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RESUMEN

El presente trabajo esta direccionado a la Unidad Académica ciencias de la
ingenieria de la Universidad Estatal de Milagro ubicada en la provincia del Guayas
en la ciudad de Milagro, el problema que se encontré0 es que los manuales de
procedimientos de la unidad Académica Ciencias de la Ingeniera estan
desactualizados. Los manuales de procedimientos son herramientas administrativas
gue ayudan a optimizar los procedimientos de una empresa o institucion publica o
privada y asi poder ejecutar las tareas de dichas instituciones con mayor eficiencia y
rapidez, con su actualizacibn se incrementara la productividad. Con el fin de
actualizar tales procesos se ha realizado un estudio investigativo para identificar las
causas o problemas que han originado esta deficiencia en dichos departamentos,
se ha establecido informacion veraz para la aplicacion de este proyecto, se empled
una encuesta al talento humano de la unidad académica, en donde se pudo conocer
que efectivamente los actuales manuales de procedimientos no estan actualizados
con las nuevas normas y politicas requeridas para el buen desempefio de una
institucion en aras de desarrollo. En base a la informacion anterior se enfoco la
propuesta a la actualizacion de los manuales de procedimientos de la matriculacion
y calificacion, gestion docente, distribucion de trabajo, horarios y malla curricular,
contratacion de profesores no titulares para dichos procedimientos se levantara
informacion para asi conocer el nivel de desactualizacién de los mismos y asi poder
aplicar estas herramientas que seran entregadas a la Unidad Académica, de esta
manera se contribuird al buen desarrollo de esta area. La aplicacion de este
proyecto contribuird al desarrollo integro de la Unidad académica y por ende de la

Universidad Estatal de Milagro.
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ABSTRACT

This work is directed to the Academic Units of the State University of Milagro located
in the province of Guayas in the town of Milagro, the problem encountered is that the
standard operating procedures of the academic units are outdated. The manual of
procedures are administrative tools that help optimize the procedures of a business
or public or private institution so they can perform the tasks of these institutions more
efficiently and quickly, with your upgrade will increase productivity. In order to update
these processes has been conducted a research study to identify the causes or
problems that have caused this deficiency in those departments, accurate information
has been established for the implementation of this project, a survey of the human
talent of the unit employed academic , where it was known that indeed the current
procedure manuals are not updated with the new rules and policies required for good
performance of an institution do development
Based on the above information the proposal to update the standard operating
procedures of registration and qualification , teaching management , distribution of
work, schedules and curriculum , hiring junior faculty focused to those procedures
and information to rise to meet the level of obsolescence of them and be able to
apply these tools to be delivered to the units , in this way contribute to the proper
development of this area . The implementation of this project will contribute to the full

development of the academic units and therefore the State University of Milagro.
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INTRODUCCION

Hoy en dia las instituciones estan obligadas a llevar procedimientos bien
establecidos para cada uno de sus areas y por consiguiente su respectivo manual de

procedimientos el cual establecera los procedimientos que llevaran sus empleados.

Esto ayudara para realizar las tareas cotidianas de una mejor forma, con mayor
rapidez los procesos y asi mejorar los procedimientos, de cada area estos manuales
de procedimientos ayudaran a reducir de gran manera el margen de error producido
por el trabajo llevado a cabo sin los lineamientos especificos con los que se deberia

realizar.

Los procedimientos vienen a transformarse en rutinas que al paso del tiempo van
teniendo fallas con el habito de las tareas diarias pueden rayar en costumbre, como
resultado de la fragmentacion del trabajo, se necesita el uso de herramientas que
definan los direccionamientos en el constante desarrollo de cada actividad dentro de
una organizacion publica, privada con fines de lucro o sin fin de lucro todas
necesitan llevar procedimientos bien definidos. Asi pues los manuales
administrativos representan una alternativa para este problema, ya que son de gran
utilidad en la minimizacién de errores, en la observancia de las politicas de la
instituciéon facilitando la capacitacion de nuevo personal, dando una mejor y mas

rapida induccion a empleados en nuevos puesto.

