

unidades académicas, administrativas, financieras y de apoyo, agrupados en los siguientes 

niveles orgánicos: 

¶ Nivel Directivo  

Consejo Superior Universitario 
 

 

¶ Nivel Ejecutivo 

Rector 

Vicerrector Académico 
 

 

¶ Nivel  Asesor  

Comisiones  

Unidades y Departamentos 
 

 

¶ Niveles de Apoyo 

Unidades  

Departamentos 
 

¶ Nivel Operativo 

Facultades 

Centros de Investigación 

Centros Académicos 
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1.7. ESTRUCTURA ORGÁNICA FUNCIONAL DE LA UPSE 

 



 

MANUAL DE PROCESOS DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL PENÍNSULA DE SANTA ELENA UPSE 

  

20 
 

CAPITULO 2 

2. DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL POR PROCESOS 

2.1. GESTIÓN POR PROCESOS 

La Universidad Estatal Península de Santa Elena, direcciona su funcionamiento bajo un 

enfoque basado en procesos, el cual, identifica y gestiona de manera eficiente, eficaz y 

efectiva las actividades relacionadas entre sí, permitiendo el control continuo que 

proporcionan los vínculos entre los procesos, así como su interacción. 

2.2. DISEÑO DEL MAPA DE PROCESOS UNIVERSIDAD ESTATAL PENÍNSULA DE SANTA 

ELENA 

La Universidad Estatal Península de Santa Elena fundamenta su estructura y operación en los 

requerimientos de  las cuatro funciones de la educación superior, tales como: Docencia, 

Investigación y Vinculación con la Colectividad, en el contexto de un enfoque transversal de 

Gestión.  

La perspectiva principal es de sustento a los procesos de toma de decisiones de nivel 

estratégico y operativo en los ejes Docencia, Investigación y Vinculación con la Colectividad,  

aprovechando al máximo el potencial de la gestión. 

Para el diseño del Mapa de Procesos de la Universidad Estatal Península de Santa Elena (UPSE), 

se definieron inicialmente los Macroprocesos Misionales, que deben conformar la operación 

de la entidad, teniendo en cuenta en primera instancia los propósitos consignados en el 

mandato constitucional y legal, en la norma o normas que regulan y en el conjunto de Planes y 

Programas vigentes. 

tŀǊŀ ŘŀǊ ŎǳƳǇƭƛƳƛŜƴǘƻ ŀ ƭŀ aƛǎƛƽƴ άFormar profesionales competentes, comprometidos con la 

sociedad y el ambiente, en base a una alta calidad académica, a la investigación, la adopción y 

generación de conocimientos científicos y tecnológicos, respetando y promoviendo nuestra 

identidad culturalΦέΣ ǎŜ Ƙŀ ǇƭŀƴƛŦƛŎŀŘƻ ǳƴŀ ŜǎǘǊǳŎǘǳǊŀ ǇƻǊ ǇǊƻŎŜǎƻǎ Ŏǳȅŀ ŦƛƴŀƭƛŘŀŘ Ŝǎ ŘŜǎŀǊǊƻƭƭŀǊ 

su estrategia a través de la operación de acuerdo a tres macroprocesos Misionales: Docencia, 

Investigación y Vinculación con la Colectividad.  
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Para ejecutar estos macroprocesos se requiere de la participación de macroprocesos 

estratégicos, y 6 de apoyo, como parte integral de estos macroprocesos está el de Seguimiento 

y Evaluación, necesario para  asegurar  la medición y mejora de los mismos. 

A continuación, se describen los propósitos de cada uno de los macroprocesos: 

2.2.1. MACROPROCESOS ESTRATÉGICOS 

Se denominan gobernadores, de dirección o de regulación. Contemplan la emisión de políticas, 

directrices y planes estratégicos para el funcionamiento de la organización. 

2.2.1.1. DIRECCIONAMIENTO 

Objetivo:   Definir las políticas que permitan el desarrollo de la Universidad y lineamientos que 

garanticen el cumplimiento de la misión y  los objetivos institucionales. 

Alcance: Inicia con la definición y aprobación de políticas  Institucionales hasta el seguimiento 

y cumplimiento de los acuerdos de gestión. 

2.2.1.2. PLANEACIÓN ESTRATÉGICA 

Objetivo: Orientar y acompañar el desarrollo de las actividades propias del quehacer 

institucional con el fin de garantizar el cumplimiento de la misión, la visión,  los objetivos 

institucionales y la optimización de recursos, a través del desarrollo de planes, programas y 

proyectos. 

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

seguimiento y análisis de Información para evaluar el cumplimiento de lo planeado. 

2.2.1.3. ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD 

Objetivo: Desarrollar y ejecutar políticas que busquen la acreditación y aseguramiento de la 

calidad y excelencia de los productos internos y externos, a través de procesos de 

mejoramiento académico y gestión administrativa. 

Alcance: Inicia con la definición políticas, normas y procedimientos de evaluación académica y 

administrativa hasta su ejecución. 
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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 Constitución y/o  la Ley, de acuerdo con su 

nivel y naturaleza jurídica.  

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 básicas de la comunidad y/o grupos de interés.  Corresponden a 

este grupo: 

2.2.2.1. DOCENCIA 

Objetivo: Desarrollar procesos de planeación, administración y gestión de las diferentes 

actividades académicas a nivel institucional, de facultades y programas orientadas al 

mejoramiento continuo de la UPSE. 

Alcance: Desde el proceso de planeación de las actividades académicas y las políticas que 

establecen los parámetros de desempeño institucional, hasta la evaluación, seguimiento y el 

mejoramiento continuo de las diferentes actividades que conforman el que hacer de la 

docencia en la UPSE. 

2.2.2.2. INVESTIGACIÓN 

Objetivo: Administrar y gestionar procesos y políticas de investigación, innovación y desarrollo 

tecnológico para la sociedad. 

Alcance: Aplica desde la interacción y cooperación interdisciplinaria e interinstitucional hasta 

llegar al aporte al desarrollo sustentable regional y nacional. 

2.2.2.3. VINCULACIÓN CON LA COLECTIVIDAD 

Objetivo: Administrar y gestionar los procesos de vinculación en todas sus formas y 

modalidades a través de  la cooperación, formación, el servicio y los productos para la 

comunidad interna y externa. 
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Alcance:   Lograr la cooperación e interacción de las diferentes formas de vinculación con la 

comunidad universitaria, egresados y las relaciones 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 evaluación; proveen servicios de utilidad para toda 

la Universidad en sus diferentes frentes.  Estos son: 

 

2.2.3.1. GESTIÓN INSTITUCIONAL 

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

de manera eficiente, eficaz y transparente, para el normal funcionamiento de la Universidad. 

Alcance: Aplica para todos los procesos de la Universidad que se realizan desde la 

Identificación de las necesidades, asignación de los recursos disponibles hasta  la prestación y 

verificación de los servicios prestados en la Administración. 

2.2.4. GESTIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL 

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

información por los medios de comunicación de la institución. 

Alcance: Dar a conocer a la comunidad de las actividades que realiza la IES en el entorno social, 

económico, con logros académicos. 

2.2.4.1. GESTIÓN DE BIENESTAR INSTITUCIONAL 

Objetivo:   Promover el desarrollo integral de la comunidad universitaria para mejorar la 

calidad de vida a  través de Programas permanentes en Cultura, Deportes, Desarrollo Humano 

y Promoción de la salud.   

Alcance:   Inicia desde la identificación de necesidades hasta la generación y ejecución de 

estrategias y actividades que generen impacto positivo en la comunidad. 
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2.2.4.2. GESTIÓN DE BIBLIOTECA 

Objetivo:   Gestionar y promover el uso efectivo de las fuentes de información académicas, 

investigativas, culturales y recreativas de la comunidad universitaria y de la sociedad,  a través 

de recursos y servicios de información oportunos, confiables y ágiles, con el propósito de 

satisfacer los requerimientos de la institución y los usuarios. 

Alcance: Inicia con la identificación de necesidades de información por parte de los usuarios 

hasta el suministro de información. 

2.2.4.3. GESTIÓN DOCUMENTAL 

Objetivo: Administrar, custodiar, salvaguardar, clasificar y ordenar la producción documental 

generada y recibida por las unidades de gestión de la UPSE, con el fin de garantizar de manera 

eficaz y eficiente el manejo confiable de la información,  cumpliendo con la normatividad legal 

vigente  y las políticas institucionales. 

Alcance: Inicia con el establecimiento de políticas y directrices para la producción documental 

hasta el almacenamiento y conservación de los documentos. 

2.2.4.4. GESTIÓN JURÍDICA 

Objetivo:   Velar por la adecuada y legal ejecución de los procedimientos académicos y 

administrativos, mediante la asesoría, expedición, publicación y custodia de todas las 

disposiciones legales, acuerdos y resoluciones emanadas por los Consejos Superior, así como 

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

los intereses y bienes de la institución. 

Alcance: Aplica desde la asesoría, expedición, publicación hasta la custodia de todas las 

disposiciones legales, acuerdos y resoluciones. 

2.2.5. MACROPROCESOS DE SEGUIMIENTO  Y EVALUACIÓN: 

Incluyen aquellos procesos necesarios para medir y recopilar datos para el análisis del 

desempeño 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. EVALUACIÓN DE LA ACREDITACIÓN 

Objetivo: Evaluar el cumplimiento de políticas y decisiones que coadyuven a la acreditación y 

aseguramiento de la calidad y excelencia de los productos internos y externos, a través de 

procesos de mejoramiento, evaluación académica y gestión administrativa. 

Alcance: Elaboración del Plan Operativo Anual de Autoevaluación hasta el asesoramiento en 

áreas de su competencia, a directivos, docentes y estudiantes. 

2.2.5.2. EVALUACIÓN DE PLANIFICACIÓN 

Objetivo:   Evaluar, realizar seguimiento a la gestión institucional de la UPSE, con el fin de 

lograr los objetivos institucionales que impacten la misión y la visión, así como generar 

oportunidades de mejoramiento continuo. 

2.3. SIMBOLOGÍA 

La documentación de un proceso se lleva a cabo a través de un diagrama de flujo donde se 

representan las actividades de manera gráfica e interrelacionada entre sí. El concepto de 

άŦƭǳƧƻέ Ŝǎ ŦǳƴŘŀƳŜƴǘŀƭΣ ŘŀŘƻ ǉǳŜ ŘŜōŜ ǊŜǇǊŜǎŜƴǘŀǊ ŎƽƳƻ ŦƭǳȅŜ Ŝƭ ǘǊŀōŀjo para transformar las 

entradas en salidas. Estos diagramas facilitan la interpretación de las actividades en su 

conjunto debido a que se permite una percepción visual de la secuencia de las mismas 

incluyendo los documentos necesarios y sistemas. 

La nomenclatura está basada en un estándar internacional llamado BPMN (Nomenclatura para 

la Gestión de Procesos de Negocio). En otras palabras, ayuda a que todos quienes gestionen 

por procesos hablen el mismo idioma. La simbología que usaremos para diagramar los 

procesos es la siguiente: 

Tabla 1 Simbología 

NOTACIÓN ELEMENTO DESCRIPCIÓN 

 

Evento de Inicio 

Indica donde un proceso comenzará, en términos 

de flujos de secuencia, el evento de inicio 

comienza el flujo de proceso, y por lo tanto, no 

tendrá ningún flujo de secuencia de entrada ς 

ningún flujo de secuencia puede conectarse a un 

evento de inicio. 
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NOTACIÓN ELEMENTO DESCRIPCIÓN 

 

Tarea 

Es una actividad atómica que es incluida dentro 

un proceso. Una tarea es usada cuando el trabajo 

en el proceso no es descompuesto. 

Generalmente el usuario final y/o una aplicación 

son los encargados de ejecutar la tarea. 

 

Subproceso 

Es una actividad que contiene otras actividades 

(un proceso). El proceso dentro del proceso es 

dependiente del proceso Padre y tiene visibilidad 

de los datos globales del padre. No es requerido 

mapeo de datos. 

 

Compuerta 

paralela 

De divergencia: Se utiliza para crear caminos 

alternativos sin evaluar condición alguna. 

De convergencia: Se utiliza para unir caminos 

alternativos. Las compuertas esperan todos los 

flujos que concurren en ellas antes de continuar. 

 

Compuerta 

Las compuertas exclusivas (decisiones) son 

ubicaciones dentro de un proceso de negocio 

donde un flujo de secuencia puede toar 2 o más 

caminos alternativos. 

 

Evento 

intermedio 

Indica que algo sucede en algún lugar entre el 

inicio y el final de un proceso. Esto afectará el 

flujo del proceso, pero no iniciará (directamente) 

o finalizará el mismo. 

 

Objetos de Datos 
Provee información acerca de cómo los 

documentos, datos y otros objetos se utilizan y 

actualizan durante el proceso. 

 

Depósito de 

Datos 

Provee un mecanismo para que las actividades 

recuperen o actualicen información almacenada 

que persistirá más allá del alcance del proceso. 

 

 

Finalización 

simple 
Indica que el flujo finaliza. 
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2.4. INVOLUCRADOS EN EL PROCESO DE PLANIFICACIÓN 

2.4.1. Organismos externos 

El Estado Ecuatoriano creo entidades gubernamentales como la Secretaría Nacional de 

Planificación y Desarrollo (SENPLADES), Secretaría de Educación Superior, Ciencia Tecnología e 

Innovación (SENESCYT), el Consejo Nacional de Educación Superior (CES) y el Consejo de 

Evaluación, Acreditación y Aseguramiento de la Calidad de Educación Superior (CEAACES), con 

la finalidad  de reformar y mejorar la calidad del sistema de educación superior de nuestro 

país. A continuación describimos las funciones de las instituciones antes mencionadas:  

Tabla 2 Organismos Externos 

ORGANISMO / AUTORIDAD DESCRIPCIÓN 

SENPLADES 

Es la Institución pública encargada de realizar la planificación 

nacional en forma participativa incluyente y coordinada para 

alcanzar el Buen Vivir que anhelamos todas y todos los 

ecuatorianos.  

SENESCYT 

Ejerce la rectoría de la política pública de educación superior, 

ciencia, tecnología y saberes ancestrales y gestionar su aplicación; 

con enfoque en el desarrollo estratégico del país. Coordinar las 

acciones entre el ejecutivo y las instituciones de educación 

superior en aras del fortalecimiento académico, productivo y 

social. 

CES 

Planifica, regula y coordina el Sistema de Educación Superior, y la 

relación entre sus distintos actores con la Función Ejecutiva y la 

sociedad ecuatoriana; para así garantizar a toda la ciudadanía una 

Educación Superior de calidad que contribuya al crecimiento del 

país. 

CEAACES 

Ejerce la rectoría de la política pública para el aseguramiento de la 

calidad de la educación superior del Ecuador a través de procesos 

de evaluación, acreditación y categorización en las IES 
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2.4.2. Organismos internos 

La planificación institucional es un proceso en el que intervienen varios estamentos 

universitarios, por lo tanto es necesario identificar a los involucrados, a continuación se detalla 

la estructura: 

Tabla 3 Organismos Internos 

ORGANISMO / AUTORIDAD DESCRIPCIÓN 

CONSEJO SUPERIOR 

UNIVERSITARIO 

Es el órgano colegiado superior que ostenta la máxima autoridad de 

la UPSE, cuya misión será la de analizar, aprobar e implementar 

políticas y normas para el adecuado  desenvolvimiento de las 

funciones de docencia, investigación, vinculación y gestión 

administrativa. 

RECTOR / RECTORA 

Es la máxima autoridad ejecutiva de la UPSE y su representante 

legal, judicial y extrajudicial; presidirá el Consejo Superior 

Universitario. Es responsable de la dirección de la Universidad en el 

campo académico, de investigación, administrativo, financiero y de 

vinculación con la colectividad. 

COMISIÓN DE PLANIFICACIÓN  

Tiene como misión planificar y coordinar la gestión del 

direccionamiento estratégico, táctico y operativo basados en las 

necesidades de las áreas de docencia, investigación, vinculación con 

la colectividad y gestión universitaria propuesta. 

UNIDADES ACADÉMICAS   

Las unidades académicas responsables del diseño, planificación, 

coordinación y evaluación de los programas bajo su 

responsabilidad, así como de llevar adelante la ejecución de esos 

programas. 

UNIDADES ADMINISTRATIVAS 
Las unidades administrativas responsables de cumplimiento de la 

gestión administrativa de apoyo a las unidades académicas 

DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN 

Es responsable de asesorar a las autoridades en el diseño, 

ejecución, seguimiento y control de los objetivos, políticas y 

estrategias de los planes de gestión académica y administrativa de 

la Universidad. 
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MAPA DE PROCESOS ς UNIVERSIDAD ESTATAL PENÍNSULA DE SANTA ELENA 

CAPITULO 3 

3. PROCESOS UNIVERSIDAD ESTATAL PENÍNSULA DE SANTA ELENA 

3.1. MAPA DE PROCESOS 
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3.2. Macroprocesos Estratégicos 
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Tabla 4 Macroprocesos Estratégicos 

CODIGO TIPO CODIGO MACROPROCESO DIAGRAMA CODIGO NUEVO PROCESO

RESPONSABILIDADES 

INSTITUCIONALES
EST-DR-RI-NI Analizar y Aprobar Normativa institucional

RESPONSABILIDADES 

INSTITUCIONALES
EST-DR-RI-CV Gestionar  convenios de cooperación institucional

RESPONSABILIDADES 

INSTITUCIONALES
EST-DR-RI-DS

Designar, posesionar, encargar, elegir  y destituir a 

las  autoridades académicas,  administrativas y 

comisiones ocasionales

RESPONSABILIDADES 

INSTITUCIONALES
EST-DR-RI-CA Elaboración y Aprobación de calendario Académico

SESIONES DE 

AUTORIDADES
EST-DR-SA-CS

Coordinar  y ejecutar las sesiones de consejo 

superior.

SESIONES DE 

AUTORIDADES
EST-DR-SA-CA

Coordinar  y ejecutar las sesiones de consejo 

académico por facultad.

SESIONES DE 

AUTORIDADES
EST-DR-SA-IV

Coordinar  y ejecutar las sesiones del Directorio de 

Investigación

POLÍTICA INSTITUCIONAL EST-DR-PI-PS
Elección y posesión de las Autoridades de la 

Universidad

PLANIFICACIÓN 

INSTITUCIONAL
EST-PE-PI-PP

Elaborar, aprobar y controlar la planificación 

estratégica institucional de excelencia

PLANIFICACIÓN 

INSTITUCIONAL
EST-PE-PI-PA

 Elaborar y aprobar la programación anual de la 

planificación y proforma presupuestaria

PLANIFICACIÓN 

INSTITUCIONAL
EST-PE-PI-RP

Actualización a la programación anual de la 

planificación y presupuesto

PLANIFICACIÓN 

INSTITUCIONAL
EST-PE-PI-IN Elaboración y aprobación del plan de inversión

PLANIFICACIÓN 

INSTITUCIONAL
EST-PE-PI-PH

Coordinar  proyectos inversión / investigación con 

entidades externas   y dependencias internas

ORGANIZACIÓN Y 

CONTROL
EST-PE-OC-EP Elaborar/actualizar los procesos institucionales.

CALIDAD ACADÉMICA EST-AC-CA-AI
Ejecutar la Autoevaluación institucional con fines 

de mejoramiento 

CALIDAD ACADÉMICA EST-AC-CA-AC
Ejecutar la Autoevaluación de carreras con fines de 

mejoramiento

CALIDAD ACADÉMICA EST-AC-CA-OC Análisis de la oferta académica

CALIDAD ACADÉMICA EST-AC-CA-RN Administrar la rendición de cuentas de la institución

EVALUACIÓN 

ACADÉMICA
EST-EA-CA-EE

Ejecutar la Evaluación  externa con fines de 

acreditación universitaria y/o de unidades y 

programas académicos

EVALUACIÓN 

ACADÉMICA
EST-EA-CA-IS

Recolectar e  ingresar información institucional al 

SNIESE

EST
ESTRATEGICOS/ 

GOBERNANTES

EST-DR DIRECCIONAMIENTO

EST-PE
PLANIFICACIÓN 

ESTRATÉGICA

EST-AC
ASEGURAMIENTO DE LA 

CALIDAD
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3.2.1. DIRECCIONAMIENTO 

3.2.1.1. Responsabilidades institucionales 

 

 

Proveedores Entradas Código Procesos Código Subproceso Salidas Usuarios

EST-DR-SA-CS
Coordinar  y ejecutar las 

sesiones de consejo superior.

Entrada Salida

Solicitud de 

aprobación de 

Reglamento

Reglamento aprobado

APY-CS-AD-PW
Publicitar y actualizar 

actividades institucionales

Entrada Salida

Solicitud de 

publicación de 

Reglamento

Reglamento publicado

APY-CS-AD-PW
Publicitar y actualizar 

actividades institucionales

Entrada Salida

Solicitud de 

publicación de 

instructivo

Instructivo publicado

APY-CS-AD-PW
Publicitar y actualizar 

actividades institucionales

Entrada Salida

Solicitud de 

publicación de 

convenio

convenio publicado

- -

Entrada Salida

- -

EST-DR-SA-CS
Coordinar  y ejecutar las 

sesiones de consejo superior.

Entrada Salida

Propuesta de 

Calendario 

Académico

Calendario académico 

aprobado

APY-CS-AD-PW
Publicitar y actualizar 

actividades institucionales

Entrada Salida

Solicitud de 

publicación de 

calendario 

académico

Publicidad

ESTRUCTURA GENERAL  DE PROCESOS Y SUBPROCESOS

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

MACROPROCESO DIRECCIONAMIENTO RESPONSABILIDAD INSTITUCIONAL

Objetivo: Alcance:

Ejecutar los procesos de dirección y organización institucional para el 

cumplimiento de las actividades 

Creación de normativas, posesionar personal académico, sesiones de Consejo Académico, 

administrativo e investigación, elección de autoridades.

Convenio Vigente

Director(A) 

académico / 

administrativo

Director(A) 

académico / 

administrativo

Solicitar asesoria 

para reglamento 

/ instructivo

EST-DR-PI-NI

Analizar y Aprobar 

Normativa 

institucional

Reglamento / 

Instructivo 

Aprobado

Director(A) 

académico / 

administrativo

Calendario 

Académico 

aprobado

Secretario(a) 

general

Rector(a)

Detectar la 

necesidad de 

designar, 

subrogar o 

encargar 

funciones

EST-DR-RI-DS

Designar, 

posesionar, 

encargar, elegir  y 

destituir a las  

autoridades 

académicas,  

administrativas y 

Cargos académicos y 

administrativos  de 

libre remoción 

ocupados

Director(A) 

talento humano

Director(a) 

Administrativo o 

Académico

Gestionar las 

condiciones para 

la suscripción del 

convenio con la 

institución 

externa

EST-DR-PI-CV

Convenios de 

cooperación 

institucional

Decano(a)

Propuesta de 

Calendario 

Académico

MSO-DC-PA-CA

Elaboración y 

aprobación de 

calendario 

académico
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3.2.1.1.1. Proceso analizar y aprobar Normativa institucional 

 

 

 

Dependencia Cargo Dependencia Cargo

1
Solicitar la asesoría o elaborar la 

propuesta del convenio

El solicitante solicita el 

asesoramiento legal y la 

redacción del reglamento a 

Procuraduría Universitaria

Departamento 

Administrativo o 

Académico

Solicitante - -
Actas de 

reuniones

2
Elaboración del borrador del 

Reglamento / Instructivo

El procurador elabora la 

propuesta del convenio de 

acuerdo a las condiciones 

preestablecidas por el solicitante

Procuraduría Procurador - -

Borrados del  

reglamento/Instr

uctivo

3
Revisión del reglamento / 

Instructivo

El solicitante revisa el 

reglamento/ instructivo para 

ajustar detalles. Si es instructivo 

actividad 7 caso contrario 4

Departamento 

Administrativo o 

Académico

Solicitante - -
Borrador 

revisado

4

Subproceso :EST-DR-SA-

CS:Coordinar  y ejecutar las 

sesiones de consejo superior.

La Aprobación del reglamento la 

realiza Consejo Superior 

Universitario, por lo que se debe 

incluir en la próxima sesión de 

Consejo.

Consejo Superior 

Universitario
Rector(a) - -

Reglamento 

Aprobado

5

Subproceso APY-CS-AD-

PW:Publicitar y actualizar 

actividades institucionales

El Reglamento  debe publicarse 

por medio del portal Web, para 

que sea de libre acceso a la 

comunidad universitaria

Secretario 

General

Secretario 

General
- -

solicitud al 

Departamento 

de Comunicación 

Social

6 Socializar el reglamento

El solicitante después de aprobar 

el reglamento / instructivo debe 

socializar con los involucrados

Departamento 

Administrativo o 

Académico

Solicitante - -
Informe de 

socialización

7
Aprobación del Instructivo por el 

Rector(a)

La aprobación del instructivo la 

realiza el Rector(a) 
Rectorado Rector(a) - -

Instructivo 

Aprobado

8

Subproceso APY-CS-AD-PW: 

Publicitar y actualizar actividades 

institucionales

El Reglamento / instructivo debe 

publicarse por medio del portal 

Web, para que sea de libre acceso 

a la comunidad universitaria

Departamento 

Administrativo o 

Académico

Solicitante - -

solicitud al 

Departamento 

de Comunicación 

Social

9 Socializar el reglamento

El solicitante después de aprobar 

el reglamento / instructivo debe 

socializar con los involucrados

Departamento 

Administrativo o 

Académico

Solicitante - -
Informe de 

socialización

MACROPROCESO ESTRATÉGICO

UNIVERSIDAD ESTATAL PENÍNSULA DE SANTA ELENA

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

PROCESO ANALIZAR Y APROBAR NORMATIVA INSTITUCIONAL

Código: Entrada: Salida / Producto:

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

INFORMACIÓN GENERAL
Objetivo: Alcance: Recurso:

Actualizar la normativa institucional de acuerdo a las normativa nacional 

para uso de la comunidad universitaria

Revisar, elaborar, aprobar la normativa institucional para beneficio de 

la comunidad universitaria

Documentación de Soporte / Legal / Referencia: Instructivo:

Constitución de la Republica, Ley Orgánica de participación ciudadana, Ley Orgánica del Consejo de 

Participación Ciudadana control social, Ley orgánica de transparencia y acceso a la información pública, Ley 

Organiza de Educación Superior,  Código de Planificación y finanzas públicas, Código Orgánico de Organización 

Territorial, autonomía y descentralización, Código de trabajo.

INFORMACIÓN ESPECIFICA

No Actividades Descripción
Responsables Participante

Registros
Sistema de 

información de 
Formato
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3.2.1.1.2. Gestionar convenios de cooperación institucional 

 

Dependencia Cargo Dependencia Cargo

1

Gestionar las condiciones para la 

suscripción del convenio con la 

institución externa

El solicitante debe gestionar las 

condiciones con las que se 

realizará la suscripción del 

convenio

Departamento 

Administrativo o 

Académico

Solicitante - -
Actas de 

reuniones

2
Gestionar los requisitos previos 

para la celebración del convenio

EL solicitante gestionará dentro 

de la institución requisitos como 

disponibilidad presupuestaria, 

conveniencia, compromisos 

institucionales con los 

departamentos respectivos

Departamento 

Administrativo o 

Académico

Solicitante - -
Actas de 

reuniones

3
Solicitar la celebración de un 

convenio

El solicitante solicita al 

departamento de relaciones 

externas adjuntando la 

documentación correspondiente

Departamento 

Administrativo o 

Académico

Solicitante - -
Actas de 

reuniones

4

Solicitar a las dependencias 

involucradas informes de 

conveniencia para celebrar el 

convenio

El director de relaciones externas 

solicita informe de conveniencia 

del  convenio a los involucrados 

Dirección de 

Relaciones 

Externas

Director - -

Informe del 

análisis de 

convenio

5
Elaborar informe de conveniencia 

por los involucrados del convenio

Los involucrados en el convenio 

realizaran un informe de 

conveniencia dirigido a 

relaciones externas. De acuerdo a 

normativa interna tienen 3 días 

para contestar

Involucrados 

internos del 

convenio

Involucrados - -

Informe de 

conveniencia por 

departamento 

involucrado

6

Elaborar el análisis final de 

acuerdo a los informe de los 

involucrados 

El Director de Relaciones Externas 

envía a Rectorado el informe 

relacionado con la conveniencia 

de la celebración del convenio

Dirección de 

Relaciones 

Externas

Director - -

Informe del 

análisis de 

convenio

7
Análisis sobre aspectos formales y 

esenciales del convenio

El Procurador analiza si los 

contenidos y formas de los 

documentos corresponden a los 

permitidos y exigidos por la ley

Procuraduría Procurador - -

Informe sobre 

aspectos 

formales

8
Envío del convenio a Rectorado 

para su aprobación y suscripción

El procurador elabora la 

propuesta del convenio de 

acuerdo a las condiciones 

preestablecidas por el solicitante

Procuraduría Procurador - -
Convenio 

terminado

9
Aprobación  del convenio de 

cooperación institucional

El convenio es aprobado en 

sesión de Consejo Superior

Consejo Superior 

Universitario/ 

Rector

Presidente/ 

Rector(a)
- -

Convenio 

aprobado

10

Designar un coordinador del 

convenio de cooperación 

institucional

El Rector(a) designa a un 

coordinador que semestralmente 

enviará un informe de los 

avances del convenio a 

Relaciones Externas

Rectorado Rector(a) - -
Acta de 

designación

11
Suscripción del convenio de 

cooperación institucional

Se suscribe el convenio por las 

partes.
Rectorado Rector(a) - -

Convenio 

Firmado

12

Subproceso APY-CS-AD-

PW:Publicitar y actualizar 

actividades institucionales

La secretaria General envía al 

departamento de Comunicación 

social para que se publique el 

convenio 

Secretaria 

General

Secretario 

General
- - Oficio enviado

13
Envío del convenio de cooperación 

institucional suscrito

Se entrega una copia del 

convenio a la contraparte, como 

constancia de la suscripción del 

convenio

Contraparte del 

convenio

Contraparte del 

convenio
- -

Copia del 

convenio

14
Recepción del convenio de 

cooperación institucional suscrito

Se entrega una copia del 

convenio al solicitante como 

constancia de la suscripción del 

convenio

Departamento 

Administrativo o 

Académico

Solicitante - -
Actas de 

reuniones

15
Realizar un informe semestral de 

las actividades 

El coordinador transcurrido 6 

meses entregará el informe de 

avances con los beneficios 

obtenidos

Convenio de 

cooperación 

institucional

Coordinador del 

convenio
- -

Informe 

semestral de 

convenio de 

cooperación

16
Informe anual de seguimiento de 

convenio

El RELEX enviara anualmente el 

informe a Rectorado con avances, 

resultados, observaciones de 

continuidad, renovar o 

ampliación del convenio.

Relaciones 

Externas
Director - -

Informe anual de 

convenio de 

cooperación

MACROPROCESO ESTRATÉGICO

UNIVERSIDAD ESTATAL PENÍNSULA DE SANTA ELENA

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

PROCESO GESTIONAR  CONVENIOS DE COOPERACIÓN INSTITUCIONAL

Código: Entrada: Salida / Producto:

EST-DR-PI-CV
Gestionar las condiciones para la suscripción del convenio con la 

institución externa
Normativa institucional actualizada

INFORMACIÓN GENERAL
Objetivo: Alcance: Recurso:

Especificar la manera de establecer relaciones de cooperación académica - 

científica, técnica, tecnológica o de investigación que apoyen planes, 

programas, proyectos, cursos o actividades relacionadas con la formación 

pre profesional, profesional y de investigación

Revisar, elaborar, aprobar convenios de cooperación institucional para 

beneficio de la comunidad 

Documentación de Soporte / Legal / Referencia: Instructivo:

Constitución de la Republica, Ley Organiza de Educación Superior,  Régimen Académico

INFORMACIÓN ESPECIFICA

No Actividades Descripción
Responsables Participante

Registros
Sistema de 

información de 
Formato
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3.2.1.1.3. Designar, posesionar, encargar, elegir  y destituir a las  autoridades académicas,  

administrativas y comisiones ocasionales. 

 

Dependencia Cargo Dependencia Cargo

1
Detectar la necesidad de designar, 

subrogar o encargar funciones

El rector identificarála necesidad

de cambiar alguna persona del

cargo asignado. 

Rectorado Rector(a) - -
Oficio de

designación

2
Designar a las autoridades de 

manera directa

El Rector designara a las

autoridades del periodo,

pudiendoser reelegidospor una

sola vez, se especifica en el

documentoel tiempo que durará

la designación, encargo o

subrogación.

Rectorado Rector(a) - -
Oficio de

designación

3

Notificar a la persona que asume 

el encargo, subrogación o 

designación

El rector informa de la decisióna

la personaque asumiráel cargoo

función

Persona 

designada, por 

encargo o 

subrogación

Director(a) - -
Oficio de

informe 

4

Notificar a la Unidad de talento 

Humano de las decisiones del 

personal

El rector luego de designardebe

informar a los departamentos

respectivospara que se realicen

los trámites correspondientes

Unidad de 

Talento Humano
Director(a) - -

Oficio de

informe 

5

Si es encargo o subrogación se 

realiza los trámites para el pago de 

sueldo respectivo

Losencargosy subrogacionesse

paganpor mediodel rol de pagos

el tiempo que dure el encargoo

subrogación

Departamento 

de Nomina
Jefe de nómina - -

oficio de encargo 

o subrogación

6
Si es designación se realiza el 

tramite de acción de personal

La dirección de talento humano

realizará la acción de personal

respectivae informará a jefatura

de nóminapararealiceel cambio

respectivo

Departamento 

de Nomina
Jefe de nómina - -

oficio de encargo 

o subrogación

MACROPROCESO ESTRATÉGICO

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

PROCESO DESIGNAR, POSESIONAR, ENCARGAR, ELEGIR  Y DESTITUIR A LAS  AUTORIDADES ACADÉMICAS,  ADMINISTRATIVAS Y COMISIONES OCASIONALES

Código: Entrada: Salida / Producto:

EST-DR-RI-DS Detectar la necesidad de designar, subrogar o encargar funciones
Cargos académicos y administrativos  de libre 

remoción ocupados

INFORMACIÓN GENERAL
Objetivo: Alcance: Recurso:

Coordinar las Sesiones de directorio de investigación para que concluyan 

de acuerdo a la normativa
Convocatoria, logística y ejecución del directorio de investigación

Documentación de Soporte / Legal / Referencia: Instructivo:

Constitución de la Republica, Ley Organiza de Educación Superior, Reglamento, Estatuto Orgánico Codificado

INFORMACIÓN ESPECIFICA

No Actividades Descripción
Responsables Participante

Registros
Sistema de 

información de 
Formato
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3.2.1.1.4. Elaboración y Aprobación de calendario Académico 

 

 

Dependencia Cargo Dependencia Cargo

1
Elaborar/ Enviar propuesta del 

Calendario Académico

EL Vicerrector(a) Académico(a)

elaborará propuesta de

calendario académico

Vicerrectorado 

Académico

Vicerrector(a) 

Académico(a)
- -

Propuesta de

Calendario 

Académico

2

Subproceso EST-DR-SA-CS: 

Coordinar  y ejecutar las sesiones 

de Consejo Superior Universitario.

El Vicerrector(a) Académico(a)

envíala propuestade calendario

académico a Consejo Superior

Universitario para su revisión

Vicerrectorado 

Académico

Vicerrector(a) 

Académico(a)

Consejo Superior 

Universitario
Presidente(a)

Propuesta de

Calendario 

Académico

3 Actualizar el calendario académico

Si no hay modificaciones al

calendario académico, el

Vicerrector(a) académico(a)

actualiza el calendario

académico, caso contrario

actividad 4 y 5.

Vicerrectorado 

Académico

Vicerrector(a) 

Académico(a)
- -

Propuesta de

Calendario 

Académico

4

Subproceso APY-CI-AP-PW: 

Publicitar y actualizar actividades 

institucionales.

Si existe resoluciónafirmativael

secretario general envía el

calendario académico para su

publicación

Secretaria 

General

Secretario(a) 

General
Dirección de TicsDirector(a)

Solicitud de

publicación de

calendario 

académico

Pagina Web de la 

Universidad

5 Ejecutar el cronograma Académico

Luegode aprobadoel calendario

académico, el Vicerrector(a)

académico(a) lo ejecuta

Vicerrectorado 

Académico

Vicerrector(a) 

Académico(a)
- -

Calendario 

académico 

aprobado

Aprobar calendario académico que regirá el inicio y culminación de las 

actividades académicas.

INFORMACIÓN ESPECIFICA

No Actividades Descripción
Responsables Participante

Registros
Sistema de 

información de 
Formato

Entrada:

Constitución de la Republica, Ley orgánica de educación superior, Reglamento de la ley orgánica de educación 

superior,  Régimen académico, Estatuto UPSE.

MSO-DC-PA-CA Propuesta de Calendario Académico Calendario Académico aprobado

INFORMACIÓN GENERAL
Objetivo: Alcance: Recurso:

Salida / Producto:

Elaboración, aprobación y publicación del calendario académico Calendario de feriados 

Documentación de Soporte / Legal / Referencia: Instructivo:

MACROPROCESO DOCENCIA

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

PROCESO ELABORACIÓN Y APROBACIÓN DE CALENDARIO ACADÉMICO

Código:
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3.2.1.2. Sesiones de Autoridades 

 

Proveedores Entradas Código Procesos Código Subproceso Salidas Usuarios

- -

Entrada Salida

- -

- -

Entrada Salida

- -

- -

Entrada Salida

- -

APY-GF-FN-AG
Autorización de Gastos 

del presupuesto

Entrada Salida

Solicitad para gastos 

del vento
Termino del evento

Director(a) Peticiones recibidas EST-DR-SA-IV

Coordinar  y ejecutar 

las sesiones del 

directorio de 

investigación

Actas de Consejo 

Académico
Director(a)

Decano(a) Peticiones recibidas EST-DR-SA-CA

Coordinar y ejecutar 

las sesiones de 

consejo académico 

por facultad

Actas de Consejo 

Académico
Director(a)

Rector(a)

Elaborar el orden 

del día para la sesión 

de Consejo

EST-DR-SA-CS

Coordinar  y ejecutar 

las sesiones de 

Consejo Superior 

Universitario.

Sesiones de Consejo 

Superior 

Universitario 

Ordinaria y 

extraordinaria  

ejecutadas

Secretario(a) general

Rector(a)

Designar a los 

miembros del  

Tribunal Electoral

EST-DR-RI-PS

Elegir y posesionar 

de las Autoridades 

de la Universidad

Normativa 

institucional 

actualizada

Miembro del tribunal

Objetivo: Alcance:

Ejecutar los procesos de dirección y organización institucional para el cumplimiento 

de las actividades 

Creación de normativas, posesionar personal académico, sesiones de Consejo Académico, 

administrativo e investigación, elección de autoridades.

ESTRUCTURA GENERAL  DE PROCESOS Y SUBPROCESOS

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

MACROPROCESO DIRECCIONAMIENTO SESIONES DE AUTORIDADES
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3.2.1.2.1. Coordinar  y ejecutar las sesiones de Consejo Superior Universitario 

 

 

Dependencia Cargo Dependencia Cargo

1
Elaborar el orden del día para la 

sesión de Consejo

De acuerdo a las necesidadesy

peticionesse realizael orden del

día para la sesión

Rectorado Rector(a) - - Orden del día _ -

2
Convocar a los miembros del 

Consejo Superior Universitario

Se convocaa los miembros del

Consejo Superior Universitario

adjuntandoel orden del día, con

48 horas de anticipación

Consejo Superior 

Universitario
Presidente - - Convocatoria _ -

3 Coordinar la logística de la sesión
Se organizarála documentación

para cada punto de la sesión
Rectorado

Coordinadora de 

Rectorado
- -

Documentos de

respaldo
_ -

4 Coordinar la logística de la sesión

Se organizará la logística del

evento, lugar, alimentación,

implementos entre otros

Dirección 

Administrativa
Director - -

Logística 

organizada
_ -

5 Asistir a la convocatoria

De acuerdo a la fecha de

convocatoria los miembros del

consejo Superior asistirán a las

sesiones

Consejo Superior 

Universitario
Miembros - -

Registro de

asistencia
- _

6
Revisión de Quorum y lectura del 

orden del día

Para dar inicio a la sesión se

necesitatener la asistenciade la

mitad mas uno de los miembros

del Consejo Superior

Secretaria 

General

Secretario 

General
- -

Revisión de

asistencia
_ _

7
Desarrollo de la sesión de Consejo 

Superior

Seanalizalos puntosdel díay se

somete a votación para la toma

de decisiones

Consejo Superior 

Universitario
Presidente - - Convocatoria

8 Debate para toma de decisiones

Los miembros del Consejo

Superior Universitario utilizarán

el debate para analizar las

opciones para una decisión

institucional

Consejo Superior 

Universitario
Miembros - - Acta de sesión _ _

9 Votación para toma de decisiones

luegoque serrealizael debatey

que el rector considera que ha

sido suficiente la exposiciónde

las partes, los miembrosestarán

facultados para realizar la

votaciónde forma nominal y sin

interrupción

Consejo Superior 

Universitario
Miembros - - Acta de sesión _ _

10
Solicitar la proclamación de 

resultados

El rector(a) solicitará la

proclamación de resultados

Consejo Superior 

Universitario
Presidente - - Acta de sesión _ _

11 Proclamación de resultados

Los resultados luego de la

votaciónde los miembros,realiza

el conteode losvotosy proclama

los resultados.

Secretaria 

General

Secretario 

General
- - Acta de sesión _ _

12
Velar por el cumplimiento de las 

resoluciones

El SecretarioGeneral velara por

que se realicenlasactividadesde

acuerdo a las resoluciones de

Consejo Superior

Secretaria 

General

Secretario 

General
- - Acta de sesión _ _

MACROPROCESO ESTRATÉGICO

UNIVERSIDAD ESTATAL PENÍNSULA DE SANTA ELENA

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

PROCESO COORDINAR  Y EJECUTAR LAS SESIONES DE CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO.

Código: Entrada: Salida / Producto:

EST-DR-SA-CS Elaborar el orden del día para la sesión de ConsejoSesiones de Consejo Superior Universitario Ordinaria y extraordinaria  ejecutadas

INFORMACIÓN GENERAL
Objetivo: Alcance: Recurso:

Coordinar las Sesiones de consejo Superior Universitario para que 

concluyan de acuerdo a la normativa

Convocatoria, logística y ejecución de las sesiones de Consejo Superior 

Universitario

Documentación de Soporte / Legal / Referencia: Instructivo:

Constitución de la Republica, Ley Organiza de Educación Superior, Reglamento, Estatuto Orgánico Codificado

INFORMACIÓN ESPECIFICA

No Actividades Descripción
Responsables Participante

Registros
Sistema de 

información de 
Formato
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3.2.1.2.2. Coordinar  y ejecutar las sesiones de Consejo Académico por Facultad. 

 

Dependencia Cargo Dependencia Cargo

1
Verificar temas a tratar en Consejo 

Académico

Revisar los oficios recibidos de las 

peticiones de las diferentes

dependencias institcionales.

Facultad Decano(a) - - Oficios recibidos _ -

2
Elaborar el orden del día para la 

sesión de Consejo

De acuerdo a las necesidadesy

peticionesse realizael orden del

día para la sesión

Facultad Decano(a) - -

Orden del día -

Documentos 

recbidos -

Soporte -

Solcitudes

_ -

3
Coordinar la reunión de Consejo 6 

horas antes de la reunión.

Se organizará la reunión

extraordinaria documentación

para cada punto de la sesión y

continuar con la actividad 5.

Facultad
Asistente de

Facultad
- -

Orden del día -

Documentos 

recbidos -

Soporte -

Solcitudes

_ -

4
Coordinar la reunión de Consejo 

24 horas antes de la reunión.

Seorganizarála reuniónordinaria

documentaciónpara cada punto

de la sesión y continuar con la

actividad 5.

Facultad
Asistente de

Facultad
- -

Orden del día -

Documentos 

recbidos -

Soporte -

Solcitudes

_ -

5
Convocar a los miembros del 

Consejo Académico por facultad

Se convocaa los miembros del

ConsejoAcadémicopor facultad

adjuntando el orden del día.

Facultad Decano(a)

Consejo 

Académico por 

facultad

Miembros
Convocatoria /

orden del día
- _

6 Asistir a la convocatoria

De acuerdo a la fecha de

convocatoria los miembros del

consejo académicopor facultad

asistirán a las sesiones.

Consejo 

Académico por 

facultad

Presidente(a)

Consejo 

Académico por 

facultad

Miembros
Registro de

asistencia
_ _

7 Dar lectura del orden del día

Para dar inicio a la sesión se

necesitatener la asistenciade la

mitad mas uno de los miembros

del Consejo Académico, caso

contrario finaliza el proceso.

Facultad Decano(a) - -
Firma del acta

anterior

8
Mencionar el tema del orden del 

día ara toma de decisiones.

Seanalizalos puntosdel díay se

somete a votación para la toma

de decisiones

Consejo 

Académico por 

facultad

Decano(a)

Consejo 

Académico por 

facultad

Miembros Acta de sesión _ _

9 Análisis para toma de decisiones

Los miembros del Consejo

Académicopor facultadutilizarán

el debate para analizar las

opcionesparaunadecisión.Silos

temas del orden del día

concluyense realiza la actividad

10 caso contrario se realiza la

actividad 11.

Consejo 

Académico por 

facultad

Miembros - -

Documentos de

soporte / Acta de 

sesión

_ _

10 Declarar sesión extendida.

Si los temasdel orden del díase

declara una sesión extendida y

continúa con la actividad 6.

Consejo 

Académico por 

facultad

Miembros - -
Acta de

resolución
_ _

11
Elaboración de acta de Sesiones y 

resoluciones finales.

Al concluir los temas del orden

del día, el Asistente

Administrativoelabora el ata de

sesiones y resoluciones finales.

Facultad
Asistente 

Administrativo
- -

Acta de

resolución
_ _

12 Entrega de resoluciones a actores.

El Asistente Administrativo

entrega el ata de resolución a

cada uno de los Miembros del

Consejo Academico por facultad.