El fin de los manuales es que permiten expresar la informacion de manera clara
concisa, sencilla y concreta para asi establecer el funcionamiento de cada actividad,
tarea o procedimiento de manera concisa, eficaz. A través de este instrumento se
dirige y facilita la entrada de informacion a los miembros de la institucion, mediante
cursos de accion cumpliendo exactamente las actividades para alcanzar las metas

propuestas por la institucion.


http://www.monografias.com/trabajos901/evolucion-historica-concepciones-tiempo/evolucion-historica-concepciones-tiempo.shtml
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CAPITULO |
EL PROBLEMA

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA
1.1.1. Problematizacién

En la basqueda de la solucién de los problemas de desorden y retardo en la Unidad
Académica de la Universidad Estatal de Milagro, tomando como ejemplo la Unidad

Académica Ciencias de la ingenieria.

Que tiene como parte de sus funciones utilizar manuales de procedimientos con los
que cuenta la universidad, los cuales estan distribuidos en la Unidad Académica que
la conforman, asi como también tener constancia de los procesos que se ejecutan
en la Unidad Académica, y de cada uno de los servicios informaticos que brinda

cada Unidad Académica.

Por ende, a fin de evitar contratiempos para obtener una eficaz utilizacion de los
manuales, que permitan mejorar el desempeiio de las funciones de la Unidad
Académica, y confirmar que estos estén bien administrados asegurandose que se
cumpla con los objetivos de la institucién. Hay que destacar, que no solo se ayudara
a la actualizaciéon de manuales de procedimientos, sino que se dara las soluciones a

realizarse en lo posterior.

El no constar con los manuales de procedimientos dificulta el cumplimiento de los
procesos y por ende influye en el desempefio de la Unidad Académica, en caso de

demora o no cumplimiento puede provocar incertidumbre en el campo de accion y



obtener resultados desfavorables provocados por diversos indicios, demorando el

cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Al no poseer manuales de procedimientos actualizados, surge la desinformacion lo
cual nos lleva a un desarrollo de actividades empiricas y desorganizadas que afecta

a la gestion y a la produccion eficiente de resultados.

Prondéstico

De permanecer la situacion actual con los manuales de procedimientos habra un
caos en la Unidad Académica, puesto que esto nos llevara a una desorganizacion y
tardanza en la entrega de informacion a los usuarios y como Institucion esto no es
favorable, como Unidad esta debe destacarse ya que esta es la brinda Tecnhologia a
la sociedad y esto se debe dar a notar con la agilidad de los procesos que en esta se

realizan.
Control de Pronéstico

Para evitar esta situacion siempre se debe de estar actualizando los manuales de
procedimientos eficientes que lleven los servicios prestados a un nivel acorde a la
época actual, las actividades de la Unidad Académica, en miras de mostrar un trato

mas amable y oportuno a las necesidades que este atiende.
1.1.2. Delimitacion del problema
CAMPO: Universidad Estatal de Milagro

AREA: Unidad Académica Ciencias de la Ingenieria de la Universidad Estatal

de Milagro

ASPECTO: Actualizar los manuales de procedimientos y acceso a informacién, asi
como el control de los requerimientos solicitados por estudiantes, docentes y

administrativos de la Universidad Estatal de Milagro.
CIUDAD: Milagro

ANO: 2013



1.1.3. Formulacion del problema

¢De qué manera incide la desactualizacion de los procesos en el nivel de eficiencia

de la Unidad Académica de la Universidad Estatal de Milagro?
1.1.4. Sistematizacion del problema

e ¢De qué manera afecta la falta de informacion en el control de los procesos que
se llevan a cabo en la unidad académica?

e ¢De qué manera influye el redisefio de los procesos en la eficiencia laboral de la
unidad académica de ciencia de la ingenieria?

e ¢De qué manera afecta el desconocimiento en la aplicacion de los procesos en

la Unidad Académica de Ciencias de la Ingenieria?
1.1.5. Determinacion del tema

Estudio de los procesos en el nivel de eficiencia de los procedimientos aplicados en
la Unidad Académica Ciencias de la Ingenieria de la Universidad Estatal de Milagro

1.2. OBJETIVOS
1.2.1. Objetivo General

Determinar de qué manera incide en el nivel de eficiencia la falta de actualizacion de
los procesos que se llevan a cabo en la Unidad Académica de Ciencias de la

Ingenieria en la Universidad Estatal de Milagro.
1.2.2. Objetivos Especificos

e Definir los factores de la falta de levantamiento de informacién para el control de
los procesos.

e Analizar de qué manera incide el redisefio de los procesos en la eficiencia
laboral.

¢ Identificar el nivel de conocimiento que afecta la aplicacion de procesos.



1.3. JUSTIFICACION

1.3.1. Justificacion de la investigacién

Una de las necesidades en las instituciones deberia ser la elaboracion o
actualizacion de manuales de procesos ya que estos se han enmarcado como una
herramienta fundamental y eficaz para el desarrollo de las instituciones ya sea
privada o publica, ya que en ellos radica el crecimiento y mejora continua de las
instituciones, este crecimiento no solo se evidencia en el interior sino también en el

exterior.

El estudio de procedimiento es obviado por muchas instituciones y otras desconocen
de ellos esto les conlleva al fracaso diario 0 un trabajo ineficaz e infructifero de sus

tareas diarias.

La funcion principal de los manuales de procedimientos es el estudio de los
procedimientos en su forma méas basica asi como las partes en las que se puede
subdividir como por ejemplo actividades, tareas, etc., con este analisis de

procedimientos se busca la mejora en toda actividad a realizarse.

Debido al crecimiento acelerado de la Universidad Estatal de Milagro, se necesita
hacer el estudio periddico de los procesos realizados en esta. Para asi estar
siempre en mejora continda de los procesos realizados en los diferentes
departamentos de esta entidad. Mediante el cual se quiere determinar si dichos

procesos se los realizan de manera eficiente y eficaz.

Debido a esto se levantara informacion en la Unidad Académica Ciencias de la
Ingenieria de la Universidad Estatal de Milagro, para obtener la informacion
necesaria para asi hacer el estudio de los procesos realizados en esta Unidad
Académica. Para asi mejorar gradualmente los procedimientos y determinar su
eficacia. Con esto se agilitara la atencion al usuario con esto también se busca
mejorar la eficacia de la actividad entre departamentos y con esto podra optimizar

todas las actividades que cumple la Unidad Académica.



CAPITULO Il
MARCO REFERENCIAL

2.1. MARCO TEORICO
2.1.1. Antecedentes histéricos

Resefa histérica de la Universidad Estatal de Milagro “UNEMI|”

La Universidad Estatal de Milagro tiene sus inicios en el afio de 1969 y comenzo
como Extensién de la Universidad Estatal de Guayaquil tenia aproximadamente un
namero de 262 estudiantes y contaba con tres especialidades (Literatura y
castellano, Fisico Matematico, Historia y Geografia) cuyas tareas comenzaron en el

colegio Otto Arosemena GOmez y posteriormente en el José Maria Velasco Ibarra.

El 7 de febrero del 2001, a través de una Ley 2001-37 de la Funcion Legislativa y
publicada en el registro oficial N&. 261 el pleno del Honorable Congreso Nacional

crea la Universidad Estatal de Milagro.

Des los inicios de la Universidad Estatal de Milagro el objetivo principal de esta ha
sido el desarrollo sustentable y académico de la ciudad. Desde entonces se han
empleado manuales de procedimientos con el fin de optimizar sus funciones tanto

internas como externas.

En los siguientes graficos podemos visualizar como fue la Universidad y como esta

en la actualidad.



Gréficol: Inicio de la Universidad Estatal de Milagro.

Extension Universitaria de la
Faculta de Filosofia y Letras de
la Universidad Estatal de
Guayaquil 1969.

LITERATURA Y CASTELLANO FiSICO MATEMATICO HISTORIA Y GEOGRAFIA

Fuente: Pagina Web de la Universidad Estatal de Milagro.

Elaborado por: Kariely Macias Naranjo y Alfredo Loor Velasquez.

Gréfico 2: Actualmente la Universidad Estatal de Milagro y sus Unidades
Académicas

Universidad Estatal de Milagro
(7 de febrero del 2001)

Unidad

Académi Unidad Académica Unidad Académica
cadémica L
Ciencias (Ije la Semipresencial y a Ciencias de la
; ; Ingenieria (2004)

Salud (2002) Distancia (1997)

Unidad Académica Unidad Académica

Ciencias Ciencias de la
Administrativas y Educacion y
Comerciales (2004) Comunicacién (2002)

Fuente: Pagina Web de la Universidad Estatal de Milagro.