Facultad
Asistente 

Administrativo

Consejo 

Académico por 

facultad

Miembros
Firma de

recepción
_ _

Registros
Sistema de 

información de 
Formato

Convocatoria, logística y ejecución del Consejo Académico por facultad

Documentación de Soporte / Legal / Referencia: Instructivo:

INFORMACIÓN ESPECIFICA

No Actividades Descripción
Responsables Participante

Constitución de la Republica, Ley Organiza de Educación Superior, Reglamento, Estatuto Orgánico Codificado

EST-DR-SA-CA Peticiones recibidas Actas de Consejo Académico

INFORMACIÓN GENERAL
Objetivo: Alcance: Recurso:

Coordinar las Sesiones de consejo Académico por facultad para que 

concluyan de acuerdo a la normativa

MACROPROCESO ESTRATÉGICO

UNIVERSIDAD ESTATAL PENÍNSULA DE SANTA ELENA

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

PROCESO COORDINAR Y EJECUTAR LAS SESIONES DE CONSEJO ACADÉMICO POR FACULTAD

Código: Entrada: Salida / Producto:
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3.2.1.2.3. Coordinar  y ejecutar las sesiones del Directorio de Investigación 

 

Dependencia Cargo Dependencia Cargo

1
Elaborar el orden del día para la 

sesión de Directorio

Elaborarel orden del día para la

sesión de Directorio

Dirección de 

INCYT
Director(a) - - Orden del día

2
Convocar a los miembros del 

Directorio de INCYT

Convocar a los miembros del

Directorio de INCYT

Directorio del  

INCYT
Presidente(a) - - Convocatoria

3 Coordinar la logística de la sesión
Coordinarla logísticade lasesión.

Espera FECHA DE LA SESIÓN.

Dirección de 

INCYT
Director(a) - - Oficio recibido

4 Iniciar sesión de Directorio Iniciar sesión de Directorio
Directorio del  

INCYT
Presidente(a) - -

Registro de

asistencia

5
Revisar  Quorum y lectura del 

orden del día

Revisar Quorum y lectura del

orden del día

Dirección de 

INCYT

Asistente 

Administrativo(a

)

- - Acta de sesiones

6
Desarrollar y debatir un tema  del 

orden del día

Desarrollary debatirun tema del

orden del día

Dirección de 

INCYT

Miembro del

INCYT
- - Acta de sesiones

7 Resolver  tema del orden del día. 

Resolvertema del orden del día.

Si Ultimo tema del orden del dia

actividad 6, caso contrario 8.

Dirección de 

INCYT

Miembro del

INCYT
- - Acta de sesiones

8 Dar por terminada la sesión Dar por terminada la sesión 
Directorio del  

INCYT
Presidente(a) - - Acta de sesiones

9 Emitir resoluciones
Luegode emitir las resoluciones

finaliza.

Dirección de 

INCYT
Director(a) - - Oficio recibido

MACROPROCESO ESTRATÉGICO

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

PROCESO COORDINAR  Y EJECUTAR LAS SESIONES DEL DIRECTORIO DE INVESTIGACIÓN

Código: Entrada: Salida / Producto:

EST-DR-SA-IV Peticiones recibidas Actas de Consejo Académico

INFORMACIÓN GENERAL
Objetivo: Alcance: Recurso:

Coordinar las Sesiones de directorio de investigación para que concluyan 

de acuerdo a la normativa
Convocatoria, logística y ejecución del directorio de investigación

Documentación de Soporte / Legal / Referencia: Instructivo:

Constitución de la Republica, Ley Organiza de Educación Superior, Reglamento, Estatuto Orgánico Codificado

INFORMACIÓN ESPECIFICA

No Actividades Descripción
Responsables Participante

Registros
Sistema de 

información de 
Formato
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3.2.1.3. Política Institucional 

 

3.2.1.3.1. Elección y posesión de las Autoridades de la Universidad 

 

Proveedores Entradas Código Procesos Código Subproceso Salidas Usuarios

APY-GF-FN-AG
Autorización de Gastos 

del presupuesto

Entrada Salida

Solicitad para gastos 

del vento
Termino del evento

Rector(a)

Designar a los 

miembros del  

Tribunal Electoral

EST-DR-RI-PS

Elegir y posesionar 

de las Autoridades 

de la Universidad

Normativa 

institucional 

actualizada

Miembro del tribunal

Objetivo: Alcance:

Ejecutar los procesos de dirección y organización institucional para el cumplimiento 

de las actividades 

Creación de normativas, posesionar personal académico, sesiones de Consejo Académico, 

administrativo e investigación, elección de autoridades.

ESTRUCTURA GENERAL  DE PROCESOS Y SUBPROCESOS

UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA

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

MACROPROCESO DIRECCIONAMIENTO SESIONES DE AUTORIDADES

Dependencia Cargo Dependencia Cargo

1
Designar a los miembros del  

Tribunal Electoral

ELConsejosuperiorUniversitario

designará a los miembro del

tribunal electoral 

Consejo Superior 

Universitario
Presidente - - Acta de sesión

2 Elaborar el calendario electoral

Los miembros del tribunal

electoral elabora el calendario

electoral

Máximo 

Organismo 

electoral

Tribunal 

electoral
- -

Cronograma 

electoral

3
Convocatoria para participar en el  

proceso electoral

El consejoSuperiorUniversitario

convocade acuerdoal calendario

electoral la participación al

evento electoral

Consejo Superior 

Universitario
Presidente - - Acta de sesión

4
Elaborar, resolver reclamos, 

publicar el padrón electoral

El tribunal solicita la publicación

del padrónluegode elaborarcon

la información enviada por la

Unidad de Talento Humano y

Secretaria General

Máximo 

Organismo 

electoral

Tribunal 

electoral
- - padrón electoral

5
Autorizar la publicación del padrón 

electoral

El ConsejosuperiorUniversitario

aprueba el padrón electoral y

autoriza su publicación

Consejo Superior 

Universitario
Presidente - - Acta de sesión

6

Subproceso APY-CS-AD-PW: 

Publicitar y actualizar actividades 

institucionales

EL departamento de

comunicaciónsocialpublicaen el

portal Web y en lugar visible el

padrón electoral

Dirección de 

comunicación 

social

Director(a) - -
Padrón electoral

publicado

7
Elaborar las papeletas del evento 

electoral

El Tribunal electoral realiza

actividades del proceso

Máximo 

Organismo 

electoral

Tribunal 

electoral
- -

Inscripcionesde

candidatos

8
Elaborar los formulario y actas del 

evento electoral

El Tribunal electoral realiza

actividades del proceso

Máximo 

Organismo 

electoral

Tribunal 

electoral
- -

Inscripcionesde

candidatos

9 Coordinar las juntas electorales

El Tribunal electoral designa

número de juntas, integrantes,

señalael lugardentro del recinto

electoral y el lugar en que se

instalarán,establecersuspensión

de actividades académicas y

administrativas

Máximo 

Organismo 

electoral

Tribunal 

electoral
- -

Inscripcionesde

candidatos

10

Subproceso APY-GF-FN-AG: 

Autorización de Gastos del 

presupuesto

El tribunal electoral solicita

recursoseconómicosa dirección

financierapara el desarrollodel

evento

Dirección 

Financiera
Director(a) - -

Certificación 

presupuestaria

11

Administrar los recursos 

económicos para el evento 

electoral

El tribunal electoral distribuye y

asigna los recursos económicos

necesariospara el desarrollodel

evento

Máximo 

Organismo 

electoral

Tribunal 

electoral
- -

Planificacióndel

evento

MACROPROCESO ESTRATÉGICO

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

PROCESO ELEGIR Y POSESIONAR DE LAS AUTORIDADES DE LA UNIVERSIDAD

Código: Entrada: Salida / Producto:

EST-DR-RI-PS Designar a los miembros del  Tribunal Electoral Normativa institucional actualizada

INFORMACIÓN GENERAL

Objetivo: Alcance: Recurso:

Coordinar las Sesiones de directorio de investigación para que concluyan 

de acuerdo a la normativa
Convocatoria, logística y ejecución del directorio de investigación

Documentación de Soporte / Legal / Referencia: Instructivo:

Constitución de la Republica, Ley Organiza de Educación Superior, Estatuto

INFORMACIÓN ESPECIFICA

No Actividades Descripción
Responsables Participante

Registros
Sistema de 

información de 

apoyo

Formato
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Dependencia Cargo Dependencia Cargo

10

Subproceso APY-GF-FN-AG: 

Autorización de Gastos del 

presupuesto

El tribunal electoral solicita

recursoseconómicosa dirección

financierapara el desarrollodel

evento

Dirección 

Financiera
Director(a) - -

Certificación 

presupuestaria

11

Administrar los recursos 

económicos para el evento 

electoral

El tribunal electoral distribuye y

asigna los recursos económicos

necesariospara el desarrollodel

evento

Máximo 

Organismo 

electoral

Tribunal 

electoral
- -

Planificacióndel

evento

12

Si es elecciones de autoridades se 

Califica e Inscribe a los 

participantes en el evento 

electoral

ElTribunalelectoralinscribea los

candidatos a las dignidades a

elegir, se sortea el orden de las

listas en las papeletas.

Máximo 

Organismo 

electoral

Secretario del 

Tribunal 

electoral

- -
Inscripcionesde

candidatos

13

Si es elecciones de  autoridades se 

realiza la Inscripción de los 

participantes al evento electoral

Los candidatos nombraran un

representante que ante el

Tribunal electoral como

observador

Listas electoralesCandidato - -
Conformación de 

listas

14
Resolver reclamos, impugnaciones 

o apelaciones en el proceso

Seresuelvenposiblesreclamose

impugnacionesen el procesode

elecciones

Máximo 

Organismo 

electoral

Tribunal 

electoral
- -

Inscripcionesde

candidatos

15
Convocar a sesión permanente el 

día del proceso

El día del evento eleccionariose

convoca a los miembros del

tribunal a sesión permanente

Máximo 

Organismo 

electoral

Tribunal 

electoral
- -

Inscripcionesde

candidatos

16
Instalación de las juntas 

electorales

De acuerdoa lo planificadopor el

Tribunal Electoral, se instala las

juntas electorales el día del

evento,conmínimo3integrantes

de las juntas, firmando las actas

de instalación

Miembros de las 

juntas 

electorales

presidente - -

Actas de

instalación 

firmadas

17
Verificar ánforas y documentos 

electorales

Se revisa la documentaciónque

este de acuerdo al padrón

electoral.

Miembros de las 

juntas 

electorales

presidente - -

Juntas 

electorales 

instaladas

18
Realizar el sufragio de acuerdo al 

padrón

Entrega de las papeletas del

sufragio,Realizarel sufragiopor

parte del votante, Depositarlas

papeletas en las ánforas

Miembros de la 

comunidad 

Universitaria

Votantes - - Votos 

19

Si termino el tiempo establecido 

se da por  terminado el evento y 

se realizar los escrutinio

En presencia de delegados y

observadores se realizará el

escrutinio

Máximo 

Organismo 

electoral

Tribunal 

electoral
- -

Actas de

resultados 

parciales

20

Si es elecciones de autoridades se 

Proclama y posesiona a las 

autoridades

Luegode obtener los resultados

seproclamaalos triunfadoresdel

proceso 

Máximo 

Organismo 

electoral

Tribunal 

electoral
- -

Resultados 

generales del

proceso

20
Si es referendo se Proclama 

resultados del referendo

Luegode obtener los resultados

se proclama los resultados del

proceso 

Máximo 

Organismo 

electoral

Tribunal 

electoral
- -

Resultados 

generales del

proceso

21
informar de los resultados al 

Rector e involucrados

Se informa los resultados al

Rector en ejercicio y  a las partes
Rectorado Rector(a) - -

Informe al rector

de los resultados

22

Si existen reclamos se Impugnar 

los resultados ante el Tribunal 

electoral

Si existen reclamos o

impugnaciones se realiza la

contestación a estos documentos.

Máximo 

Organismo 

electoral

Tribunal 

electoral
- -

Actas de

resultados 

parciales

INFORMACIÓN ESPECIFICA

No Actividades Descripción
Responsables Participante

Registros
Sistema de 

información de 

apoyo

Formato

Coordinar las Sesiones de directorio de investigación para que concluyan 

de acuerdo a la normativa
Convocatoria, logística y ejecución del directorio de investigación

Documentación de Soporte / Legal / Referencia: Instructivo:

Constitución de la Republica, Ley Organiza de Educación Superior, Estatuto

EST-DR-RI-PS Designar a los miembros del  Tribunal Electoral Normativa institucional actualizada

INFORMACIÓN GENERAL

Objetivo: Alcance: Recurso:

MACROPROCESO ESTRATÉGICO

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

PROCESO ELEGIR Y POSESIONAR DE LAS AUTORIDADES DE LA UNIVERSIDAD

Código: Entrada: Salida / Producto:



  

MANUAL DE PROCESOS DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL PENÍNSULA DE SANTA ELENA UPSE 

  
 
 

50 
 

  



  

MANUAL DE PROCESOS DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL PENÍNSULA DE SANTA ELENA UPSE 

  
 
 

51 
 

 

 

 

 



MANUAL DE PROCESOS DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL PENÍNSULA DE SANTA ELENA UPSE 

 
  
 

52 
 

3.2.1.4. Matriz de Indicadores de los Procesos de Direccionamiento 

 

Proceso Indicador: Metas Unidad de Medición Azul verde Amarillo Rojo

Porcentaje de Reglamentos 

Actualizados
90                  Porcentaje 100 95 90 85

Porcentaje de Reglamentos actualizados 

publicados en el portal Web
90                  Porcentaje 100 95 90 85

Porcentaje de Instructivos actualizados 90                  Porcentaje 100 95 90 85

Porcentaje de Instructivos  actualizados 

publicados en el portal Web
90                  Porcentaje 100 95 90 85

Porcentaje de convenios activos 80                  Porcentaje 80 85 80 75

Porcentaje de convenios  marco 90                  Porcentaje 100 95 90 85

porcentaje de convenio especifico 90                  Porcentaje 100 95 90 85

Porcentaje de Cartas de intensión 90                  Porcentaje 100 95 90 85

Oorcentaje de Convenio Bilateral 90                  Porcentaje 100 95 90 85

Porcentaje de convenios académicos 

activos
90                  Porcentaje 100 95 90 85

Porcentaje de convenios vinculación 

con la colectividad activos
90                  Porcentaje 100 95 90 85

Porcentaje de Gestión activos 90                  Porcentaje 100 95 90 85

Porcentaje de Investigación Activos 90                  Porcentaje 100 95 90 85

PROCESO DE DIRECCIONAMIENTO

  '

UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA

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

MACROPROCESOS ESTRATEGICOS

Indicador: Medición Semaforo

Tipo: Código: Formula Oportunidad de medición

EST-DR-PI-NI-003
# de Instructivos actualizados/ # total de instructivos de la 

Universidad
Semestral

Operatividad EST-DR-PI-NI-004
# de instructivos actualizados publicados en el portal Web/ # 

total de instructivos de la Universidad

Analizar y Aprobar Normativa 

institucional

Efectividad EST-DR-PI-NI-001
# de reglamentos actualizados/ # total de reglamentos de la 

Universidad
Semestral

Operatividad EST-DR-PI-NI-002
# de reglamentos actualizados publicados en el portal Web/ # 

total de reglamentos de la Universidad
Semestral

Efectividad

Operatividad EST-DR-PI-CV-003
# de convenios  especifico activos/  # total de convenios 

especifico
Semestral

Operatividad EST-DR-PI-CV-004

Semestral

Gestionar  convenios de 

cooperación institucional

Efectividad EST-DR-PI-CV-001 # de convenios activos/ # total de convenios Semestral

Operatividad EST-DR-PI-CV-002 # de convenios marco activos/  # total de convenios marco Semestral

# de carta de intensión activos/  # total de carta de intensión Semestral

Operatividad EST-DR-PI-CV-005 # de convenios  Bilateral activos/  # total de convenios bilateral Semestral

Efectividad EST-DR-PI-CV-006
# de convenios  Académicos activos/ # total de convenios 

académicos
Semestral

Efectividad EST-DR-PI-CV-005
# de convenios  Vinculación con la colectividad activos/ # total de 

convenios Vinculación con la colectividad
Semestral

Efectividad EST-DR-PI-CV-003 # de convenios  Gestión activos/ # total de convenios Gestión Semestral

Efectividad EST-DR-PI-CV-004
# de convenios Investigación activos/ # total de convenios 

Investigación
Semestral

Fuente / proceso de obtención Responsable de Cumplimiento Responsable de datos reales
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Proceso Indicador: Metas Unidad de Medición Azul verde Amarillo Rojo

Designar, posesionar, encargar, 

elegir  y destituir a las  autoridades 

académicas,  administrativas y 

comisiones ocasionales

Porcentaje de designaciones 

subrogaciones y encargo con requisitos 

adecuados

100               Porcentaje 100 95 90 85

Elaboración y aprobación de 

calendario académico
Número de calendario académico 100               Porcentaje 100 95 90 85

Elección y posesión de las 

Autoridades de la Universidad

Porcentaje de autoridades con 

requisitos adecuados
100               Porcentaje 100 95 90 85

Porcentaje de sesiones de consejo 

ordinario publicadas
100               Porcentaje 100 95 90 85

Porcentaje de sesiones de consejo 

extraordinario publicadas
100               Porcentaje 100 95 90 85

Porcentaje de resoluciones ejecutadas 100               Porcentaje 100 95 90 85

Coordinar  y ejecutar las sesiones 

de consejo académico por 

facultad.

Porcentaje de resoluciones ejecutadas 100               Porcentaje 100 95 90 85

Coordinar  y ejecutar las sesiones 

del directorio de investigación
Porcentaje de resoluciones ejecutadas 100               Porcentaje 100 95 90 85

PROCESO DE DIRECCIONAMIENTO

  '

UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA

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

MACROPROCESOS ESTRATEGICOS

Indicador: Medición Semaforo

Tipo: Código: Formula Oportunidad de medición

# aprobaciones del calendario académico Semestral

Efectividad EST-DR-RI-PS-001
# de autoridades con requisitos adecuados/ # total de  

autoridades
Semestral

Efectividad EST-DR-RI-DS-001
# de designaciones, subrogaciones y encargdo  con requisitos 

adecuados/ # total de  designaciones, subrgaciones y encargo
Semestral

Efectividad EST-DR-SA-CA-001

EST-DR-SA-CS-002
# de actas de consejo extraordinario publicada en el portal web/ 

# total de actas de consejoextra ordinario
Cuatrimestral

Efectividad EST-DR-SA-CS-003 # de resoluciones ejecutadas/ # total de resoluciones de Consejo Cuatrimestral

Cuatrimestral

Fuente / proceso de obtención Responsable de Cumplimiento Responsable de datos reales

Coordinar  y ejecutar las Sesiones 

de Consejo Superior Universitario.

Efectividad EST-DR-SA-CS-001
# de actas de consejo ordinario publicada en el portal web/ # 

total de actas de consejo ordinario
Cuatrimestral

Efectividad

Efectividad EST-DR-SA-CA-001 # de resoluciones ejecutadas/ # total de resoluciones de Consejo Cuatrimestral

Efectividad EST-DR-SA-CA-001 # de resoluciones ejecutadas/ # total de resoluciones de Consejo
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3.2.2. PLANEACIÓN ESTRATÉGICA 

3.2.2.1. Planificación institucional 

 

Proveedores Entradas Código Procesos Código Subproceso Salidas Usuarios

EST-DR-OR-CS

Coordinar  y ejecutar 

las sesiones de consejo 

superior.

Entrada Salida

Solicitud de aprobación 

de cronograma para 

elaborar de la 

Planificación 

Estratégica 

Institucional de 

excelencia

Planificación 

Estratégica 

institucional de 

excelencia aprobada 

EST-DR-OR-CS

Coordinar  y ejecutar 

las sesiones de consejo 

superior.
Entrada Salida

Solicitud de aprobación 

de cronograma para 

elaborar de la  

Programación anual de 

la Planificación 

Programación anual de 

la Planificación 

aprobada 

- -

Entrada Salida

- -

 EST-DR-OR-CS

Coordinar  y ejecutar 

las sesiones de consejo 

superior.
Entrada Salida

Borrador del proceso 
Proceso Aprobado / 

Negado

APY-CS-CM-PW 

Publicar y actualizar 

actividades 

institucionales en la 

página web y redes 

sociales
Entrada Salida

Solicitud de 

publicación de manual 

de procesos 

actualizado

Publicación en medios 

UPSE del Manual de 

procesos

 EST-DR-OR-CS

Coordinar  y ejecutar 

las sesiones de consejo 

superior.
Entrada Salida

Plan de Inversión
Acta de Consejo 

Superior

EST-PE-PI-PH

Coordinar proyectos 

inversión / 

investigación con 

entidades externas  y 

dependencias internas
Entrada Salida

Solicitud de coordinar 

proyectos de inversión 

aprobados en 

diferentes plataformas

Proyectos de inversión 

aprobado listos para su 

ejecución

- -

Entrada Salida

- -

MACROPROCESO ESTRATÉGICO PLANIFICACIÓN ESTRATÉGICA 

Planificación anual 

actualizada

Dirección de 

Planificación

Dirección de 

Plani ficación

Solicitud para iniciar 

el proceso de 

Planifición 

Estratégica 

Dirección de 

Plani ficación

Solicitud para iniciar 

el proceso de 

Planifición Anual 

Dirección de 

Plani ficación

Solicitud de 

actualización de 

planificación

Objetivo: Alcance:

Dirección de 

Planificación

Dirección de 

Plani ficación

Solicitud de 

actualización/ 

elaboración de 

proceso

EST-PE-PI-EP

ESTRUCTURA GENERAL  DE PROCESOS Y SUBPROCESOS

UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA

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

RectoradoEST-PE-PI-PP

Elaborar, aprobar y 

controlar la 

planificación 

estratégica 

institucional de 

excelencia

Plan Estrategico 

ejecutado

Acta de ingreso de 

Planificación de 

proyecto de 

inversión / 

investigación

Dirección de 

Planificación

Ejecutar los procesos de planificación estrategica para el beneficio y cumplimiento 

de objetivos estrategicos de la institución

Elaboración, avance, estrategias de cumplimiento de los objetivos estrategicos de la 

institución

Plan de inversión / 

investigación 

aprobado

Rectorado

Planificación Anual 

del proximo año 

fiscal 

EST-PE-PI-PA

 Elaborar y aprobar 

la programación 

anual de la 

planificación y 

proforma 

presupuestaria

EST-PE-PI-RP

Actualización a la 

programación anual 

de la planificación y 

presupuesto

Elaborar/actualizar 

los procesos 

institucionales.

Actualización de 

Procesos

Rectorado

Rectorado

Solicitud  la 

organización para la 

ejecución de 

proyectos inversión/ 

investigación

EST-PE-PI-PH

Coordinar proyectos 

inversión / 

investigación con 

entidades externas 

y dependencias 

internas

Dirección de 

Plani ficación

Solicitud de 

necesidades de 

infraestructura / 

Formato de 

entregaa

EST-PE-PI-IN

Elaboración y 

aprobación del plan 

de inversión
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3.2.2.1.1. Elaborar, aprobar y controlar la Planificación Estratégica Institucional de 

excelencia. 