Elaborado por: Kariely Macias Naranjo y Alfredo Loor Veladsquez.



La Universidad Estatal de Milagro actualmente cuenta con 5 diferentes Unidades

Académicas, 11 Departamentos Administrativos, 2 departamentos de Sistema

Modular, asi es como la Universidad ha crecido.

En el siguiente grafico mostraremos unas imagenes referenciales:

Gréfico 3: La Universidad y sus diferentes Departamentos y Unidades

Departamentos
Administrativos

Financiero

Talento Humano

Obras Universitarias
Administrativo
Asesoria Juridica
Bienestar Universitario
Planificacion y Control
DEL

Relaciones Piblicas
TIC's

Auditoria Interna
Difusion Cultural
Extensidn Universitaria
Administracién General

Secretaria General

Investigaciin

Departamentos
Sistema Modular

Inglés

Computacidn

Fuente: Pagina Web de la Universidad Estatal de Milagro.

Unidades Académicas

Unidad Académica Ciencias
de la Salud

Unidad Académica Ciencias
Administrativas y
Comerciales

Unidad Académica Ciencias

de la Educacion y
Comunicacion

Unidad Académica
Semipresencial y a
Distancia

Unidad Académica Ciencias
de la ingenieria

Elaborado por: Kariely Macias Naranjo y Alfredo Loor Velasquez.



Gréfico 4: Organigrama Actual de la Universidad Estatal de Milagro

UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO

Art. 14.- Organigrama General ComrT 0e G ST OX CALIDAD CX OO _
A e :
UNIVERSITARIO
r

COMISION ECONGMICA

[Cencias yC Cenclas de ta 1 Cencias de ' Salud:

Genclas de la yaco y. ¥ 3 Oistancla Pagina |18

Fuente: Pagina Web de la Universidad Estatal de Milagro.

Elaborado por: Kariely Macias Naranjo y Alfredo Loor Velasquez.



RESENA HISTORICA DE LA UNIDAD ACADEMICA CIENCIAS DE LA
INGENIERIA “UNACCI”

En el 2004 la Universidad Estatal de Milagro al ser autonoma crea, la Unidad

Académica Ciencias de la Ingenieria.

La Unidad Académica Ciencias de la Ingenieria con una meta principal de dar
nuevas carreras de Ingenieria y Tecnologia. La carrera de Ingenieria representa una
parte fundamental en el desarrollo del pais puesto que en este mundo globalizado
hoy presente la tecnologia ya sea esta fisica como (Hardware) o intangible
(Software), también como incursiona en lo tecnolégico también en lo Industrial con

una gran area de Industrial para sus estudiantes de esta carrera.

Esta dos carreras como son la de Industrial y Sistemas no estan separadas sino que
siempre estardn estrechamente vinculadas por ser carreras técnicas y de

mantenimiento.

Por esto de la Unidad Académica Ciencias de la Ingenieria de la Universidad Estatal
de Milagro forja profesionales altamente capacitados y con amplia experiencia para
gue pueda incursionar en cualquier Empresa o Institucion como actualmente se lo

solicita para que contribuyan con la sociedad.
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Gréfico 5: Organigrama de la Unidad Académica Ciencias de la Ingenieria.

ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA UNIDAD ACADEMICA
CIENCIAS DE LA INGENIERIA

CONSEJO DIRECTIVO

Asesor carrera de
Industrial
Comision de Gestion de la
calidad Académica

Asesor carrera de
Ingenieria Industrial

DIRECCION

(DECANO)

Administrativa Académica

Secretaria Servicio Laboratorios
Generales y Talleres

Coordinacién
(Subdecano)

Ingenieria Ingenieria
Industrial en Sistemas

Fuente: Pagina Web de la Universidad Estatal de Milagro.

Elaborado por: Kariely Macias Naranjo y Alfredo Loor Velasquez.
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Grafico 6: Mision y Vision de la Unidad Académica Ciencias de la Ingenieria.

Unidad Académica Ciencias de la Ingenieria

MISION

Formar profesionales con educacion de calidad que respondan a las necesidades,
requerimientos y desafios de los nuevos escenarios mundiales, con capacidades y
competencias intelectuales superiores, que les permitan desenvolverse eficazmente en
cualquier lugar del mundo con dominio de la tecnologia de punta del conocimiento cientifico,
de las habilidades investigativas y de un elevado sentido de los valores humanos y de la
conservacion ambiental.