 

Dependencia Cargo Dependencia Cargo

1
Elaborar /Actualizar y solicitar 

aprobación del cronograma 

Elaboración de cronograma para 

la elaboración de  la Planificación 

Estratégica Institucional de 

excelencia. Si se aprueba enviar 

al 2 caso contrario 1

Dirección de 

planificación
Director(a) Rectorado Rector(a)

Oficio de 

solicitud / 

Cronograma

- -

2
Conformar y convocar al equipo 

técnico

Equipo técnico conformada por 

Rector(a), Vicerrector(a) 

Academico(a), Coordinador(a) de 

Gestión, Director(a) 

Financiero(a), Director(a) 

Administrativo(a)

Rectorado Rector(a) Equipo Técnico Integrantes
Acta de 

asignación
- -

3
Elaborar  y revisar instrumentos 

para talleres

El Equipo técnico Elabora/ 

Actualiza/ Revisa los 

instrumentos que será utilizados 

en los talleres 

Equipo Técnico Integrantes - -

Actas de reunión 

de integrantes 

del 

departamento

4
Convocar a  involucrados en el 

proceso de planificación

Rectorado envía la convocatoria ó 

Invitaciones a involucrados
Rectorado Rector(a) Comunidad Local

Integrantes 

invitados/convoc

ados

Registro de 

asistencia

5
Asistencia y participación de 

talleres 

Se ejecuta la planificación 

aprobada por la máxima 

autoridad para obtener la 

información de los involucrados

Comunidad Local

Integrantes 

invitados/convoc

ados

- -

Instrumentos 

con la 

información de 

acuerdo a la 

planificación de 

recolección de 

información

6
Consolidar  y  análizar la 

información  de talleres

De acuerdo a las observaciones 

de los involucrados se elabora la 

propuesta

Equipo Técnico Integrantes - -

Plantillas de 

consolidación de 

información

7

Elaborar la propuesta del Plan 

Estratégico Institucional de 

excelencia

De acuerdo a como avanzan el 

cronograma se elabora el 

borrador de la propuesta final

Dirección de 

planificación
Director(a) - -

Propuesta Plan 

estratégico 

institucional de 

excelencia

8

Revisar / Actualizar el borrador del 

Plan Estratégico Institucional de 

excelencia

Revisar el borrador del plan 

estrategico, previo a solicitar la 

aprobación por OCAS

Equipo Técnico Integrantes Equipo Técnico Integrantes

Propuesta Plan 

estratégico 

institucional de 

excelencia

9

Subproceso :EST-DR-OR-CS 

Coordinar  y ejecutar las sesiones 

de consejo superior

.Análisis y aprobación del Plan 

Estratégico de Desarrollo 

Institucional. Luego de que el 

Consejo Superior Universitario 

analiza la propuesta, si es 

aprobado 10 caso contrario 7

Consejo Superior 

Universitario
Rector(a) - -

Acta de 

aprobación del 

Plan Estratégico 

institucional de 

excelencia

10
Socializar la Planificación 

Estratégica aprobada

Se socializa a la comunidad 

universitaria la planificación 

estratégica aprobada.

Rectorado Rector(a) Comunidad Local

Integrantes 

invitados/convoc

ados

Nómina de 

asistencia / Plan 

Estrategico 

Arobado

11

Subproceso APY-CS-AD-PW: 

Publicitar y actualizar actividades 

institucionales

Solicitar a la Dirección de 

comunicación social la 

publicación en los medios 

electronicos de la institución

Dirección de 

planificación
Director(a) - -

Propuesta Plan 

estratégico 

institucional de 

excelencia

12

Ingreso del Plan estratégico 

institucional de Excelencia en el 

sistema

Se ingresa la informacion de la 

Planificación Estratégica 

Institucional de excelencia a 

SENPLADES

Dirección de 

planificación
Director - -

Registro del 

sistema

Sistema 

Integrado de 

Planificación e 

Inversión Pública-

SIPeIP

INFORMACIÓN ESPECIFICA

No Actividades Descripción
Responsables Participante

Registros
Sistema de 

información de 
Formato

Constitución de la República del  Ecuador, Plan Nacional del Buen vivir, Directrices para la elaboración de la 

Planificación por parte de SENPLADES,  Código de planificación y finanzas públicas

EST-PE-PI-PP
Solicitud de aprobación de cronograma para elaborar de la 

Planificación Estratégica Institucional de excelencia

Planificación Estratégica institucional de excelencia 

aprobada 

INFORMACIÓN GENERAL
Objetivo: Alcance: Recurso:

Elaborar y aprobar la planificación estrategica institucional de excelencia 

enfocados en la calidad de la educación Superior

Elaboración, aprobación interna y externa de la planificación de 

acuerdo a las normativas y politicas que rigen a la educación superior

Documentación de Soporte / Legal / Referencia: Instructivo:

MACROPROCESO ESTRATÉGICO PLANIFICACIÓN ESTRATÉGICA

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

PROCESO ELABORAR, APROBAR Y CONTROLAR LA PLANIFICACIÓN ESTRATÉGICA INSTITUCIONAL DE EXCELENCIA

Código: Entrada: Salida / Producto:
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3.2.2.1.2. Elaborar y aprobar la Programación Anual de la Política Pública 

 

Dependencia Cargo Dependencia Cargo

1
Elaborar ó Actualizar / solicitar 

aprobación del cronograma

Elaboración de cronograma  para 

la elaboración del Programación 

Anual de la Planificación y 

Solicitar a Rectorado la 

aprobación. Si se aprueba el 

cronograma 1 caso contrario 1

Dirección de 

planificación
Director(a) - - Cronograma - -

2
Conformar  y convocar al equipo 

técnico

El equipo técnico esta 

conformado por Rector(a), 

Vicerrector(a) Académico(a), 

Coordinador(a) de Gestión, 

Director(a) Financiero(a), 

Director(a) Administrativo(a)

Rectorado Rector(a) - -
Informe de 

designación
- -

3
Analizar  metodología y  

distribución del gasto.

Reuniones con los integrantes del 

equipo técnico para identificar las 

políticas y priorizar los principales 

gastos académicos y 

administrativos; definiendo así el 

presupuesto con el que debe 

planificar cada departamento.

Equipo técnico
Integrantes del 

equipo técnico
- - Actas de reunión- -

4

Socialización de  políticas de la 

planificación anual y la 

distribución del gasto  

La dirección de planificación  

socializa la metodología

Dirección de 

planificación
Director(a)

Comunidad 

Universitaria

Director(a) 

Académico / 

Administrativo(a

)

Convocatoria / 

Registro de 

asistencia

- -

5
Habilitar el módulo de ingreso de 

planificación Anual

El analista de planificación, revisa 

que el sistema este habilitado 

Dirección de 

planificación

Analista de 

planificación
- - -

Sistema de 

gestión y control 

planificación -  

SIGECOP

-

6
Solicitar el ingreso de indicadores  

y metas

La directora(a) de planificación 

solicita el ingreso de la 

planificación operativa del año 

próximo.

Dirección de 

planificación
Director(a) - -

Solicitud de 

ingreso
- -

7
Ingresar / Actualizar la 

planificación   y presupuesto

Los responsables de indicadores 

elaboran/ actualizan la 

planificación de actividades, 

presupuesto y metas, luego 

registran esta información en el 

Sistema Institucional

Director(a) 

académico(a) y 

administrativo(a

)

Responsable de 

indicadores
- -

Actas de reunión 

de integrantes 

del 

departamento

Sistema de 

gestión y control 

planificación -  

SIGECOP

-

8
Revisar las metas propuestas por 

los responsables de indicadores 

Las metas deben estar alineadas 

al cumplimiento de las metas de 

la planificación estratégica. Si 

existen correcciones 9 caso 

contrario al 10

Dirección de 

planificación
Director

Director(a) 

académico(a) y 

administrativo(a

)

Responsable de 

indicadores

Metas 

Aprobadas
- -

9
Enviar recomendaciones para 

actualización

El planificador solicitará actualizar 

la información ingresada a 

departamentos involucrados. A 

continuación el paso 7

Dirección de 

planificación
Director(a)

Director(a) 

académico(a) y 

administrativo(a

)

Responsable de 

indicadores

Informes 

necesarios
- -

10

Consolidación de la proforma 

presupuestaria  de acuerdo a las 

necesidades institucionales

Se utiliza el proceso de 

Aprobación por Consejo Superior, 

Si la respuesta es afirmativa 

continuará con este proceso. 

Dirección de 

planificación
Director(a) - -

Proforma 

presupuestaria
- -

11

Subproceso: EST-DR-OR-CS 

Coordinar  y ejecutar las sesiones 

de consejo superior.

¿si Programación anual de la 

planificación y Proforma 

presupuestaria aprobada?, sigue 

la opción7 caso contrario 12 

Consejo Superior 

Universitario
Rector(a) - -

Actas de Consejo 

Superior
- -

12
Ingreso de información de 

planificación anual 

Se ingresa la informacion en el 

sistema para la programación 

anual. 

Dirección de 

planificación
Director(a) Oficio recibido

Sistema 

Integrado de 

Planificación e 

Inversión Pública 

- SIPeIP

INFORMACIÓN ESPECIFICA

No Actividades Descripción
Responsables Participante

Registros

Sistema de 

información de 

apoyo

Formato

Constitución de la República del  Ecuador, Plan Nacional del Buen vivir, Directrices para la elaboración de la 

Planificación por parte de SENPLADES,  Código de planificación y finanzas públicas, Clasificador 

presupuestario

Elaborar y aprobar la planificación anual y proforma presupuestaria de 

acuerdo a la planificación estratégica institucional de excelencia

Elaboración y aprobación de la programación anual de la politica 

pública, ingreso de información  a los sistemas de control nacional 

relacionado con planificación y finanzas

Documentación de Soporte / Legal / Referencia: Instructivo:

EST-PE-PI-PA
Solicitud de aprobación de cronograma para elaborar la Programación  

Anual de planificación y la proforma presupuestaria

Programación  Anual de planificación y la proforma 

presupuestaria

INFORMACIÓN GENERAL
Objetivo: Alcance: Recurso:

MACROPROCESO ESTRATÉGICO PLANIFICACIÓN ESTRATÉGICA

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

PROCESO ELABORAR Y APROBAR LA PROGRAMACIÓN ANUAL DE LA PLANIFICACIÓN Y PROFORMA PRESUPUESTARIA

Código: Entrada: Salida / Producto:
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Dependencia Cargo Dependencia Cargo

13

Subproceso : APY-CS-CM-PW 

Publicar y actualizar actividades 

institucionales en la página web y 

redes sociales

Luego del ingreso se publica por 

redes sociales

Dirección de 

planificación
Director(a) Dirección de comunicaciónDirector(a) Oficio recibido

Pagina Web 

UPSE- Redes 

Sociales

14

Remitir a Dirección Administrativa 

y  Financiera el detalle de la 

planificación anual.

Luego de la aprobación de la 

planificación anual se envía la 

información financiera a los 

departamentos involucrados.

Dirección de 

Planificación
Director(a) - - Documento - -

15
Ingresar la proforma 

presupuestaria.

Se crea las partidas 

presupuestarias de acuerdo a las 

directrices del Ministerio de 

Finanzas.

Dirección 

Financiera

Jefe de 

Presupuesto
-

Sistema 

integrado de 

gestión 

financiera 

(esigef)

16

Ingresar las partidas 

presupuestarias al portal de 

Compras Públicas

Se ingresa los productos, valores 

y fechas del PAC. Fecha limite de 

ingreso de información al portal : 

15 de Enero del Año fiscal 

Dirección 

Administrativa

Compras 

públicas
-

Sistema Oficial 

de Contratación 

Pública -SOCE

INFORMACIÓN ESPECIFICA

No Actividades Descripción
Responsables Participante

Registros

Sistema de 

información de 

apoyo

Formato

Constitución de la República del  Ecuador, Plan Nacional del Buen vivir, Directrices para la elaboración de la 

Planificación por parte de SENPLADES,  Código de planificación y finanzas públicas, Clasificador 

presupuestario

Elaborar y aprobar la planificación anual y proforma presupuestaria de 

acuerdo a la planificación estratégica institucional de excelencia

Elaboración y aprobación de la programación anual de la politica 

pública, ingreso de información  a los sistemas de control nacional 

relacionado con planificación y finanzas

Documentación de Soporte / Legal / Referencia: Instructivo:

EST-PE-PI-PA
Solicitud de aprobación de cronograma para elaborar la Programación  

Anual de planificación y la proforma presupuestaria

Programación  Anual de planificación y la proforma 

presupuestaria

INFORMACIÓN GENERAL
Objetivo: Alcance: Recurso:

MACROPROCESO ESTRATÉGICO PLANIFICACIÓN ESTRATÉGICA

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

PROCESO ELABORAR Y APROBAR LA PROGRAMACIÓN ANUAL DE LA PLANIFICACIÓN Y PROFORMA PRESUPUESTARIA

Código: Entrada: Salida / Producto:
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3.2.2.1.3. Actualización a la programación anual de la planificación. 

 

 

Dependencia Cargo Dependencia Cargo

1
Solicitar la actualización de la  

Planificación Anual

La planificación anual de los 

departamentos se actualiza en 

base a un justificativo. Si es 

financiero 2 caso contrario 6

Responsables de 

indicadores

Director(a) 

Administrativo(a

) / Académico(a)

Dirección de 

planificación
Director

Solicitud de 

actualización de 

la programación 

Anual

2
Analiza la petición de ajuste 

presupuestario

La información se revisa y se 

actualiza dependiendo del 

justificativo. Este tipo de proceso 

puede ser ocasionado por una 

orden de entes externos. Si se 

autoriza 3 caso contrario 5

Dirección 

Financiera
Director(a) - -

Solicitud para 

reforma 

presupuestaria 

Aprobada/Negad

a

3
Actualiza la planificación 

financiera

La jefe(a) de presupuesta realiza 

la actualización en la planificación 

financiera verificando partidas y 

montos disponibles. 

Dirección 

Financiera

Jefe(a) de 

presupuesto
- -

Autorización de 

Reforma 

presupuestaria

Sistema 

integrado de 

gestión 

financiera 

(esigef)

4
Solicitar actualización en  el 

Sistema de Gestión y control

Luego de revisado el cambio 

prespuestario se solicita a la 

dirección de planificación el 

ajuste en el sistema. Opción 8

Dirección 

Financiera
Director(a)

Dirección de 

planificación
Director Oficio entregado

5
Informa de la resolución al 

solicitante

Cuando la resolución es negada 

se le informa al director(a) 

solicitante  y finaliza el proceso

Dirección 

Financiera
Director(a)

Responsables de 

indicadores

Director(a) 

Administrativo(a

) / Académico(a)

Oficio entregado

6
Analizar  y  autorizar la petición  de 

actualización

La Actualiación de la planificación 

anual (Estructura de Plan 

Operativo, Indicadores y metas) 

la autoriza la dirección de 

planificación. Si es negada 7 caso 

contrario 8

Dirección de 

planificación
Director(a) - -

Solicitud de 

actualización  de 

la planificación 

anual

7
Informar de la resolución al 

solicitante

La Negación con el justificativo 

por parte de la dirección de 

planificación se envia a el 

solicitante. Luego de esto 

finaliza.

Responsables de 

indicadores

Director(a) 

Administrativo(a

) / Académico(a)

- -

Solicitud de 

actualización  de 

la planificación 

anual  aprobada/ 

negada

8
Autorizar la actualización de la 

planificación 

El Director(a) de planificación 

autoriza al analista de 

planificación para que realice la 

actualizacion de Planificación o 

presupuesto

Dirección de 

planificación
Director(a)

Dirección de 

planificación

Analista de 

planificación

Solicitud de 

actualización  de 

la planificación 

anual  aprobada/ 

negada

9
Actualizar el registro de la 

planificación

El analista de  planificación 

realiza la actualización en la 

plataforma.

Dirección de 

planificación

Analista de 

planificación

Dirección de 

planificación
Director(a)

Sistema de 

Gestión y 

Control de la 

planificación- 

SIGECOP

10
Informar a los involucrados de la 

actualización

Luego de realizar la actualización 

en la plataforma se informa al 

solicitante.

Dirección de 

planificación
Director(a)

Responsables de 

indicadores

Director(a) 

Administrativo(a

) / Académico(a)

Oficio recibido

MACROPROCESO ESTRATÉGICO PLANIFICACIÓN ESTRATÉGICA

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

PROCESO ACTUALIZACIÓN A LA PROGRAMACIÓN ANUAL DE LA PLANIFICACIÓN

Código: Entrada: Salida / Producto:

Constitución de la República del  Ecuador, Plan Nacional del Buen vivir, Directrices para la elaboración de la 

Planificación por parte de SENPLADES,  Código de planificación y finanzas públicas

EST-PE-PI-RP Solicitud de Actualización a la Planificación Anual Actualización de la planificación y/o Presupuesto 

INFORMACIÓN GENERAL
Objetivo: Alcance: Recurso:

Actualizar la planificación operativa anual considerando estrategias que 

aporten con el cumplimiento de los objetivos institucionales

Propuesta de planificación y estrategias para la toma de decisiones de 

los objetivos anuales definidos en la planificación estratégica.

Documentación de Soporte / Legal / Referencia: Instructivo:

INFORMACIÓN ESPECIFICA

No Actividades Descripción
Responsables Participante

Registros
Sistema de 

información de 
Formato
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3.2.2.1.4. Elaboración y aprobación del plan de inversión. 

 

 

 

Dependencia Cargo Dependencia Cargo

1
Solicitar necesidades de 

infraestructura prioritarias 

Dependiendo de la disponibil idad 

presupuestaria, la Dirección de 

planificación solicita a todas las 

dependencias necesidades de 

infraestructura.

Dirección de 

planificación
Director(a)

Direcciones 

académicos(as) / 

administrativos(as

)

Director(a)

Solicitud de 

necesidades / 

Formato de entrega

2
Analizar  y remitir las necesidad de 

infraestructura 

La dirección analiza las necesidades 

de infraestructura y remite a la 

dirección de planificación para el 

analisis.

Direcciones 

académicos(as) / 

administrativos(as

)

Director(a)
Dirección de 

planificación
Director(a)

Oficio entregado / 

Necesidades de 

infraestructura

3
Consolidar  necesidades de 

infraestructura

Dentro del plazo establecido se 

recibe el informe de necesidades, se 

consolida la información y se 

presenta esta información al equipo 

técnico

Dirección de 

planificación
Director(a) Equipo técnico

Integrante(es) del 

equipo técnico

Matriz con 

necesidades

4
Priorizar las necesidades de 

infraestructura 

En reuniones con los integrantes del 

equipo técnico se prioriza a los 

proyectos.

Equipo técnico
Integrante(es) del 

equipo técnico

Matriz de 

Necesidades 

priorizadas  

ajustada a la 

disponibil idad 

presupuestaria

5
 Elabora /actualizar la propuesta de 

necesidades institucionales

La propuesta de necesidades 

institucionales se presenta al 

Consejo Superior para aprobación/ 

actualización. Si se Aprueba 6 caso 

contrario 5

Equipo técnico
Integrante(es) del 

equipo técnico

Consejo Superior 

Universitario
Rector(a)

Borrador del Plan 

de necesidades

6
Solicitar la elaboración de proyectos 

del plan de necesidades

La Dirección de planificación, envia 

la solicitud a la dirección de obras 

civiles para elaborar proyectos de 

inversión/investigación

Dirección de 

planificación
Director(a)

Obras civiles 

Universitaria
Director(a) Oficio entregado 

7
Elabora / Actualiza los proyectos del 

plan de necesidades

El Departamento de obras civiles, 

elabora los proyectos priorizados de 

acuerdo a la estructura de SENPLADES

Obras civiles 

Universitaria
Director(a)

Dirección de 

planificación
Director(a)

Proyectos de 

Inversión / 

Investigación

8
Elaborar / Actualizar el borrador del 

Plan de Inversión/ Investigación

La Dirección de planificación, envia 

para revisión de Consejo Superior el 

plan de investigación / inversión. 

Dirección de 

planificación
Director(a)

Consejo Superior 

Universitario
Rector(a)

Sistema Integrado 

de Planificación e 

Inversión Pública 

SIPeIP

9
Subproceso: Coordinar  y ejecutar las 

sesiones de consejo superior.

El Consejo Superior revisa  y aprueba 

el plan de inversión / investigación. 

Si se aprueba 10 caso contrario 8

Consejo Superior 

Universitario
Rector(a) - -

Actas de 

aprobación

10

Subproceso: Coordinar proyectos 

inversión / investigación con 

entidades externas  y dependencias 

internas

Luego de aprobado los proyectos de 

inversión / investigación se realiza 

los tramites necesarios para que los 

responsables ejecuten

Consejo Superior 

Universitario
Rector(a) - -

Solicitar se 

coordine la 

ejecución de 

proyectos

11
Ejecutar el  proyecto de inversión / 

investigación

Los responsables de proyectos de 

investigación / inversión realizan las 

actividades incluidas en el proyecto.

Responsable(es) 

de proyecto
Responsable(es) - - Oficio recibido

INFORMACIÓN ESPECIFICA

No Actividades Descripción
Responsables Participante

Registros
Sistema de 

información de 
Formato

Constitución de la República del  Ecuador, Plan Nacional del Buen vivir, Directrices para la elaboración de la 

Planificación por parte de SENPLADES,  Código de planificación y finanzas públicas

EST-PE-PI-IN Solicitud de necesidades de infraestructura / Formato de entrega Plan de inversión / investigación aprobado

INFORMACIÓN GENERAL
Objetivo: Alcance: Recurso:

Organizar la presentación y aprobación de proyectos de investigación / inversión 

priorizando de acuerdo a las necesidades institucionales.

Documentación de Soporte / Legal / Referencia: Instructivo:

MACROPROCESO ESTRATÉGICO PLANIFICACIÓN ESTRATÉGICA

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

PROCESO ELABORACIÓN Y APROBACIÓN DEL PLAN DE INVERSIÓN

Código: Entrada: Salida / Producto:



  

MANUAL DE PROCESOS DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL PENÍNSULA DE SANTA ELENA UPSE 

  
 
 

64 
 

 

 



  

MANUAL DE PROCESOS DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL PENÍNSULA DE SANTA ELENA UPSE 

  
 
 

65 
 

 

 

  



  

MANUAL DE PROCESOS DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL PENÍNSULA DE SANTA ELENA UPSE 

  
 
 

66 
 

3.2.2.1.5. Coordinar  proyectos inversión / investigación con entidades externas   y dependencias 
internas 

 

Dependencia Cargo Dependencia Cargo

1

Solicitar  la organización para la 

ejecución de proyectos inversión/ 

investigación

Luego de aprobados los proyectos de 

inversión / investigación se realiza 

los tramites internos y externos para 

su ejecución

Rectorado Rector(a)
Dirección de 

planificación
Director(a)

Oficio entregado / 

Acta de proyectos 

aprobados

2
Registrar y asignar  Código Unico de 

proyecto investigación / inversión

La directora de planificación registra 

los proyectos y solicita los CUP de 

los proyectos

Dirección de 

planificación
Director(a)

Sistema Integrado 

de Planificación e 

Inversión Pública 

SIPeIP

3
Solicita priorización de  proyectos de 

inversión / investigación

Los proyectos de invetigación  / 

inversión necesitan priorización 

para poder ejecutarse.

Rectorado Rector(a)

Secretaria 

Nacional de 

planificación e 

inversión pública

Sub-secretario(a) 

de inversión 

pública

Oficio enviado

4
Priorizar los proyectos de inversión / 

investigación 

La Senplades prioriza los proyectos y 

autoriza su ejecución en las 

intituciones públicas.

Secretaria 

Nacional de 

planificación e 

inversión pública

Sub-secretario(a) 

de inversión 

pública

Rectorado Rector(a)
Dictamen de 

priorización

5
Autoriza  la ejecución de proyectos de 

inversión

Luego de autorizados los proyectos 

de investigación / inversión se 

solicita 

Rectorado Rector(a)
Dirección de 

planificación
Director(a)

Autorización de 

ejecución de 

Proyectos de 

inversión /  

investigación

6
Revisar  y solicita creación de 

estructura financiera

La Dirección financiera revisa los 

proyectos de invetigación  / 

inversión y solicita la creación de 

estructuras para los proyectos

Dirección 

financiera
Director(a)

Ministerio de 

Finanzas

Analista de egreso 

no permanente

Oficio/correo 

enviado / Formato 

de creación de 

estructuras

7 Crean las estructuras financiera

El analista crea e informa a la 

dirección financiera que las 

estructuras de los proyectos de 

inversión / investigación  se crearon.

Ministerio de 

Finanzas

Analista de egreso 

no permanente

Dirección 

financiera
Director(a)

Sistema de 

Administración 

Financiera - eSigef

8
Ingresar y Solicitar las reformas del 

proyecto

La jefatura de presupuesto registra 

las reformas en la plataforma del 

ministerio de finanzas.

Dirección 

financiera

Jefe(a) de 

presupuesto

Ministerio de 

Finanzas

Analista de egreso 

no permanente

Sistema de 

Administración 

Financiera - eSigef

9 Aprobar las reformas del proyecto

El Ministerio de finanzas revisa las 

reformas y luego de aprobado 

cambio de estado de Solicitado / 

Aprobado

Ministerio de 

Finanzas

Analista de egreso 

no permanente
- -

Sistema de 

Administración 

Financiera - eSigef

10

Solicita actualizar la estructura para 

ingreso de proyectos en plataformas 

internas

El rectorado solicita se realice los 

tramites con dependencias internas 

para ejecutar los proyectos de 

inversión / investigación

Rectorado Rector(a)
Dirección de 

planificación
Director(a) Oficio entregado

11
Analizar y autorizar la creación de 

estructuras en la plataforma interna

La Directora de planificación analiza 

y solicita la habilitación de las 

opciones de ingreso de planificación 

en la plataforma interna

Dirección de 

planificación
Director(a)

Dirección de 

planificación

Analista de 

planificación

Oficio entregado 

autorizado

12
Habilitar el acceso a la plataforma 

para ingreso de proyectos

El analista de planificación crea 

estructuras y habilita las opciones 

para ingreso de proyectos de 

inversión / investigación

Dirección de 

planificación

Analista de 

planificación
- -

Sistema de gestión 

y control 

planificación -  

SIGECOP

13
Notifica a los responsables de 

proyecto el ingreso del proyecto

La directora(a) de planificación 

informa a los responsables de 

proyecto que pueden ingresar la 

estructura del proyecto de 

investigación / inversión

Dirección de 

planificación
Director(a)

Proyectos de 

inversión  / 

investigación

Responsable(es)
Oficio recibido / 

Acta de notificación

14
Ingresar / Actualizar  la planificación 

del proyecto de inversión aprobado

Los responsables de proyecto 

designados al aprobar el proyecto, 

son los encargados de ingresar el 

proyecto a la plataforma

Proyectos de 

inversión  / 

investigación

Responsable(es)
Dirección de 

planificación

Analista de 

planificación

Sistema de gestión 

y control 

planificación -  

SIGECOP

15
Enviar recomendaciones para 

actualización

La analista de planificación realiza 

las correcciones en el ingreso, si no 

existen recomendaciones 16 caso 

contrario 14

Dirección de 

planificación

Analista de 

planificación

Proyectos de 

inversión  / 

investigación

Responsable(es) Recomendaciones

Sistema de gestión 

y control 

planificación -  

SIGECOP

16 Ejecutar el  proyecto de inversión
El responsable del proyecto de 

inversión / investigación ejecuta.

Proyectos de 

inversión  / 

investigación

Responsable(es) . -
Acta de 

Planificación

INFORMACIÓN ESPECIFICA

No Actividades Descripción
Responsables Participante

Registros
Sistema de 

información de 
Formato

Constitución de la República del  Ecuador, Plan Nacional del Buen vivir, Directrices para la elaboración de la 

Planificación por parte de SENPLADES,  Código de planificación y finanzas públicas

EST-PE-PI-PH Solicitud para organizar la ejecución de proyectos de inversión / investigación
Acta de ingreso de Planificación de proyecto de inversión / 

investigación

INFORMACIÓN GENERAL
Objetivo: Alcance: Recurso:

Ejecutar proyectos de inversión / investigación de acuerdo a las politicas de 

entidades externas, cumpliendo con las dispocisiones en cuanto al uso de los 

diferentes sistemas del gobierno.

Solicitar, ingresar y coordinar la ejecución de proyectos d inversión / 

investigación con Ministerio de finanzas y Secretaria de Planificación e 

inversión pública

Documentación de Soporte / Legal / Referencia: Instructivo:

MACROPROCESO ESTRATÉGICO PLANIFICACIÓN ESTRATÉGICA

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

PROCESO COORDINAR PROYECTOS INVERSIÓN / INVESTIGACIÓN CON ENTIDADES EXTERNAS Y DEPENDENCIAS INTERNAS

Código: Entrada: Salida / Producto:
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3.2.2.2. Organización y control 

 

3.2.2.2.1. Elaborar/actualizar los procesos institucionales. 

 

Proveedores Entradas Código Procesos Código Subproceso Salidas Usuarios

EST-DR-OR-CS 

Coordinar  y ejecutar 

las sesiones de consejo 

superior.
Entrada Salida

Propuesta de proceso
Proceso Aprobado / 

Negado

APY-CS-CM-PW 

Publicar y actualizar 

actividades 

institucionales en la 

página web y redes 

sociales

Entrada Salida

Solicitud publicación 

de proceso 
Proceso publicado

EST-PE-PI-EP

Elaborar/actualizar 

los procedimientos 

institucionales.

Acta de ingreso de 

Planificación de 

proyecto de 

inversión / 

investigación

Dirección de 

Planificación

Dirección académica 

adminis trativa

Solicitud de 

aprobación/ 

actualización de 

procesos 

institucionales

MACROPROCESO ESTRATÉGICO ORGANZACIÓN Y CONTROL

Objetivo: Alcance:

ESTRUCTURA GENERAL  DE PROCESOS Y SUBPROCESOS

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

Ejecutar los procesos de planificación estrategica para el beneficio y cumplimiento 

de objetivos estrategicos de la institución

Elaboración, avance, estrategias de cumplimiento de los objetivos estrategicos de la 

institución

Dependencia Cargo Dependencia Cargo

1
Elaborar la propuesta o actualización 

del procedimiento

Se presenta el detalle del 

procedimiento para la revisión y 

aprobación de acuerdo a las 

normativas internas y externas

Direcciones 

académicos y 

administrativos

Servidor (a) 

Público(a)

Dirección de 

planificación
Director(a)

Solicitud de 

revisión de los 

procedimientos

Formato de 

presentación del 

procedimiento

2 Analizar la propuesta  

La dirección de planificación 

analizara si el procedimiento esta 

dentro de los parámetros 

económicos, administrativos y 

académicos de la institución

Dirección de 

planificación
Director(a) - -

Documentos 

recibidos

3

Coordinar la propuesta con la 

estructura de macroprocesos 

institucional

Coordina las modificaciones 

necesarias para que el proceso 

complemente a los macroprocesos 

institucionales

Direcciones 

académicos y 

administrativos

Servidor (a) 

Público(a)

Dirección de 

planificación
Director(a)

Formato de 

presentación del 

procedimiento 

modificado

4
Elaborar / Actualizar  la propuesta en 

formatos de procesos

La dirección de planificación revisa 

detalles como códigos, formatos y 

adjuntos previo a la aprobación

Dirección de 

planificación
Director(a)

Consejo Superior 

Universitario
Rector(a)

Formato de 

presentación del 

procedimiento 

modificado

5

Subproceso: EST-DR-OR-CS Coordinar  

y ejecutar las sesiones de consejo 

superior.

Consejo Superior es el encargado de 

aprobar / actualizar / eliminar la 

propuesta de proceso. Si se prueba 

opción 6 caso contrario finaliza

Consejo Superior 

Universitario
Rector(a)

Direcciones 

académicos y 

administrativos

Servidor (a) 

Público(a)
Acta de resolución

6
Registrar / Actualizar la aprobación 

en el Manual de procesos

El proceso despues de su aprobación 

se  actualiza en el Manual 

institucional. Ir a la opción 7 y  8

Dirección de 

planificación
Director(a) - -

Manual de 

procesos 

Actualizado

7

Subproceso: APY-CS-CM-PW Publicitar 

y actualizar actividades 

institucionales

El Manual de proceso actualizado se 

publica en las redes sociales 

institucionales. Luego finaliza

Dirección de 

planificación
Director(a)

Dirección de 

Comunicación 

Social

Director(a)
Pagina Web UPSE, 

Redes Sociales

8
Elaborar / actualizar matriz de 

frecuencia de Control de  procesos

Se actualiza o elabora la matriz ed 

frecuencia de control de indicadores 

del manual de procesos

Dirección de 

planificación
Director(a) - -

Matriz de control 

de procesos

INFORMACIÓN ESPECIFICA

No Actividades Descripción
Responsables Participante

Registros
Sistema de 

información de 
Formato

Constitución de la República del  Ecuador, Plan Nacional del Buen vivir, Directrices para la elaboración de la 

Planificación por parte de SENPLADES,  Código de planificación y finanzas públicas

EST-PE-PI-EP Solicitud de aprobación/ actualización de procesos institucionales Proceso aprobado / actualizado

INFORMACIÓN GENERAL
Objetivo: Alcance: Recurso:

Elaborar y actualizar procesos  de acuerdo a la estructura de macroprocesos 

institucionales.

Elaboración, actualización y aprobación de los procesos institucionales 

identificando los indicadores de medición.

Documentación de Soporte / Legal / Referencia: Instructivo:

MACROPROCESO ESTRATÉGICO PLANIFICACIÓN ESTRATÉGICA

UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA

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

PROCESO ELABORAR/ACTUALIZAR LOS PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES.

Código: Entrada: Salida / Producto:
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3.2.2.3. Matriz de Indicadores de los Procesos de Planificación Estratégica 

Código Procedimiento Indicador: Tipo: Código: Formula Metas
Unidad de 

Medición

Oportunidad de 

medición
Azul verde Amarillo Rojo

Porcentaje de objetivos alineados al Plan 

Nacional del Buen vivir
Efectividad EST-PE-PI-PP-001

# de objetivos estratégicos alineados al plan del Buen 

Vivir / # Objetivos estrategicos institucionales
         100 Porcentaje Anual 100 95 90 85

Porcentaje de dependencias de la UPSE que 

participan en la elaboración de la Planificación 

estratégica

Efectividad EST-PE-PI-PP-002
# de dependencias que participan en la elaboración de 

la Planificación Estratégica/ # total de dependencias
         100 Porcentaje Anual 100 95 90 85

Porcentaje de indicadores de la planificación 

Anual  que están alineados a los objetivos 

institucionales

Efectividad EST-PE-PI-PA-001

# de indicadores de la planificación operativa anual 

que están alineados con la planificación estratégica / 

# total de indicadores de la planificación anual

         100 Porcentaje Anual 100 95 90 85

Porcentaje de dependencias que elaboran su 

planificación
Efectividad EST-PE-PI-PA-002

# de dependencias que elaboran planificación/ # de 

dependencias de la institución
         100 Porcentaje Anual 100 95 90 85

EST-PE-PI-RP

Actualización a la 

programación anual de la 

planificación y presupuesto

Porcentaje del presupuesto reformado Efectividad EST-PE-PI-RP-001
Sumatoria del presupuesto reformado/ Total del 

presupuesto
            15 Porcentaje Anual 10 15 20 25

EST-PE-PI-IN
Elaboración y aprobación 

del plan de inversión
Porcentaje de cumplimiento del plan de inversión Efectividad EST-PE-PI-IN-001 Sumatoria de avance de los proyectos de inversión          100 Porcentaje Anual 100 95 90 85

EST-PE-PI-PH

Coordinar  proyectos 

inversión / investigación 

con entidades externas   y 

dependencias internas

Número de proyectos inversión / investigación 

con entidades externas   y dependencias internas
Operatividad EST-PE-PI-PH-001

Número de proyectos inversión / investigación con 

entidades externas   y dependencias internas
         100 Porcentaje Anual 100 95 90 85

EST-PE-OC-EP
Elaborar/actualizar los 

procesos institucionales.

Número de procesos actualizados / número total 

de procesos
Operatividad EST-PE-OC-EP-001

Número de procesos actualizados / número total de 

procesos
         100 Porcentaje Anual 100 95 90 85

Responsable de Cumplimiento Responsable de datos reales

Directores de Carrera

EST-PE-PI-PP

Elaborar, aprobar y 

controlar la planificación 

estratégica institucional de 

excelencia

EST-PE-PI-PA

Elaborar y aprobar la 

Programación Anual de la 

Política Pública

Fuente / proceso de obtención

FICHA DEL INDICADOR

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

PROCESO ESTRATÉGICO - GESTIÓN DE PLANIFICACIÓN ESTRATÉGICA

SemáforosMedición
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3.2.3. ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD 

 

  

Objetivo: Alcance:

Responsabilidad: Código: Versión: Fecha Aprobación:

HAC-3AC 1

Proveedores Entradas Subprocesos Medir los resultados de acuerdo al plan Salidas Usuarios

Director Unidad de 

Acreditación

Socialización del plan 

de trabajo 
EST-AC-CA-AI

Ejecutar la Autoevaluación institucional 

con fines de mejoramiento 

Socialización del 

Diagnostico actual de 

la institución

Comunidad 

Universitaria

Director de Carrera
Socialización del plan 

de trabajo 
EST-AC-CA-AC

Ejecutar la Autoevaluación de carreras 

con fines de mejoramiento

Socialización del 

Diagnostico actual de 

la carrera

Comunidad 

Universitaria

Vicerrectorado 

Académico

Solicitud de analisis 

de la oferta
EST-AC-CA-OC Análisis de la oferta académica

Oferta académica 

aprobada
Vicerrector Académico

Rectorado

Solicitar información 

para rendición de 

cuenta

EST-AC-CA-RN
Administrar la rendición de cuentas 

de la institución

Informe de rendición 

de cuentas
Rectorado

CEAACES
Convocatorias 

Nacionales
EST-EA-CA-EE

Ejecutar la Evaluación  externa con fines 

de acreditación universitaria y/o de 

unidades y programas académicos

Certificación de 

Acreditación
Rectorado

SENESCYT

Comunicado , 

cronograma de 

levantamiento de 

datos

EST-EA-CA-IS
Recolectar e  ingresar información 

institucional al SNIESE

Información 

actualizada en el 

SNIESE

Director de UNOPAC

Recursos Registro Requisitos Seguimientos

Capacitaciones 

externa en modelos de 

acreditación 

Institucional al 

personal de la 

institución

Instrumentos de autoevaluación Institucional, 

modelos de acreditación Institucional y de 

programas académicos, Documentación de 

evidencia para los indicadores institucionales 

y de programas académicos, Plan de Mejoras 

institucional aprobado.

Sistema Nacional de Instituciones de 

Educación Superior, Sistema interno de 

autoevaluación institucional.

Presupuesto para 

ejecutar el plan de 

mejoras, presupuesto 

para capacitaciones 

externas, Presupuesto 

para gestionar la 

acreditación 

Institucional.

Anual

Documentos

Soporte legal Externo Soporte legal Interno

Plan operativo de 

Acreditación

ESTRATÉGICO ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

IDENTIFICACIÓN DE PROCESOS Y SUBPROCESOS

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

Acreditar a la institución mejorando los indicadores de acreditación 

por medio de autoevaluaciones periódicas.

Mejorar la calidad de los procesos internos relacionados con acreditación institucional, 

y capacitar a los directivos academicos y administrativos para conseguir la acreditación 

por carreras
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3.2.3.1. Calidad Académica 

3.2.3.1.1. Ejecutar la Autoevaluación institucional con fines de mejoramiento 

 

Código:

HAC-3AC-PA-001

Dependencia Cargo

1

La elaboración del cronograma de 

autoevaluación se elabora 2 meses previos al 

inicio del año fiscal.

Dirección de UNOPAC Director Rector
Guia de 

Autoevaluación

2

Analisis de la guia de autoevaluación, 

elaboración de matrices e instrumentos de  

evaluación, ponderación de indicadores.

Dirección de UNOPAC Director Rector
Guia de 

Autoevaluación

3

Presentación de la guia de autoevaluación a 

la comunidad universitaria, entrega de 

intrumentos.

Dirección de UNOPAC Director
Directores académicos y 

administrativos involucrados

Recepción de 

instrumentos

4

Organización y elaborar la documentación 

de la guia de autoevaluación de acuerdo al 

cronograma socialziado

Informantes Calificados
Directores académicos y 

administrativos involucrados
Director del UNOPAC Matriz de Verificación

5
Visitas in situ de las dependencias 

universitarias y realizar observaciones.
Dirección de UNOPAC Director

Directores académicos y 

administrativos involucrados
Matriz de Verificación

6
Verificación de evidencias de la guia de  

autoevaluación
Dirección de UNOPAC Director

Directores académicos y 

administrativos involucrados
Matriz de Verificación

7
Elaborar el informe de autoevaluación 

institucional
Dirección de UNOPAC Director Rector

Informe de 

autoevaluación

8
Socializar el informe de autoevaluación 

institucional
Dirección de UNOPAC Director Consejo superior Universitario

Informe de 

autoevaluación

Elaborar la planificación anual de autoevaluación

Socialización y entrega de instrumentos de 

verificación

Descripción

Aplicación de Instrumentos de verificación a nivel 

institucional

Visitas in situ de las dependencias universitarias

Socializar el informe de autoevaluación 

institucional

Organización de la documentación de la guia de 

autoevaluación

Elaborar la guia de autoevaluación institucional

Participan

Elaborar el informe de autoevaluación institucional

Registros
Sistema de información de 

apoyo
No

Responsables

INFORMACIÓN ESPECIFICA

Actividades

Procedimientos:

Informe de autoevaluación institucional

INFORMACIÓN GENERAL

Documentación de Soporte / Legal / Referencia: Detalle del procedimiento:

PROCESOS HABILITANTES APOYO ACADÉMICO

Plan operativo de Acreditación

Mejorar la calidad institucional calculando el estado de los indicadores institucionales que me serviran 

de linea base.

EVALUACIÓN DE LA ACREDITACIÓN Ejecutar la Autoevaluación institucional con fines de mejoramiento 

Producto:

Revisar los indicadores institucionales y presentar las propuestas y recomendaciones que seran revisadas por consejo superior universitario quien 

tomará las decisiones finales.

Alcance:Objetivo:

Subproceso:

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA

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

Proceso:
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3.2.3.1.2. Ejecutar la Autoevaluación de carrera con fines de mejoramiento 

 

 

Código:

HAC-3AC-PA-002

Dependencia Cargo

1
La elaboración del cronograma de autoevaluación se 

elabora 2 meses previos al inicio del año fiscal.
Director de Carrera Director Decano de la Facultad Planificación anual 

2

Analisis de la guia de autoevaluación, elaboración de 

matrices e instrumentos de  evaluación, ponderación 

de indicadores.

Dirección de la carreraDirector Dirección de UNOPAC
Recepción de 

documentos

3
Presentación de la guia de autoevaluación a los 

integrantes de la carrera, entrega de intrumentos.
Dirección de la carreraDirector Informantes calificados

Guia de 

Autoevaluación

4
Organización y elaborar la documentación de la guia 

de autoevaluación
Informantes Varios Director de Carrera Documentos revisados

5
Visitas in situ de las dependencias de la carrera y 

realizar observaciones.

Docente asignado para 

la visita in situ
Director Informantes calificados Documentos revisados

6
Verificación de evidencias de la guia de  

autoevaluación de carreras
Dirección del UNOPACDirector Informantes calificados

Instrumentos de 

verificaciòn 

ejecutados

7 Elaborar el informe de autoevaluación de carrera Dirección de Carrera Director Rectorado

Informe de 

autoevaluación de 

carreras

Mejorar la calidad de las carreras calculando el estado de los indicadores  que me serviran de linea 

base.

Revisar los indicadores de carrera  y presentar las propuestas y recomendaciones que seran revisadas por consejoacadémico quien 

tomará las decisiones finales.

Proceso: Procedimientos:

EVALUACIÓN DE LA ACREDITACIÓN Ejecutar la Autoevaluación de carreras con fines de mejoramiento

Subproceso: Producto:

Plan operativo de Acreditación Informe de autoevaluación de carreras

INFORMACIÓN GENERAL
Objetivo: Alcance:

PROCESOS HABILITANTES APOYO ACADÉMICO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA

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

Sistema de información 

de apoyo

Elaborar la planificación anual de 

autoevaluación de carreras

Socialización y entrega de instrumentos de 

verificación

Organización de la documentación de la 

guia de autoevaluación

Visitas in situ de las dependencias de la 

carrera

ParticipanNo Actividades Descripción
Responsables

Registros

Documentación de Soporte / Legal / Referencia: Detalle del procedimiento:

INFORMACIÓN ESPECIFICA

Elaborar  y socializar el informe de 

autoevaluación de carrera

Elaborar la guia de autoevaluación de 

carrera

Aplicación de Instrumentos de 

verificación a nivel de carreras
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3.2.3.1.3. Análisis de la oferta académica 

 

Dependencia Cargo Dependencia Cargo

1 Sol ici ta  anál is is  de la demanda socia l
Se sol ici ta el  anál is is  de la demanda 

socia l  de las carreras

Vicerrectorado 

Académico

Vicerrector(a) 

Académico(a)

Consejo  Superior 

Univers i tario
Rector(a) Oficio Recibido     Quipux

2

Subproceso EST-DR-SA-CS: Coordinar  y 

ejecutar las ses iones de Consejo 

Superior Univers i tario.

El  Vicerrector(a) Académico(a) sol ici ta 

se agende la ses ión de trabajo con 

representantes del  OCAS

Vicerrectorado 

Académico

Vicerrector(a) 

Académico(a)
Decanato Decano(a)

Sol ici tud de 

aprobación de 

anál is is  de la 

demanda

3

Designa equipo técnico para el  

anál is is  del  estudio de pertinencia y 

demanda socia l .

Si  no se mantiene la oferta 

académica, se designa el  personal  

para que real ice el  estudio de 

pertinencia y demanda socia l

Consejo Superior Pres idente(a)
Dirección de 

carreras
Director(a) 

Resolución del  

OCAS

4
Real izar el  estudio de pertinencia y 

demanda socia l  de las carreras.

El  Equipo técnico elabora el  estudio 

de pertinencia y demanda de las 

carreras

Equipo técnico Coordinador(a) - -

Estudio de 

pertinencia y 

demanda socia l  de 

las Carreras

5

Revis ión financiera de carreras de 

acuerdo al   estudio de pertinencia y 

demanda socia l

La Dirección Financiera real iza la 

revis ión académica del  estudio de 

pertinencia real izado por el   equipo 

técnico

Dirección 

Financiera

Director(a) 

Financiero(a)
- -

Estudio financiero 

de pertinencia y 

demanda socia l  de 

las Carreras

6

Anál is is  y revis ión de estudio de 

pertinencia y demanda socia l  

relacionado con la capacidad 

insti tucional

El  Vicerrectorado revisa el  estudio de 

pertinencia relacionado con la 

demanda insti tucional

Vicerrectorado 

Académico

Vicerrector(a) 

Académico(a)
- -

 Estudio Académico 

de pertinencia y 

demanda socia l

7

Subproceso EST-DR-SA-CS: Coordinar  y 

ejecutar las ses iones de Consejo 

Superior Univers i tario.