VISION

Ser el referente academico y tecnologico, un modelo para quienes generan ciencias de la
ingenieria a nivel mundial; por su constante investigacion cientifica, calidad y aporte a la
comunidad, sociedad y en conservacion del medio ambiente.

Fuente: Pagina Web de la Universidad Estatal de Milagro.

Elaborado por: Kariely Macias Naranjo y Alfredo Loor Veladsquez.

12



Ingenieria en Sistemas Computacionales

VISION

Ser un programa educativo dindmico, que responda a los
requerimientos locales, nacionales con perspectiva global, gue
foma en consideracion los avances y tendencias de desarrollo
tecnolégico, la practica de valores e investigacion reflexiva, gue
posibilite la formacion tecnoldgica, académica y personal de
profesionales capaces y comprometidos, con base humanistica
y elevado compromiso social y ambiental.

MISION

Formar  profesionales en  Ingenieria en  Sistemas
Compuiacionales capaces de identificar y delimifar problemas
relacionados con el procesamiento de informacién, la innovacion
y el desamollo tecnologico, con compefencias intelectuales y
holisticas, apoyados en herramientas estandares y métodos
cientificos, conscientes del impacfo de su ejercicio profesional
en la sociedad y en conservacion del medio ambiente.

Gréfico 7: Mision, Vision de las Carreras de la Unidad Académica Ciencias de la Ingeniera

Ingenieria Industrial

VISION

Ser el referente académico y tecnologico, un modelo para
guienes generan soluciones infegrales en el secltor industmal y
de servicios a nivel nacional; por su consfanfe investigacion
fecnologica - cientifica, calidad humana y aporfe a la comunidad.

MISION

Formar profesionales con educacion humanista y de calidad,
gue optimicen los recursos para el sector industral y de
servicios, con capacidades y compefencias intelectuales y
holisticas, que les pemmifan desenvolverse eficazmente en
cualquier lugar del mundo, con dominio de la fecnologia de
vanguardia, del conocimienfo cientifico, de las habilidades
investigativas y ecologicas.

Fuente: Pagina Web de la Universidad Estatal de Milagro.

Elaborado por: Kariely Macias Naranjo y Alfredo Loor Velasquez.
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Grafico 8: Perfil de Profesional de Ciencias de la Ingenieria.

Ingenieria en Sistemas Computacionales (8 niveles)

Perfil Profesional y Ocupacional

Es un profesional que desde la perspectiva critica de los enfoques
de sistemas y haciendo uso de métodos y técnicas para la toma de
decisiones, estda en capacidad de actuar en forma creativa y
participativa para planificar, dirigir, construir y ejecutar sistemas
computacionales.

El Ingeniero en Sistemas Computacionales trabaja como Gerente de
Sistemas, Jefe de Sistemas, Gerente de Proyectos [nformaticos,
Jefe de Proyectos, Administrador de Base de Datos, Consultor o
Asesor en Sistemas, Seqguridad y Auditoria de Sistemas, Analista de
Sistemas, Analista Programador, Administrador de Redes,
Desarrollo de Software, Desarrollo WEB/NTERNET.

L

¥ ¥

Ingenieria Industrial (8 niveles)

Perfil Profesional y Ocupacional

Diseiiar, implantar y mejorar sistemas de planeacion y
control de la produccion de bienes y servicios.

Disefiar, implantar y mejorar sistemas y métodos de trabajo.
Diseiiar, implantar y mejorar sistemas de control de calidad.
Desarrollar y aplicar técnicas para la medicién y evaluacion
de la productividad.

Formular y evaluar proyectos de inversion.

Realizar estudios de localizacién y distribucion de planta.
Flanificar,  programar y ejecutar programas de
mantenimientos que la industria exige.

Fuente: Pagina Web de la Universidad Estatal de Milagro.

Elaborado por: Kariely Macias Naranjo y Alfredo Loor Velasquez
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2.1.2. Antecedentes referenciales

La eficacia de los procesos en la Unidades académicas de las Universidades de la
Costa, se encuentran a la vanguardia tanto en el area técnica como metodoldgica de
trabajo, cuyo objetivo principal es mantener los niveles de eficiencia para resolver

los problemas y requerimientos de los usuarios.