El  Vicerrector(a) Académico(a) sol ici ta 

se agende la ses ión de trabajo para 

el  anál is is  del  estudio de pertinencia 

y demanda socia l  de las carreras

Vicerrectorado 

Académico

Vicerrector(a) 

Académico(a)
- -

 Estudio académico 

de pertinencia y 

demanda socia l

8

Subproceso MSO-DC-PA-MC: Elaborar, 

evaluar y actual izar los programas  

Macro Curriculares

Si  se aprueba la oferta y exis te un 

programa que necesi te actual ización 

se elaboran los programas Micro 

Curriculares

Consejo Superior Pres idente(a)
Dirección de 

carreras
Director(a) Oficio Recibido

9

Subproceso MSO-DC-PA-MI:  Elaborar, 

evaluar y actual izar los programas  

Micro Curriculares

Si  se aprueba la oferta y exis te un 

programa que  es nuevo se actual izan 

los programas Macro Curriculares

Consejo Superior Pres idente(a)
Dirección de 

carreras
Director(a) Oficio Recibido

10 Defini r  oferta académica 

Si  no se aprueba oferta académica, se 

real iza una actual ización del  informe 

por parte del  equipo técnico. 

Coordinación de 

equipo técnico
Coordinador(a)

Dirección de 

Admis ión
Director(a) 

Estudio de 

pertinencia  y 

demanda socia l  de 

las carreras

Formato
Sistema de 

información de 

Salida / Producto:

Publicar la oferta de acuerdo a la demanda local

Alcance:

Incluye el envió y publicación de la oferta académica en la página del sistema 

Nacional de Admisión y nivelación

Recurso:

MSO-DC-PN-OC

Entrada:

Solicitud de oferta académica

Registros

INFORMACIÓN ESPECIFICA

No Actividades Descripción
Responsables

INFORMACIÓN GENERAL
Objetivo:

Preparar la oferta académica que se publicara por medio del sistema nacional de 

admisión y nivelación

Participante

Documentación de Soporte / Legal / Referencia:

Constitución de la República del Ecuador, Ley de Educación Superior, Reglamento de la Ley de Educación Superior, 

Reglamento de Nivelación y admisión.

Instructivo:

a!/whtwh/9{h ΧΧΦ

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

PROCESO: ANALISIS LA OFERTA ACADÉMICA

Código:
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3.2.3.1.4. Administrar la rendición de cuentas de la institución 

 

Dependencia Cargo Dependencia Cargo

1

Designar a los integrantes del Equipo 

Técnico de servidores para el proceso 

de rendición de cuentas

El equipo de rendición de cuentas 

debe estar formado por  Director(a) 

de Planificación y el Director(a) de 

Comunicación social, Secretario 

General.

Rectorado Rector(a)

Equipo de 

rendición de 

cuenta

Coordinador
Oficio de 

designación

2

Revisar los lineamientos que debe 

tener el informe de rendición de 

cuentas

Se analiza los formatos de CPCCS 

para identificar la información que 

se necesita para realizar el informe 

de rendición de cuentas

Equipo de 

rendición de 

cuenta

Coordinador - -
Informes de 

avances

3

Realizar el levantamiento de 

información de la evaluación 

cuatrimestral

El equipo de rendición de cuentas 

esta encargado de realizar el 

levantamiento de la información de 

la ejecución

Equipo de 

rendición de 

cuenta

Coordinador - -
Informes de 

avances

4
Sintetizar el resultado de la gestión 

institucional

Luego de levantar la información se 

sintetiza

Equipo de 

rendición de 

cuenta

Coordinador - -
Informes de 

avances

5
Realizar jornadas de evaluación de la 

gestión institucional

Se envía a rectorado la información 

sistematizada para revisión del 

Rector(a)

Rectorado Rector(a) - -
Información 

revisada

6

Consolidación y Elaboración del 

informe preliminar de la rendición de 

cuentas

Con la información revisada se 

elabora el informe preliminar de la 

rendición de cuentas

Equipo de 

rendición de 

cuenta

Coordinador - -

Informe 

preliminar de la 

rendición de 

cuentas

7

Subproceso EST-DR-SA-CS: Coordinar  

y ejecutar las sesiones de consejo 

superior.

Luego de su elaboración se aprueba 

por el Consejo Superior Universitario

Consejo Superior 

Universitario
Presidente - -

Informe 

preliminar de la 

rendición de 

cuentas

8
Convocar a la socialización de 

rendición de cuentas

Se convoca a la comunidad 

universitaria a la socialización de 

rendición de cuentas

Rectorado Rector(a) - -
Convocatoria a la 

comunidad

9

Subproceso APY-GA-RI-PE: Administrar 

y controlar el préstamo las 

edificaciones

Se difunde por los medios de 

comunicación los resultados de la 

rendición de cuentas

Dirección de 

comunicación 

Social

Director - -

Oficio recibido / 

Organzación de 

salon

10

Subproceso APY-CS-AD-PW: Publicitar 

y actualizar actividades 

institucionales

Difusión de la rendición de cuentas

Medios de 

comunicación 

seleccionados

Medios de 

comunicación
- -

Convocatoria 

evento

11
Asistir a la Socialización de la 

rendición de cuenta

El rector(a) es el encargado de 

realizar la socialización del informe 

de rendición de cuentas

Comunidad 

Universitaria

Asistentes al 

evento de 

socialización de 

rendición de 

cuentas

- -
Registro de 

asistencia

12
Debate y dialogo con la ciudadanía 

para aportes

Se realiza talleres o mesas de trabajo 

para que la ciudadanía aporte con 

observaciones sobre el informe de 

rendición de cuentas

Comunidad 

Universitaria

Asistentes al 

evento de 

socialización de 

rendición de 

cuentas

- -
Instrumentos 

técnicos

13

Sistematizar e incorporar los aportes 

de la ciudadanía al informe de 

rendición de cuentas

Se incluye los aportes de la 

comunidad al informe de rendición 

de cuentas

Equipo de 

rendición de 

cuenta

Coordinador - -
Informes de 

avances

14
Revisión final de las matrices de 

rendición de cuenta

Luego de socializar el informe se 

revisa las matrices y se las entregan 

los resultados de acuerdo 

Equipo de 

rendición de 

cuenta

Coordinador - -
Informes de 

avances

15

Entrega del informe final de rendición 

de cuentas al equipo nacional 

designado por el Consejo de 

Participación ciudadana y control 

social

Se entrega el informe final para ser 

incorporado al informe territorio de 

rendición de cuentas

Equipo de 

rendición de 

cuenta

Coordinador

Consejo de 

Participación 

Ciudadana y 

Control  Socia l

CPCCS

Informe de 

rendición de 

cuentas entregado

16
Entrega del informe final de rendición 

de cuentas

Se entrega el informe final a otros 

gremios

Equipo de 

rendición de 

cuenta

Coordinador

Consejo de 

Educación 

Superior

CES

Informe de 

rendición de 

cuentas entregado

17
Entrega del informe final de rendición 

de cuentas

Se entrega el informe final a otros 

gremios

Equipo de 

rendición de 

cuenta

Coordinador

Secretaria 

Nacional de 

Educación 

Superior, Ciencia y 

Tecnología e 

innovación

SENESCYT

Informe de 

rendición de 

cuentas entregado

18
Entrega del informe final de rendición 

de cuentas

Se entrega el informe final a otros 

gremios

Equipo de 

rendición de 

cuenta

Coordinador
Defensoría del 

Pueblo
Representante

Informe de 

rendición de 

cuentas entregado

19

Subproceso APY-CS-AD-PW: Publicitar 

y actualizar actividades 

institucionales

Luego de entregado el informe se 

publica por varios medios como: 

Pagina Web, medios de 

comunicación, publicaciones

Equipo de 

rendición de 

cuenta

Coordinador - -
Informe de 

selección

Pagina Web 

Transparencia

INFORMACIÓN ESPECIFICA

No Actividades Descripción
Responsables Participante

Registros
Sistema de 

información de 

apoyo

Formato

Garantizar el acceso  a la información relacionada con la gestión pública a los 

miembros de la comunidad Universitaria

Elaboración, coordinación, publicación y socialización de la rendición de 

cuentas institucional

Documentación de Soporte / Legal / Referencia: Instructivo:

Constitución de la Republica, Ley Orgánica de participación ciudadana, Ley Orgánica del Consejo de Participación 

Ciudadana y control social, Ley orgánica de transparencia y acceso a la información pública, Ley Organiza de Educación 

Superior,  Código de Planificación y finanzas públicas, Código Orgánico de Organización Territorial, autonomía y 

descentralización.

EST-PE-OC-RC Acta de nombramiento / Carta designación Informe de Socialización de la Rendición de Cuentas

INFORMACIÓN GENERAL
Objetivo: Alcance: Recurso:

MACROPROCESO DOCENCIA

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

ADMINISTRAR LA RENDICIÓN DE CUENTAS DE LA INSTITUCIÓN

Código: Entrada: Salida / Producto:
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3.2.3.2. Evaluación de la calidad 

3.2.3.2.1. Ejecutar la Evaluación  externa con fines de acreditación universitaria y/o de 

unidades y programas académicos 

 

Código:

HAC-3AC-PA-003

Dependencia Cargo

1

Recepción y analisis del cronograma de 

actividades para realizar la evaluazión 

externa

Rectorado Rector Director del UNOPAC
Recepción de 

docuemto

2

De acuerdo al cronograma del CEAACES, 

se realiza el cronograma interno de 

actividades y se socializa

Dirección del UNOPACDirector
Directores administrativos y 

académicos
Cronograma de trabajo

3

Organización y elaborar la 

documentación de la guia de 

autoevaluación

Informantes 

Calificados
Directores 

Directores del UNOPAC / 

Directores Académicos y 

adminitrativos

Documentos 

organizados y 

entregados 

4 Visita de los evaluadores externos CEAACES Evaluadores Externos

Directores del UNOPAC / 

Directores Académicos y 

adminitrativos

Informe pre liminar de 

la visita in situ

5
Entrega de resultados oficiales de la 

visita de los evaluadores externos
CEAACES Director Rector

Recepcion del informe 

en rectorado

PROCESOS HABILITANTES APOYO ACADÉMICO

Visita de los evaluadores externos

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA

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

Coordinar las actividades internas para presentarse a la evaluación externa con los 

indicadores de acreditación cumplidos
Coordinar actividades internas gestionando los cambios respectivos para la acreditación institucional y de programas académicos

Proceso: Procedimientos:

EVALUACIÓN DE LA ACREDITACIÓN Ejecutar la Evaluación  externa con fines de acreditación universitaria y/o de unidades y programas académicos

Subproceso: Producto:

Plan operativo de Acreditación Certificación del  CEAACES

INFORMACIÓN GENERAL
Objetivo: Alcance:

Entrega de resultados oficiales de la visita 

de los evaluadores externos

Documentación de Soporte / Legal / Referencia: Detalle del procedimiento:

INFORMACIÓN ESPECIFICA

No Actividades Descripción
Responsables

Registros
Sistema de información 

de apoyo

Revisión  del cronograma emitido por el 

CEAACES

Elaborar y socializar el cronograma de 

trabajo 

Organización de la documentación de 

acuerdo a la guia de autoevaluación

Participante
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3.2.3.2.2. Recolectar e ingresar información al SNIESE 

 

 

Código:

HAC-3AC-PA-004

Dependencia Cargo

1
Recepción del cronograma establecido 

por el SENESCYT
Rectorado Rector Director de UNOPAC

Recepción del 

documento

2

Distribuir la responsabilidad de los 

integrantes de la universidad para 

recolectar la información

Dirección de UNOPACDirector Rector Acta de sesion

3
Se solicita la información de acuerdo a lo 

solicitado por el SENESCYT
Dirección de UNOPACDirector Informantes 

Recepcion de 

solicitudes

4
De acuerdo a la solicitud se realiza la 

entrega de documentación
Informantes Varios Director de UNOPAC

Recepción del 

documento en el 

UNOPAC

5
Consolidadación de datos  

institucionales
Dirección de UNOPACDirector Informantes Matrices consolidadas

6 Ingreso de la información al SNIESE Dirección de UNOPACDirector Directores de SNIESE

Aceptación de la 

información por el  

SNIESE

PROCESOS HABILITANTES APOYO ACADÉMICO

Entregar documentación por los 

informantes

Modificar y Consolidar datos  

institucionales

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA

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

Recolectar la información institucional para el ingreso de información en el Sistema

Nacional de lnformación de la educación superior del Ecuador

Registrar la información que se recolecte a nivel institucional de acuerdo a los formatos emitidos por el  SNIESE y de acuerdo al 

cronograma socializado

Proceso: Procedimientos:

EVALUACIÓN DE LA ACREDITACIÓN Recolectar e  ingresar información institucional al SNIESE

Subproceso: Producto:

Plan operativo de Acreditación Registo del Sistema Nacional completo 

INFORMACIÓN GENERAL
Objetivo: Alcance:

Ingreso de la información al SNIESE

Documentación de Soporte / Legal / Referencia: Detalle del procedimiento:

INFORMACIÓN ESPECIFICA

No Actividades Descripción
Responsables

Registros
Sistema de información 

de apoyo

Recibir el cronograma establecido por el 

SENESCYT

Analizar los datos solicitados por el 

SENESCYT

Solicitar la información a los informantes

Participantes
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3.2.4. Matriz de indicadores de procesos de aseguramiento de la calidad 

Nombre: Indicador: Tipo: Código: Metas Unidad de MediciónOportunidad de medición Azul verde Amarillo Rojo

Porcentaje de actividades cumplidas de 

la guia de autoevaluación  institucional

Operatividad EST-AC-CA-AI-001
100                Porcentaje

100                90                  70                  50                  

Util idad  por indicador de la guia de 

autoevaluación

Operatividad EST-AC-CA-AI-002
100                Util idad

100                90                  70                  50                  

Porcentaje de actividades cumplidas de 

la guia de autoevaluación de carrera

Operatividad EST-AC-CA-AC-001
100                Porcentaje

100                90                  70                  50                  

Util idad  por indicador de la guia de 

autoevaluación

Operatividad EST-AC-CA-AC-002
100                Util idad

100                90                  70                  50                  

% de carreras con aceptación de la 

comunidad

Efectividad EST-AC-CA-OC-001

80                  Porcentaje

85                  80                  70                  60                  

% de carreras con analisis de mercado Efectividad EST-AC-CA-OC-002

100                Porcentaje

100                95                  90                  85                  

Porcentaje de departamentos 

involucrados en el informe de rendicipon 

de cuentas

Operatividad EST-AC-CA-RN-001

Porcentaje Anual

90                  85                  

Porcentaje de entidades a las que se le 

entrego el informe

Operatividad EST-AC-CA-RN-002

Porcentaje Anual

90                  85                  

procentaje de planificación para talleres 

ejecutado

Efectividad EST-AC-CA-RN-003

Porcentaje Anual

90                  85                  

Porcentaje de evaluación externa Efectividad EST-EA-CA-EE-001
100                Porcentaje

100                - - 69                  

porcentaje de error entre la información 

entregada y la revisada

Efectividad EST-EA-CA-EE-002
1                     

Unidad de 

Medición 1                     - - -                 

EST-EA-CA-IS: Recolectar e  ingresar 

información institucional al SNIESE

Porcentaje de matrices del SNIESE  

actualizadas

Operatividad EST-EA-CA-IS-001

100                Porcentaje

100 - - 99

EST-AC-CA-OC: Analisis de la oferta 

académica

Semestral

Bianual

EST-AC-CA-RN: Administrar la 

rendición de cuentas de la 

institución

# de carreras ofertadas en el SNNA/ # total de carreras 

ingresadas en el SNNA

# de carreras con estudio de mercado/ # total de carreras de 

la universidad

# de departamento incluidos en la rendición de ceutnas/ # 

total de departamentos
100

# de entidades a las que se entrego la rendición de cuenta/ # 

de entidaddes planificadas para entrega de rendición de 

cuenta

100

# de actividades ejecutadas para socializar la rendición de 

cuentas/# de actividades planificadas para socializar la 

rrendición de cuenta

100

Fuente / proceso de obtención Responsable de Cumplimiento Responsable de datos reales

Medir los resultados de acuerdo al plan de mejoras y el 

presupuesto asignado para estas actividades.
Anual

EST-AC-CA-AC: Ejecutar la 

Autoevaluación de carreras con 

fines de mejoramiento

Número de actividades cumplidas/ numero de actividades 

totales de la guia de autoeavaluación.
Anual

Sumatoria de util idades de los indicadores Anual

EST-EA-CA-EE: Ejecutar la Evaluación  

externa con fines de acreditación 

universitaria y/o de unidades y 

programas académicos

Porcentaje alcanzado en la evaluación Quinquenal

Porcentaje de información revisada/ porcentaje de 

información entregada
Bianual

Proceso Medición Semaforo
Fórmula

EST-AC-CA-AI: Ejecutar la 

Autoevaluación institucional con 

fines de mejoramiento 

Número de actividades cumplidas/ numero de actividades 

totales de la guia de autoeavaluación.
Anual

Sumatoria de util idades de los indicadores Anual

FICHA DEL INDICADOR

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

MACROPROCESO ESTRATEGICO ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
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3.3. MACROPROCESOS MISIONALES 
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Ta

CODIGO TIPO CODIGO MACROPROCESO DIAGRAMA CODIGO NUEVO PROCESO

POSTULACIÓN Y 

NIVELACIÓN
MSO-DC-PN-AS Postulación y nivelación de Aspirantes

POSTULACIÓN Y 

NIVELACIÓN
MSO-DC-PN-EA Difusión y publicación de oferta académica

POSTULACIÓN Y 

NIVELACIÓN
MSO-DC-PN-PS Asignación de cupos para el curso de nivelación

POSTULACIÓN Y 

NIVELACIÓN
MSO-DC-PN-MT Registrar la matricula del estudiante de nivelación

POSTULACIÓN Y 

NIVELACIÓN
MSO-DC-PN-DM Evaluar el desempeño  estudiantil

POSTULACIÓN Y 

NIVELACIÓN
MSO-DC-PN-CA Elaboración y Aprobación de calendario Académico

POSTULACIÓN Y 

NIVELACIÓN
MSO-DC-PN-OC Analisis de la Oferta Académica

EVALUACIÓN INTEGRAL 

DEL DOCENTE
MSO-DC-EI-CP Elaborar el plan de Capacitación del profesor

EVALUACIÓN INTEGRAL 

DEL DOCENTE
MSO-DC-EI-CI

 Ejecutar  capacitación de profesores dentro de la 

institución incluidas en el plan aprobado

EVALUACIÓN INTEGRAL 

DEL DOCENTE
MSO-DC-EI-CE

 Ejecutar  capacitación de especificidad dentro de la 

institución incluidas en el plan aprobado

EVALUACIÓN INTEGRAL 

DEL DOCENTE
MSO-DC-EI-OI

Ejecutar capacitaciones de especificidad docentes 

en otras institución

EVALUACIÓN INTEGRAL 

DEL DOCENTE
MSO-DC-EI-SC Seguimiento al plan de capacitación del profesor

EVALUACIÓN INTEGRAL 

DEL DOCENTE
MSO-DC-EI-MD

Elaboración y aprobación de proyectos de 

intercambio docente

EVALUACIÓN INTEGRAL 

DEL DOCENTE
MSO-DC-EI-SM Seguimiento al proyecto de intercambio

EVALUACIÓN INTEGRAL 

DEL DOCENTE
MSO-DC-EI-BA

Postulación y aprobación de plan de becas y ayudas 

económicas para docentes 

EVALUACIÓN INTEGRAL 

DEL DOCENTE
MSO-DC-EI-SB

Seguimiento al plan de becas y ayudas económicas 

para profesores

EVALUACIÓN INTEGRAL 

DEL DOCENTE
MSO-DC-EI-IP

Solicitar interrupción / prórroga de la beca de 

profesores

EVALUACIÓN INTEGRAL 

DEL DOCENTE
MSO-DC-EI-DP

Evaluar el desempeño de profesores e 

investigadores

PLANIFICACIÓN 

ACADÉMICA
MSO-DC-PA-PA Organización del periodo académico

PLANIFICACIÓN 

ACADÉMICA
MSO-DC-PA-DS Elaborar distributivo de carga académica

PLANIFICACIÓN 

ACADÉMICA
MSO-DC-PA-HC Elaboración y aprobación del Horario de Clases

PLANIFICACIÓN 

ACADÉMICA
MSO-DC-PA-OP Elaborar el Distributivo de Aulas

PLANIFICACIÓN 

ACADÉMICA
MSO-DC-PA-HM Solicitud y resolución de Homologación

PLANIFICACIÓN 

ACADÉMICA
MSO-DC-PA-AD Informe de Actividades  mensuales de Docente

PLANIFICACIÓN 

ACADÉMICA
MSO-DC-PA-FA Deshonestidad académica

DOCENCIAMSO-DCMSC
MISIONALES/AGREGA

DOR DE VALOR
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bla 5 Macroprocesos Misionales 

 

 

 

CODIGO TIPO CODIGO MACROPROCESO DIAGRAMA CODIGO NUEVO PROCESO

PLANIFICACIÓN 

ACADÉMICA
MSO-DC-PA-MC

Elaborar, evaluar y actualizar los programas  Macro 

Curriculares

PLANIFICACIÓN 

ACADÉMICA
MSO-DC-PA-MI

Elaborar, evaluar y actualizar los programas  Micro 

Curriculares

PREPARACIÓN 

ACADÉMICA Y 

RESULTADOS DE 

MSO-DC-PR-ME Registrar la matricula del estudiante

PREPARACIÓN 

ACADÉMICA Y 

RESULTADOS DE 

MSO-DC-PR-BE Otorgar becas de estudiantes

PREPARACIÓN 

ACADÉMICA Y 

RESULTADOS DE 

MSO-DC-PR-RE Evaluar el rendimiento académico

PREPARACIÓN 

ACADÉMICA Y 

RESULTADOS DE 

MSO-DC-PR-EA Establecer avances y resultados de los aprendizaje

PREPARACIÓN 

ACADÉMICA Y 

RESULTADOS DE 

MSO-DC-PR-RC Solicitar Recalificación de Examen 

PREPARACIÓN 

ACADÉMICA Y 

RESULTADOS DE 

MSO-DC-TL-TG Desarrollo de trabajo de titulación y graduación

MEJORAMIENTO DE 

RENDIMIENTO 

ESTUDIANTIL

MSO-DC-ME-TA Generar los Planes  de tutorías por asignatura

MEJORAMIENTO DE 

RENDIMIENTO 

ESTUDIANTIL

MSO-DC-ME-SA Selección de Ayudantes de catedra

MEJORAMIENTO DE 

RENDIMIENTO 

ESTUDIANTIL

MSO-DC-ME-CA: Control y evaluación de Ayudantía de Cátedra

GESTIÓN DE PROYECTOS 

DE INVESTIGACIÓN
MSO-IN-GP-AP  Aprobación de Proyectos de Investigación

GESTIÓN DE PROYECTOS 

DE INVESTIGACIÓN
MSO-IN-GP-AI

Aprobación inicial de proyectos de investigación 

por Consejo Académico

GESTIÓN DE PROYECTOS 

DE INVESTIGACIÓN
MSO-IN-GP-SG

Seguimiento del avance de proyectos de 

investigación  y ejecución presupuestaria.

GESTIÓN DE PROYECTOS 

DE INVESTIGACIÓN
MSO-IN-GP-LI

Actualización de las líneas y políticas de 

investigación de la UPSE

GESTIÓN DE PROYECTOS 

DE INVESTIGACIÓN
MSO-IN-GP-CG Creación de grupos de investigación

PUBLICACIONES MSO-IN-PE-EL
 Aprobación de artículos para revistas científicas 

institucionales 

PUBLICACIONES MSO-IN-PE-CC
Selección y aceptación de par evaluador externo  

para revisión de artículo científico/libro

PUBLICACIONES MSO-IN-PE-LB Aprobación de la edición de libros

PUBLICACIONES MSO-IN-PE-RP Actualización de registros de  publicaciones

MSO-IN INVESTIGACIÓN

MISIONALES/AGREGA

DOR DE VALOR
MSC

MSO-DC DOCENCIA



MANUAL DE PROCESOS DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL PENÍNSULA DE SANTA ELENA UPSE 

 
  
 
 

 

88 
 

 

 

 

CODIGO TIPO CODIGO MACROPROCESO DIAGRAMA CODIGO NUEVO PROCESO

PROGRAMAS 

COMUNITARIOS
MSO-VC-PC-PV

Elaborar,  aprobar Programas y Proyectos de 

Vinculación con la Colectividad por decanato

PROGRAMAS 

COMUNITARIOS
MSO-VC-PC-AP

Evaluar y controlar el avance  de Programas y 

Proyectos de Vinculación con la Colectividad.

PROGRAMA DE DIFUSIÓN 

DE LA CULTURA
MSO-VC-CL-PA

Planificación y ejecución de las actividades  

culturales

PROGRAMA DE DIFUSIÓN 

DE LA CULTURA
MSO-VC-CL-AC

Conformación de los grupos culturales de danza, 

teatro, música y coro.

PROGRAMA DE DIFUSIÓN 

DE LA CULTURA
MSO-VC-CL-GP

Conformación de los grupos de promotores 

culturales

PROGRAMA DE DIFUSIÓN 

DE LA CULTURA
MSO-VC-CL-MS Difundir los servicios del Museo institucional

GESTIÓN DE LA 

EDUCACIÓN CONTINUA
MSO-VC-EC-EC

Elaboración de Plan de Capacitación de Educación 

Continua de acuerdo a necesidades del sector 

público y privado

GESTIÓN DE LA 

EDUCACIÓN CONTINUA
MSO-VC-EC-CE

Ejecutar y evaluar el curso de capacitación de 

Educación Continua 

PROGRAMA DE 

SEGUIMIENTO A 

GRADUADOS

MSO-VC-EC-BG Beca de graduados

PROGRAMA DE 

SEGUIMIENTO A 

GRADUADOS

MSO-VC-GR-MC

Mejora continua de programas académicos y 

carreras con el aporte del programa de seguimiento 

a graduados

PROGRAMA DE 

SEGUIMIENTO A 

GRADUADOS

MSO-VC-GR-GC
Actualizar el contenido de la base de datos de 

graduados previo a la graduación

PRACTICAS 

PREPROFESIONALES
MSO-VC-PP-PF

Elaboración y ejecución del plan de  prácticas pre 

profesionales 

PRACTICAS 

PREPROFESIONALES
MSO-VC-PP-SP

Control de avance de  plan de  prácticas pre 

profesionales 

MSC
MISIONALES/AGREGA

DOR DE VALOR
MSO-VC

VINCULACIÓN CON LA 

COLECTIVIDAD



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MACROPROCESOS 

MISIONALES 

 

DOCENCIA 
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3.3.1. DOCENCIA 

3.3.1.1. Nivelación y admisión 

 

Proveedores Entradas Código Procesos Código Subproceso Salidas Usuarios

MSO-DC-PN-OC
Análisis de la oferta 

acádemica

Entrada Salida

Solicitud de análisis de 

la oferta académica

Aprobación de oferta 

académica

MSO-DC-PN-EA
Difusión y publicación de 

oferta acádemica
Entrada Salida

Solicitud de difusión de 

oferta académica

Socialización de oferta 

académica

MSO-DC-PN-AC
 Asignación de cupos 

para el curso de 
Entrada Salida

Postulación del aspirante
Cupo asignado al 

aspirante

MSO-DC-PA-ME
Registrar la matrícula del 

estudiante
Entrada Salida

Solicitud de matrícula del 

estudiante

Matrícula legalizada del 

estudiante

MSO-DC-PA-RE
Evaluar el rendimiento 

acádemico

Entrada Salida

Inicio de clases del 

estudiante 

Obtención de 

calificaciones y 

asistencia del estudiante

- -

Entrada Salida

- -

APY-CS-AD-PW

Publicar y actualizar 

actividades 

institucionales en la 

página web y redes 

sociales

Entrada Salida

Solicitud de publicación 

de oferta académica

Publicidad de oferta 

académica

APY-CS-AD-PW
Publicitar y actualizar 

actividades 
Entrada Salida

Solicitud de publicidad 

de inicio de matrícula

Publicidad de inicio de 

matícula

SENESCYT

Registrar la matricula 

del  estudiante de 

nivelación

MSO-DC-PN-MTCalendario académicoSENESCYT

SENESCYT
Cronograma 

publicado por el SNNA

Postulación y 

nivelación de 

aspirantes

MSO-DC-PN-AS
Aspirantes con 

Nivelación aprobada

Social ización de oferta 

académica en los 

medios públ icos 

UPSE

Comprobante de 

real izar Ser bachi l ler
UPSESENESCYT

Cronograma 

publicado por el SNNA
MSO-DC-PN-PS

Postulación y 

as ignación de cupos 

para el  curso de 

nivelación

Matriculados UPSE

SENESCYT

Requerimiento de 

información de oferta 

académica vigentes

MSO-DC-PN-EA
Difus ión y publ icación 

de oferta académica

MACROPROCESO DOCENCIA NIVELACIÓN Y ADMISIÓN

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

Objetivo:

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

institucionales  para acoger a nuevos aspirantes

Alcance:

El proceso incluye la preparación financiera, administrativa, y de oferta académica
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Proveedores Entradas Código Procesos Código Subproceso Salidas Usuarios

EST-DR-SA-CS

Coordinar  y ejecutar las 

sesiones de Consejo 

Superior Universitario.

Entrada Salida

Solicitud de analisis de 

demanda
Analisis del informe

EST-DR-SA-CS

Coordinar  y ejecutar las 

sesiones de Consejo 

Superior Universitario.

Entrada Salida

Solicitud de revisar 

informe de demanda
Oferta académica

MSO-DC-PA-MI

 Elaborar, evaluar y 

actualizar los programas  

Micro Curriculares

Entrada Salida

Oficio actualización de 

programa curricular

programa curricular 

actualizado

MSO-DC-PA-MC

Elaborar, evaluar y 

actualizar los programas  

Macro Curriculares

Entrada Salida

Oficio actualización de 

programa curricular

programa curricular 

actualizado

APY-CS-AD-PW

Publicitar y actualizar 

actividades 

institucionales

Entrada Salida

Solicitud de publicación 

de calendario académico

Publicidad de la 

calendario académico

EST-DR-SA-CS

Coordinar  y ejecutar las 

sesiones de Consejo 

Superior Universitario.

Entrada Salida

Solicitud de aprobación 

de calendario académico

aprobación de la 

calendario académico

- -

Entrada Salida

- -

 Elaboración y 

Aprobación de 

calendario Academico   

  

Publ icación de la 

oferta académica
SENESCYT

Dirección de 

nivelación

Sol ici tud de 

aprobación de 

calendario académico

MSO-DC-PN-CA

Programas actualzados Rectorado
Anal is is  de la Oferta 

Académica
MSO-DC-PN-OC

Solicitud analisis de 

la demanda

Vicerrectorado 

académico

Evaluar el  desempeño  

estudianti l
MSO-DC-PN-DMOficio recibido

Dirección de 

nivelación

Cal i ficaciones finales 

de postulantes
Dirección de nivelación

MACROPROCESO DOCENCIA NIVELACIÓN Y ADMISIÓN

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

Objetivo:

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

institucionales  para acoger a nuevos aspirantes

Alcance:

El proceso incluye la preparación financiera, administrativa, y de oferta académica
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3.3.1.1.1. Difusión y publicación de oferta académica 

 

 

 

 

 

 

 

Dependencia Cargo Dependencia Cargo

1 Analisis previo de la oferta académica

El vicerrectorado académico realiza 

un analisis de las carreras, con el 

objetivo de revisar la oferta 

académica cada periódo académico 

y actualizarla cada 2 años

Vicerrectorado 

Académico

Vicerrector(a) 

Académico(a)
- -

Informe de oferta 

académica y 

necesidades de 

actualización

2
Subproceso: Análisis de la oferta 

acádemica

Al iniciar el año fiscal se realiza el 

análisis para revisar/ actualizar la 

oferta acádemica

Vicerrectorado 

Académico

Vicerrector(a) 

Académico(a)
Rectorado Rector Oficio enviado

3
Subproceso: Difusión y publicación de 

oferta acádemica

El Vicerrectorado Académico difunde 

y publica la oferta académica

Vicerrectorado 

Académico

Vicerrector(a) 

Académico(a)

Director(a) de 

Comunicación 

Social

Director(a) Oficio enviado

4 Inscribirse en nueva convocatoria

Cuando indica el cronograma del 

Sistema Nacional de Nivelación y 

Admisión,  para el exámen exonera, 

el aspirante se inscribe en 

convocatoria. Deacuerdo al 

cronograma se espera la fecha del 

cronograma

Comunidad Local Aspirante - -
Inscripción en 

línea

Pagina Web del 

sistema Nacional 

de Admisión y 

Nivelación

5
Presentación del exámen de 

exoneración

El aspirante rinde el exámen exonera 

en el lugar y fecha publicada en la 

pagina del SNNA

Comunidad Local Aspirante - -
Calificación del 

examen de ingreso

4 Inscribirse en nueva convocatoria

Cuando indica el cronograma del 

SNNA para el exámen de ingreso, el 

aspirante se inscribe en convocatoria

Comunidad Local Aspirante - -
Inscripción en 

línea

Pagina Web del 

sistema Nacional 

de Admisión y 

Nivelación

5
Realizar el exámen de ingreso por 

SNNA

El aspirante rinde el exámen de 

ingreso
Comunidad Local Aspirante - -

Calificación del 

examen de ingreso

6 Postulación del aspirante   

Si el aspirante aprueba el exámen de 

ingreso del SNNA,  postulará cuando 

indique el cronograma

Comunidad Local Aspirante - -
Postulación en 

línea

Pagina Web del 

sistema Nacional 

de Admisión y 

Nivelación

7
Subproceso: Asignación de cupos para 

el curso de nivelación

Cuando indique el cronograma el 

aspirante revisará la asignación de 

cupo para el curso de nivelación. Si 

tiene cupo el estudiante espera 

periódo de matricula caso contrario 

espera otra convocatoria de 

postulación

Comunidad Local Aspirante - - Oficio enviado

9
Subproceso: Registrar la matrícula del 

Estudiante

Si el aspirante aprobo el exámen 

Exonera o si obtuvo un cupo para el 

curso de nivelación, se matricula

Direcciónes 

Académicas

Asistentes 

Académicos de 

carrera

- - Oficio enviado

10
Subproceso: Evaluar el desempeño 

estudiantil

Se evalúa el desempeño del 

estudiante

Direcciónes 

Académicas

Asistentes 

Académicos de 

carrera

- Oficio enviado

INFORMACIÓN ESPECIFICA

No Actividades Descripción
Responsables Participante

Registros
Sistema de 

información de 
Formato

Constitución de la republica del Ecuador, Ley de educación superior, reglamento de la ley de educación superior, 

Reglamento de Nivelación y admisión

MSO-DC-PN-AS Cronograma publicado por el SNNA Aspirantes con Nivelación aprobada

INFORMACIÓN GENERAL
Objetivo: Alcance: Recurso:

Coordinar con las entidades externas el ingreso de estudiantes a primer año de la 

universidad.

Ingreso de oferta, convocatoria, inscripción, postulación y nivelación de 

aspirantes 

Cronograma por periódo del SNNA, Aspirantes de la  

Universidad

Documentación de Soporte / Legal / Referencia: Instructivo:

MACROPROCESO DOCENCIA NIVELACIÓN Y ADMISIÓN

UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA

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

PROCESO POSTULACIÓN Y NIVELACIÓN DE ASPIRANTES

Código: Entrada: Salida / Producto:
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3.3.1.1.2. Postulación y nivelación de aspirantes 

 

Dependencia Cargo Dependencia Cargo

1
Anal is is  previo de la oferta 

académica

El vicerrectorado académico real iza 

un anal is is  de las Carreras, con el  

objetivo de revisar la oferta 

académica cada periódo académico y 

actual izarla.

Vicerrectorado 

Académico

Vicerrector(a) 

Académico(a)
- -

Informe de oferta 

académica y 

necesidades de 

actual ización

2
Subproceso MSO-DC-PN-OC: Anál is is  

de la oferta acádemica

Al iniciar el  año fiscal  se real iza el  

anál is is  para revisar/ actual izar la 

oferta acádemica

Vicerrectorado 

Académico

Vicerrector(a) 

Académico(a)
Rectorado Rector(a)

Sol ici tud de 

anál is is  de la 

oferta académica

3
Subproceso MSO-DC-PN-EA: Di fus ión y 

publ icación de oferta acádemica

El Vicerrectorado Académico di funde y 

publ ica la oferta académica

Vicerrectorado 

Académico

Vicerrector(a) 

Académico(a)

Director(a) de 

Comunicación 

Socia l

Director(a)

Sol ici tud de 

di fus ión de oferta 

académica

4 Inscribi rse en nueva convocatoria

Cuando indica el  cronograma del  

Sis tema Nacional  de Nivelación y 

Admis ión, el  aspirante se inscribe en 

convocatoria. 

Comunidad Local Aspirante - -
Comprobante de 

regis tro

www.educacionsup

erior.gob.ec - 

Inscripción

5
Realizar el exámen de ingreso por 

SNNA

El aspirante rinde el exámen de 

ingreso
Comunidad Local Aspirante - -

Comprobante de 

aciertos

6

Subproceso MSO-DC-PN-PS: As ignación 

de cupo para Curso de Nivelación de 

Carrera.

Mediante cronograma de la SENESCYT 

el  aspirante revisará la as ignación de 

cupos. Si  obtuvo cupo el  aspirante 

espera el  periodo de matrícula para 

el  curso de Nivelación de Carrera; 

caso contrario espera otra 

convocatoria de postulación.

Comunidad Local Aspirante - -
Comprobante de 

as ignación

7
Descarga de MTN (matriz de tercer 

nivel) 

Consumir la información detal lada en 

la MTN para la carga de datos por 

aspirante en la plataforma de 

Nivelación. 

Dirección de 

Nivelación

Asis tente 

Informático(a)
- - Archivo digi ta l

www.educacionsup

erior.gob.ec - 

Inscripción

8
Levantamiento de información del  

aspirante

Mediante cronograma de la SENESCYT, 

se descarga la información de 

aspirantes que obtuvieron un cupo en 

nuestra Insti tución.

Dirección de 

Nivelación

Asis tente 

Informático(a)
 -  -  -

Sis tema de 

nivelación de UPSE-

SNU

9

Subproceso MSO-DC-PN-MT: Regis trar 

la matrícula del  Estudiante de 

Nivelación.

Si  el  aspirante aprobó el  Exámen, 

obtuvo un cupo para el  curso de 

nivelación se matricula.

Dirección de 

Nivelación

Asis tente 

Adminis trativo(a)
- - Oficio enviado

10
Registrar la aprobación de los 

aspirantes

El  aspirante se matricula para el  

Curso de Nivelación de la Carrera que 

el igió.

Dirección de 

Nivelación

Asis tente 

Informático(a)
- -

Sis tema Académico 

- Opción 

Matriculación

11
Subproceso MSO-DC-PN-DM: : 

Evaluar el desempeño estudiantil

Se evalúa el desempeño del 

estudiante

Dirección de 

Nivelación
Director(a) - Oficio enviado

INFORMACIÓN ESPECIFICA

No Actividades Descripción
Responsables Participante

Registros
Sistema de 

información de 
Formato

Constitución de la republica del Ecuador, Ley de educación superior, reglamento de la ley de educación superior, 

Reglamento de Nivelación y admisión

MSO-DC-PN-AS Cronograma publicado por el SNNA Aspirantes con Nivelación aprobada

INFORMACIÓN GENERAL
Objetivo: Alcance: Recurso:

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

la universidad.
Inscripción, postulación y nivelación de aspirantes 

Cronograma por periodo del Senescyt, Aspirantes de la  

Universidad

Documentación de Soporte / Legal / Referencia: Instructivo:

MACROPROCESO MISIONALES DOCENCIA

UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA

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

PROCESO: POSTULACIÓN Y NIVELACIÓN DE ASPIRANTES

Código: Entrada: Salida / Producto:
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3.3.1.1.3. Difusión y publicación de oferta académica 

 

 

 

 

Dependencia Cargo Dependencia Cargo

1
Solicitar información a las carreras de  

la oferta académica vigente

Se solicita a las direcciones de 

Carrera la información de la Oferta 

académica Vigente

Dirección de 

admisión y 

nivelación

Director(a)
Direcciones 

Académicas

Directores(as) de 

carrera

Sol ici tud de la Oferta 

Académica

2
Actualizar información de la Carrera a 

publicar

El Director(a) de Carrera revisa la 

oferta vigente, se actual iza la 

información  y elabora un Informe

Dirección de 

Carrera
Director(a) 

Dirección de 

admisión y 

nivelación

Director(a)
Informe de oferta 

académica

3
Ingresar la oferta académica y Cupos 

en el portal SNNA 

Cuando el cronograma lo indique se 

ingresará la información de la oferta 

y lo cupos en el sistema del SNNA

Dirección de 

admisión y 

nivelación

Director(a) SNNA

www.educacionsup

erior.gob.ec - Carga 

oferta académica

4

Subproceso APY-CS-AD-PW: Publicar y 

actualizar actividades institucionales 

en la página web y redes sociales

Dirección de Comunicación Social 

socializa la oferta académica en los 

diferentes medios de comunicación

Dirección de 

admisión y 

nivelación

Director(a)
Dirección de 

Comunicación 

Social

Director(a) Oficio recibido www.upse.edu.ec

MACROPROCESO ESTRATÉGICO

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

PROCESO: DIFUSIÓN Y PUBLICACIÓN DE OFERTA ACADÉMICA

Código: Entrada: Salida / Producto:

 Resoluciones aprobadas por el OCAS. 

MSO-DC-PN-EA Requerimiento de información de oferta académica vigente Socialización de oferta académica en los medios públicos 

INFORMACIÓN GENERAL
Objetivo: Alcance: Recurso:

Publicar la oferta académica según la demanda local Dar a conocer la oferta académica a la población estudiantil  Recurso multimedia.

Documentación de Soporte / Legal / Referencia: Instructivo:

INFORMACIÓN ESPECIFICA

No Actividades Descripción
Responsables Participante

Registros
Sistema de 

información de 
Formato
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3.3.1.1.4. Postulación y asignación de cupos para el curso de nivelación 

 

 

 

 

Dependencia Cargo Dependencia Cargo

1 Real izar la postulación de cupos

Se regis tran los datos respectivos en 

el  s is tema, información que se 

organiza para tomar el  ENES.

Comunidad Local Aspirante

www.educacionsup

erior.gob.ec - 

SerBachi l ler

2 Asignar cupos  a los aspirantes

En la Secretaría de Educación Superior 

se as ignan los cupos de acuerdo al  

s is tema. Les l lega un correo a los 

postulantes.

SENECYT 

Secretario(a) de 

acceso a la 

Educación

www.educacionsup

erior.gob.ec - 

Postulación

3
Aceptar/Rechazar el  cupo para 

nivelación

El postulante acepta/rechaza el  cupo. 

Finalmente imprime el  comprobante
Comunidad Local Aspirante

Comprobande de 

haber real izado el  

SerBachi l ler, con 

vigencia de 1 año

INFORMACIÓN ESPECIFICA

No Actividades Descripción
Responsables Participante

Registros
Sistema de 

información de 
Formato

Constitución de la republica del Ecuador, Ley de educación superior, reglamento de la ley de educación superior, 

Reglamento de Nivelación y admisión

MSO-DC-PN-PS Convocatoria para la asignación de cupos Informe de confirmación de cupos util izados

INFORMACIÓN GENERAL
Objetivo: Alcance: Recurso:

Ofertar a la comunidad peninsular las carreras de acuerdo a las necesidades de 

la localidad.

Elaborar, publicar y aprobar la oferta académica incluido los recursos 

económicos. El presente procedimiento se relaciona con los entes externos que 

son los encargados de publicar la oferta académica en el Sistema Nacional de 

Admisión SNNA

Documentación de Soporte / Legal / Referencia: Instructivo:

MACROPROCESO MISIONALES DOCENCIA

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

PROCESO: ASIGNACIÓN DE CUPOS PARA EL CURSO DE NIVELACIÓN

Código: Entrada: Salida / Producto:
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3.3.1.1.5. Registrar la matricula del estudiante de nivelación 

 

Dependencia Cargo Dependencia Cargo

1
Autorizar inicio del  proceso de 

matrícula de Nivelación

Se autoriza el  proceso de matrícula. 

Se real iza actividad 2 y 3

Vicerrectorado 

Académico

Vicerrector(a) 

Académico(a)
- -

Calendario 

Académico

2
Subproceso APY-CS-AD-PW: Publ icar y 

actual izar actividades insti tucionales 

Se publ ica en el  s i tio web de 

admis ión   y página web, el  

calendario de matrícula, los 

requis i tos y demás procesos a seguir.

Dirección de 

Admis ión y 

Nivelación

Director(a)

Asis tente 

Informático(a).

-
www.upse.edu.ec/

admision

3
Preparar el  Plan de estudios y Generar 

los cursos en la Plataforma
El Director(a) actual iza la información

Dirección de 

Admis ión y 

Nivelación

Asistente 

Informático(a).

Dirección de 

Carrera

Asis tente 

Académico(a)

Plan de Estudio 

actual izado

4
Habi l i tar la opción de matriculación en 

l ínea.

Se habi l i ta al estudiante la opción

para matricularse en l ínea

Dirección de 

Admis ión y 

Nivelación

Asis tente 

Informático(a).
- -

Sis tema de 

nivelación SNU

5 Registrar la matrícula
Se noti fica la asignaciónde cupo al

estudiante.
Comunidad Local Aspirante

Sistema de 

nivelación SNU

6 Imprimir el  comprobante de matrícula
El aspirante imprime el comprobante 

de matrícula.
Comunidad Local Aspirante

Comprobante de 

matrícula

7
Presentar/ Actual izar  documentos 

sol ici tados por la Carrera 

Se actualiza la documentación 

cuando el estudiante repostula sino 

presentará los documentos 

solicitados.

Comunidad Local Aspirante Documentación

8 Legal izar matricula

Si  la documentación está completa, 

las anal is tas de admis ión y 

nivelación real izarán la as ignación 

de aula y as ignaturas para legal izar 

la matrícula del  estudiante.

Dirección de 

Admis ión y 

Nivelación

Asis tente 

Informático(a).

Comunidad 

Estudianti l
Estudiante

 Documentos / 

Comprobante de 

regis tro y archivo 

digi ta l  (CD)

Sistema de 

nivelación SNU

INFORMACIÓN ESPECIFICA

No Actividades Descripción
Responsables Participante

Registros
Sistema de 

información de 
Formato

Constitución de la República del Ecuador, Ley de Educación Superior, Reglamento de la Ley de Educación Superior, 

Reglamento de Nivelación y admisión.

MSO-DC-PN-MT Solicitud de publicación del calendario académico de nivelación Nómina de estudiantes legalmente matriculados

INFORMACIÓN GENERAL
Objetivo: Alcance: Recurso:

Legalizar la matrícula de los aspirantes que han obtenido cupo mediante la 

plataforma del Senescyt

Publicación, habilitación, registro, presentación de documentos y legalización 

de matrícula

Matriz de tercer nivel, calendario académico de nivelación 

aprobado.

Documentación de Soporte / Legal / Referencia: Instructivo:

a!/whtwh/9{h ΧΧΦ

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

PROCESO: REGISTRAR LA MATRÍCULA DEL ESTUDIANTE DE NIVELACIÓN

Código: Entrada: Salida / Producto:
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3.3.1.1.6. Evaluar el desempeño  estudiantil 

 

Dependencia Cargo Dependencia Cargo

1
Sol ici tar documentación para iniciar el  

periodo académico de nivelación.

Se sol ici ta a los decanatos 

información correspondiente a 

dis tributivo, aulas, entre otras; previo 

a l  inicio de clases.

Dirección de 

nivelación

Asis tente  

Adminis trativo(a) 
Decanato Decano(a) Oficio recibido

Decanato Decano(a)

Dirección de 

Nivelación
Director (a)

Dirección de 

nivelación

Asis tente  

Adminis trativo(a) 

Asis tente  

Adminis trativo(a) 

Técnicos 

Académicos

4 Informar a los docentes de su regis tro

Una vez regis trada la información del  

dis tributivo se informa a los docentes 

sobre el  acceso a la plataforma

Dirección de 

Nivelación
Director(a) Oficio recibido

5
Organización de Cursos: Publ icación de 

Nóminas

Los técnicos académicos ó 

coordinador organizan los cursos y se 

al imenta la Base de Datos de 

apl icacones de la Upse para 

publ icación de nóminas.

Dirección de 

Carrera

Técnico Académico 

/ Cordinador

6
Sol ici ta capaci tación para uso de la 

plataforma.

Si  los docentes requieren 

capaci tación, se sol ici ta capaci tación 

para uso de la plataforma, caso 

contrario se espera el  inicio del  

período académico.

Dirección de 

Nivelación

Técnico Académico 

/ Cordinador
Oficio

Vicerrectorado 

Académico

Coordinador(a) de 

Gestión de 

Vicerrectorado.

Estudiantes

Docentes 

9 Asis ti r a clases normales

El  docente as is te regularmente a 

clases y ejerce sus actividades 

normales.

Personal  Docente Docente

10 Descargar nómina de docentes

El  Coordinador de Carrera descarga la 

nómina de docentes en la Apl icación 

web de la UPSE para cada as ignatura 

de las Carreras.

Dirección de 

Carrera
Coordinador(a)

http://apl icaciones

.upse.edu.ec/app/

apl icacion.php

11 Generar Actas de Asis tencia

El  Asis tente informático de Nivelación 

genera Actas de as is tencia en la 

Apl icación web de la UPSE para cada 

as ignatura de las Carreras.

Dirección de 

Nivelación

Asis tente 

Informático(a).

http://apl icaciones

.upse.edu.ec/app/

apl icacion.php

12 Registrar Notas y actividades

El docente regis tra las cal i ficaciones 

de las actividades obtenidas en el  

periodo de los aspirantes que se 

encuentran en el  acta

Personal  Docente Docente

http://apl icaciones

.upse.edu.ec/app/

apl icacion.php

13
Generar actas de Cal i ficaciones y 

publ icar

Se genera las actas de cal i ficaciones 

al  final izar el  periodo se regis tra la 

información que estará disponible en 

el  porta l  web de la UPSE.

Dirección de 

Nivelación

Asis tente 

Informático(a).

Actas de 

cal i ficaciones

http://apl icaciones

.upse.edu.ec/app/

apl icacion.php

Director(a)

Asis tente  

Adminis trativo(a) 

Asis tente 

Informático(a).

Técnico Académico 

/ Cordinador

Documentación de Soporte / Legal / Referencia: Instructivo:

INFORMACIÓN ESPECIFICA

No Actividades Descripción
Responsables Participante

Registros
Sistema de 

información de 
Formato

Objetivo: Alcance: Recurso:

Cumplir con las actividades establecidas dentro del período.  Culminación del curso y número de aprobados por carrera.  Recurso humano, materiales de oficina y uso de TIC´s

Distributivo y 

s i labo

a!/whtwh/9{h ΧΧΦ

UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA

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

PROCESO:   EVALUAR EL DESEMPEÑO  ESTUDIANTIL 

Código: Entrada: Salida / Producto:

Resoluciones aprobadas por el OCAS. 

MSO-DC-PN-DM Planificación académica Resultados del proceso 

INFORMACIÓN GENERAL

Dirección de 

Nivelación

2
Entrega de Distributivo Docente, s i labo 

y as ignación de aulas.

El  decanato envía el  dis tributivo y 

s ílabos aprobados según la 

necesidad de las Carreras.

Actas de as is tencia

http://aplicaciones

.upse.edu.ec/app/

aplicacion.php

7 Capaci tación para docentes 

Si  se requere capaci tación para el  uso 

de la plataforma,  la Dirección de 

Carrera en coordinación con el  

Vicerrectorado Académico la 

plani fican.

Personal  Docente
Docentes de 

Nivelación

Registros de 

Asis tencia
Dirección de 

Carrera

3
Ingreso de sílabos en plataforma y 

generar actas 

Se regis tra la información otorgada 

por los decanatos para el  inicio de 

nuevo periodo. Al  término del  regis tro 

del  dis tributivo en la plataforma web 

se genera las actas correspondientes 

al  periodo actual

8 Autoriza inicio de período acdémico
Se autoriza el  inicio del  Curso de 

Nivelación.

Comunidad 

Univers i taria

Informe al  Senecyt

Una vez aprobados los informes final  

y económico por la Senescyt, éstos 

deberán ser fi rmados por la Primera 

Autoridad y enviados tanto en fís ico 

como digi ta l  a la Cartera de Estado 

respectiva.

Vicerrectorado 

Académico

Vicerrector(a) 

Académico(a)

14
Envío de informe final  y económico a la 

Senescyt

Dirección de 

Admis ión
Rectorado Rector (a)
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3.3.1.1.7. Elaboración y aprobación de calendario académico    

 

Dependencia Cargo Dependencia Cargo

1
Elaborar/ Enviar propuesta del  

Calendario Académico

Elaboración la propuesta de la 

plani ficación del  curso de nivelación 

de Carrera que contemple el  

cronograma, número de horas, 

as ignaturas, docentes, presupuesto, 

según l ineamientos de la Senescyt

Dirección de  

Nivelación

Director(a)

Anal is ta 

Adminis trativa

Anal is ta 

Informática

Propuesta de 

plani ficación del  

curso de nivelación 

de carrera.

2

Subproceso EST-DR-SA-CS: Coordinar  y 

ejecutar las ses iones de Consejo 

Superior Univers i tario.

Asis ti r a las ses iones de Consejo 

Superior Univers i tario para la 

exposición y aprobación de la 

propuesta de la plani ficación del  

curso de Nivelación de Carrera.

Dirección de  

Nivelación
Director(a)

 Propuesta de 

plani ficación
 -  -

3
Subproceso APY-CS-AD-PW: Publ icar y 

actual izar actividades insti tucionales 

Si  se aprueba la propuesta la 

plani ficación se publ icará mediante 

medios oficia les de la Insti tución 

caso contrario se hacen las 

modi ficaciones respectivas.

Secretaría GeneralSecretario(a)

Solicitud de 

publicación de 

Calendario 

Académico

-   -

4 Ejecutar el  cronograma Académico

Iniciar con el  proceso de matrícula y 

demás actividades establecidas 

según el  calendario.

Dirección de  

Nivelación
Director(a)

Calendario 

académico 

aprobado

 -  -

5
Envío de informe Plani ficación a la 

Senescyt

Documentos fís icos y digi ta les son 

enviados a la Cartera de Estado para 

su revis ión y aprobación.

Dirección de  

Nivelación
Director(a)

Archivos fís icos y 

digi ta les.

INFORMACIÓN ESPECIFICA

No Actividades Descripción
Responsables Participante

Registros
Sistema de 

información de 
Formato

Resoluciones aprobadas por el OCAS. 

MSO-DC-PN-CA Propuesta del Calendario Académico Envío de informe Planificación a la Senescyt

INFORMACIÓN GENERAL
Objetivo: Alcance: Recurso:

Fijar tiempos de ejecución y cumplimiento mediante un cronograma para la 

realización del curso de nivelación.
Cumplimiento de proceso, fechas de inicio y fin del curso Recurso humano y archivos recibidos (matrices)

Documentación de Soporte / Legal / Referencia: Instructivo:

a!/whtwh/9{h ΧΧΦ

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

PROCESO: ELABORACIÓN Y APROBACIÓN DE CALENDARIO ACADÉMICO

Código: Entrada: Salida / Producto:
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3.3.1.2. Matriz de indicadores de Nivelación y Admisión    

 

Detalle: Metas Unidad de Medición Azul verde Amarillo Rojo

MSO-DC-PN-AS: Postulación y nivelación de 

Aspirantes
5% Porcentaje 5 4 2 0

MSO-DC-PN-EA: Difusión y publicación de oferta 

académica
70% Porcentaje 70 65 60 55

90 Porcentaje 95 90 85 80

90 Porcentaje 95 90 85 80

75 Porcentaje 80 75 70 65

MSO-DC-PN-MT: Registrar la matricula del 

estudiante de nivelación
1 Numero 1 1 0 0

MSO-DC-PN-DM: Evaluar el desempeño  estudiantil 1 Numero 1 1 0 0

MSO-DC-PN-CA: Elaboración y Aprobación de 

calendario Académico
1 Numero 1 1 0 0Semestral

MSO-DC-PN-PS: Asignación de cupos para el curso 

de nivelación

Número de procesos de matricula 

para nivelación
Efectividad MSO-DC-PN-MT-001 Número de procesos de matricula para nivelación

Semestral
Porcentaje de establecimientos con 

publicidad
Efectividad MSO-DC-PN-EA-001

Número de establecimientos difundidos / Número total de 

establecimientos 

Incremento de estudiantes 

aprobados en nivelación
Efectividad MSO-DC-PN-AS-001

Número de estudiantes aprobados / Número de estudiantes 

matriculados
Semestral

Medición Semaforo

Tipo: Código: Formula

Procedimiento

% de cupos acorde a las 

necesidades locales
Efectividad APY-AC-ON-AC-002

Número de matriculados en el  SNNA/ Número total de cupos 

ofertados en el SNNA

Número de procesos de 

eevaluación de desempeño para 

nivelación

Efectividad MSO-DC-PN-DM-001
Número de procesos de eevaluación de desempeño para 

nivelación
Semestral

% de cupos ofertado de acuerdo al 

estudio de mercado
Efectividad APY-AC-ON-AC-003 Semestral

Semestral% de estudiantes aprobados Efectividad APY-AC-ON-AC-004
Número de estudiantes aprobados/Número total de estudiantes con 

cupo

Número de cupos ofertados de acuerdo al estudio de 

mercado/Número total de cupos ofertados

Número de calendario académico 

aprobado
Efectividad MSO-DC-PN-CA-001 Número de calendario académico aprobado

FICHA DEL INDICADOR

UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA

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

PROCESO DE NIVELACIÓN Y ADMISIÓN

Responsable de datos realesResponsable de CumplimientoFuente / proceso de obtención

Oportunidad de mediciónIndicador:

Semestral

Semestral
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3.3.1.3. PREPARACIÓN ACADÉMICA  
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3.3.1.3.1. Elaborar distributivo de carga académica 

 

Dependencia Cargo Dependencia Cargo

1 Solicitar el distributivo Académico

El Vicerrector(a)Académico(a)es el

encargado de iniciar el proceso,

solicitando el distributivo

Académico.

Vicerrectorado  

Académico

Vicerrector(a) 

Académico(a)
Facultades Decano(a) Oficio recibido -

2
Solicita el distributivo a Directores de 

carrera

El Decano solicita información de

distributivo a los directores de

carreras. 

Decanato Decano(a)
Direcciones de 

carrera
Director(a) Oficio recibido -

3
Elaborar/ Ajustar  el distributivo 

académico Semestral

Si el director de carrera asigna la

cargahoraria de acuerdoal perfi l y

normativa y continua con la

siguiente actividad.

Director(a) de 

Carrera
Director(a) - -

Distributivo

Académico

Sistema de 

Planificación 

Docente.

4
Elaborar / Actualizar informe de las 

necesidades no cubiertas profesores

El director de carrera será el

encargado de elaborar el informe.

Director(a) de 

Carrera
Director(a) Decanato Decano(a)

Informe de

Asignaturas sin

Profesor titular

-

5
Coordinar la carga horaria con 

Vicerrectorado académico

Si existe Profesor Titular sin carga

horaria, el decano coordina con

Vicerrectorado Académico.

Decanato Decano(a)
Vicerrectorado 

Académico
Vicerrector(a)

Oficio recibido /

propuesta de

distributivo

-

6
Asignar/actualizar la carga horaria 

con Profesores de otras facultades

Luego de recibida la nómina de

profesoresde otras facultadespara

la cargahoraria de las carreraspor

parte del Vicerrector(a)

Académico(a),el decano remite al

director(a) de carrera la nómina

para la asignación de carga.

Director(a) de 

Carrera
Director(a) Decanato Decano(a)

Oficio recibido /

propuesta de

distributivo por VA

-

7 Gestionar la migración Profesor

Losdirectoresde carrera realizanla

gestiónpara migrar legalmentea los

profesores que considerenecesario

de acuerdo a la cantidad de carga

horaria.

Director(a) de 

Carrera
Director(a)

Comunidad 

Docente
profesor(a)

Oficio Recibido

/Documentos

personales

-

8
Seleccionar profesor para 

contratación

Si existeCargahoraria sin Profesor,

el Director(a)decarreraseleccionaa

los profesores de acuerdo al perfi l de 

la materia para que sean

contratados.

Director(a) de 

Carrera
Director(a) - - Documentación -

9
Incluir en el distributivo académico al 

profesor seleccionado para contratar

Luegode la selección,el director de

carrera asignará la carga horaria

correspondiente.

Director(a) de 

Carrera
Director(a) - -

Distributivo

Académico

Sistema de 

Planificación 

Docente.

10
Revisar información de los 

distributivos por facultad.

Con los distributivos académicos

enviadospor las carrerasse realiza

el análisis y observaciones

necesarias.

Decanato Decano(a)
Director(a) de 

Carrera
Director(a) -

Sistema de 

Planificación 

Docente.

11

Subproceso EST-DR-SA-CA: Coordinar  

y ejecutar las sesiones de Consejo 

Académico por facultad.

El Decano(a) solicita la aprobación

del Consejo Académico.
Decanato Decano(a)

Consejo 

Académico
Presidente(a)

Propuesta de

distributivo por

facultad.

-

12 Consolidar  el distributivo general.

Si Distributivo académico es

aprobado en primera instancia, El

vicerrector(a) Académico(a)

consolida el distributivo general y

continua con la actividad 14, caso

contrario realizar la activiidad 13.

Vicerrectorado  

Académico

Vicerrector(a)

Académico(a)
Decanato Decano(a)

Distributivo

general
-

13

Ajustar el distributivo académico 

anual institucional con decanos y 

directores de carrera

Si Distributivo esta de acuerdoa la

planificación presupuestaria se

continua con el proceso, Caso

contrario debe ajustarse a las

necesidades institucionales

Vicerrectorado  

Académico

Vicerrector(a)

Académico(a)
Decanato Decano(a)

Ajustes al

distributivo

general

-

14

Subproceso EST-DR-SA-CS: Coordinar  

y ejecutar las sesiones de consejo 

superior.

El Vicerrector(a) académico(a)

solicita la aprobacióndel Consejo

Superior

Vicerrectorado  

Académico

Vicerrector(a)

Académico(a)

Consejo Superior 

Universitario
Presidente(a)

Distributivo

académico

aprobado en

primera instancia

-

MACROPROCESO DOCENCIA

UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA

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

ELABORAR DISTRIBUTIVO DE CARGA ACADÉMICA

Código: Entrada: Salida / Producto:

Ley orgánica de educación superior, Reglamentode la ley orgánica de educación superior, Régimen académico,

Reglamentode carrera , escalafóndel profesor e investigadordel sistemade educaciónsuperior(codificación),Estatuto

UPSE,ReglamentodeEscalafón,Reglamentointerno para la seleccióne ingresodel personalacadémicotitular dela UPSE,

Reglamento para la distribución de la carga horaria de los profesores de la UPSE. 

Instructivo para la elaboración del distributivo de carga horaria docente

MSO-DC-PA-DS Necesidad del Distributivo Académico por facultad Distributivo Académico Aprobado

INFORMACIÓN GENERAL
Objetivo: Alcance: Recurso:

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

institucionales

Elaboración, ajustes y aprobación del distributivo académico de acuerdo al 

presupuesto y necesidades institucionales
Proforma presupuestaria.

Documentación de Soporte / Legal / Referencia: Instructivo:

INFORMACIÓN ESPECIFICA

No Actividades Descripción
Responsables Participante

Registros
Sistema de 

información de 
Formato
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Dependencia Cargo Dependencia Cargo

16

Subproceso APY-GT-AT-CU: Creación 

de usuarios y administración de 

permisos de acceso a los sistemas 

informáticos internos.

El Director de Tecnologíasde la

información - Tics, habilitará los

permisos de acceso a los sistemas de 

Upse.

Dirección de Tics Director(a)
Comunidad 

Docente
profesor(a)

Oficio recibido

númina de

profesores.

17
Subproceso APY-GT-AT-CP:  

Capacitación a usuarios.

El profesor recibecapacitaciónpara

el uso de los sistemas informáticos.

Comunidad 

Docente
profesor(a) Dirección de Tics Director(a)

Registro de

Asistencia

18

Subproceso APY-GH-TH-SO: 

Contratación por servicios 

ocasionales.

Losprofesores(as)que seincluyeron

por contratos se iniciará el tramite

por medio de la unidad de talento

humano

Vicerrectorado  

Académico

Vicerrector(a)

Académico(a)

Director(a) de 

Carrera
Director(a)

Solicitud de

contratación

Profesor

-

MACROPROCESO DOCENCIA

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

ELABORAR DISTRIBUTIVO DE CARGA ACADÉMICA

Código: Entrada: Salida / Producto:

Ley orgánica de educación superior, Reglamentode la ley orgánica de educación superior, Régimen académico,

Reglamentode carrera , escalafóndel profesor e investigadordel sistemade educaciónsuperior(codificación),Estatuto

UPSE,ReglamentodeEscalafón,Reglamentointerno para la seleccióne ingresodel personalacadémicotitular dela UPSE,

Reglamento para la distribución de la carga horaria de los profesores de la UPSE. 

Instructivo para la elaboración del distributivo de carga horaria docente

MSO-DC-PA-DS Necesidad del Distributivo Académico por facultad Distributivo Académico Aprobado

INFORMACIÓN GENERAL
Objetivo: Alcance: Recurso:

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

institucionales

Elaboración, ajustes y aprobación del distributivo académico de acuerdo al 

presupuesto y necesidades institucionales
Proforma presupuestaria.

Documentación de Soporte / Legal / Referencia: Instructivo:

INFORMACIÓN ESPECIFICA

No Actividades Descripción
Responsables Participante

Registros
Sistema de 

información de 
Formato
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3.3.1.3.2. Elaborar y aprobar horario de clases 

 

Dependencia Cargo Dependencia Cargo

1 Solicitar los horarios de clases 
El decano(a)solicita los horarios de

clases a los directores(as) de carrera
Decanato Decano(a)

Direcciones de 

Carrera
Director(a)

Solicitud de

Horarios de

Clases

-

2
Elaborar / actualizar  horarios de 

clases

El Director(a)de carrera elabora el

horario de clasesde acuerdoa las

necesidades institucionales (

jornadas - número de paralelos)

Dirección de 

Carrera
Director(a) - -

Informe / horario

de clases
-

3

Subproceso EST-DR-SA-CA : Coordinar  

y ejecutar las sesiones de consejo 

académico por facultad.

El Consejo Académico revisa /

aprueba los horarios de clases.De

no existir resolución favorable, se

solicita al Director(a)decarreraque

acoja las recomendaciones actividad 

3, caso contrario actividad 5.

Decano(a)
Direcciones de 

Carrera

Direcciones de 

Carrera
Director(a)

Informe / horario

de clases
-

4
Publicar los horarios en Aulas y 

carteleras

El Asistenteacadémico(a),informa a

los profesores, estudiantes del

horario de clases correspondientes.

Dirección de 

Carrera

Asistente 

Académico(a)
- -

Acta Resolutiva /

Horario de clase

propuesta

-

5 Entregar los horarios a los profesores

El Asistenteacadémico(a),entrega e

informa a los profesoresde la carga

académica

Dirección de 

Carrera

Asistente 

Académico(a)
- -

Oficio de entrega

de Horarios de

Clase / Documento 

-

6
Organizar los  instrumentos para 

control de actividades del profesor

El Asistenteacadémico(a),organiza

las carpetasde control de asistencia

del profesor y de estudiantes.

Dirección de 

Carrera

Asistente 

Académico(a)
- -

Carpeta de Control 

de Asistencia de

profesor y

estudiante

-

7

Elaborar horarios de clases 

individual e Incluir actividades  de 

docencia

El profesor elabora su horario

individual incluyendo las horas

complementarias

Dirección de 

Carrera
Profesor(a) - -

Horarios

individuales

8
Enviar  horarios de clases y 

actividades de docencia
Envia su horario de clases 

Dirección de 

Carrera
Profesor(a) - - Oficio entrega

MACROPROCESO DOCENCIA

UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA

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

PROCESO ELABORACIÓN Y APROBACIÓN DEL HORARIO DE CLASES

Código: Entrada: Salida / Producto:

Estatuto UPSE, Reglamento de Escalafón,  Reglamento interno para la selección e ingreso del personal académico titular de 

la UPSE, Reglamento para la distribución de la carga horaria de los profesores de la UPSE.
Instructivo para la elaboración del distributivo de carga horaria docente

MSO-DC-PA-HC Solicitud de Horarios de Examenes y clases Horarios de Clases aprobados y socializados

INFORMACIÓN GENERAL
Objetivo: Alcance: Recurso:

Elaborar horarios de clase de la carrera para el inicio del periodo académico.Elaboración y publicación  de los horarios de clase por carrera. Distributivo Académico Aprobado

Documentación de Soporte / Legal / Referencia: Instructivo:

INFORMACIÓN ESPECIFICA

No Actividades Descripción
Responsables Participante

Registros
Sistema de 

información de 
Formato
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3.3.1.3.3. Elaborar el distributivo de aulas 

 
  



MANUAL DE PROCESOS DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL PENÍNSULA DE SANTA ELENA UPSE 

 
  

111 
 

 



MANUAL DE PROCESOS DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL PENÍNSULA DE SANTA ELENA UPSE 

 
  

112 
 

3.3.1.3.4. Deshonestidad académica 
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3.3.1.3.5. Elaborar, evaluar y actualizar los programas macro curriculares 
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3.3.1.3.6. Elaborar, evaluar y actualizar los programas Micro Curriculares 
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3.3.1.3.7. Organización del periodo académico 
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