La direccion de procesos es un tema importante para la ejecucion de los manuales,
procurando que todos los procesos estén en armonia para aprovechar la eficiencia

de las unidades académicas de las Instituciones Universitarias.

Adicionalmente, la norma dispone que las entidades identifiquen, aun en los
servicios provistos por terceros, sus procesos criticos, es decir, aquellos que en caso
de una interrupcién, pondrian en peligro la continuidad de las operaciones; por lo
cual, se justifica plenamente establecer planes de contingencia y de continuidad de
la administracion.

Ademas el departamento principal debera vigilar el cumplimiento de los procesos y
someterlos a una mejora continua, para lo cual, deben desarrollar politicas para
identificar, diseflar, medir, analizar, actualizar y controlar los procesos. La
adecuacion de estos y las exigencias del mercado, procurando que todos los
procesos trabajen en armonia para maximizar la eficiencia de las Unidades

académicas de las Instituciones Universitarias.

Mientras tanto la Universidad Estatal de Milagro le interesa superar todas las
expectativas para lograr satisfacer las necesidades propias de la entidad como
estructura organica y administrativa dentro del campo de la excelencia y calidad
orientada desde el 2010 en la aplicacion de métodos y técnicas que satisfagan
necesidades de toda la comunidad en general.

Asi existen las siguientes referencias:
Institucion: UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE DE IBARRA-ECUADOR
Tema: Manual de Procedimientos técnicos — administrativo para el area de avallos y
catastros municipal de Ibarra.
15



Autores: Reina Vasquez, Luis Nufiez Ortiz

Titulo: Disefiar un Manual de Procedimientos Técnico-Administrativo con la
descripcién detallada de actividades a cumplir en orden secuencial de su
ejecucion.

Fecha: Afio 2013- Julio

Resumen: “Este estudio esta orientado a mejorar los procedimientos técnico-
administrativos para el area de Avaluos y Catastros Municipal del Canton Ibarra. El
propésito es disefiar un manual para optimizar la atencion al usuario y normalizar las
formas y rutinas de trabajo, con la descripcidon documentada de las actividades y con
conocimiento, por el avance tecnolégico, la posibilidad de introducir mejoras, o
eliminar pasos repetitivos en los procedimientos y que nos permita tener una
informacion catastral predial urbana y rural certera, confiable y oportuna, lo que
contribuird a una mejor recaudacion de impuestos, tasas, contribucion de mejoras,
con estricto apego a la Ley y a las Ordenanzas Municipales respectivas. La
herramienta mas eficaz para la toma de decisiones en una organizacion o institucion
son los manuales administrativos, estos facilitan el aprendizaje al personal
proporcionando la orientacibn exacta de las actividades en las unidades
administrativas, esencialmente dentro del &mbito operativo o de ejecucion, con esta
herramienta se trata de mejorar y orientar los esfuerzos del funcionario, para lograr
la realizacion del trabajo que se le ha encomendado. El desarrollo del presente
trabajo se estructuro en cuatro capitulos, en el primer capitulo se realiz6 un
diagnostico situacional, las funciones establecidas en las diferentes areas de trabajo,
y el diagndstico final de las encuestas realizadas, en el segundo capitulo se refiere al
marco tedrico de las actividades y su administracion, en el tercer capitulo se
establece la propuesta del manual de procedimientos y su finalidad, en el cuarto
capitulo se determina los niveles de impactos del presente trabajo, y para finalizar se

establecen las conclusiones y recomendaciones, resultado de la investigacion”.

Este material estd orientado al mejoramiento de cada una de las areas

administrativas de un Municipio, esto es lo que en realidad desea la Unidad

1
http://repositorio.utn.edu.ec/handle.
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Académica la optimizaciébn de la atencién a los usuarios y agilitar las formas
normales de trabajo haciéndolo cada vez mas agiles los servicios.

Institucion: UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO.

Tema: Elaboracion de un Manual de Procedimientos en el area de Produccion de la
Empresa Curtidura Pico.

Autores: ROBERTO CARLOS ACOSTA GOMEZ.

Titulo: Elaboracion de un Manual de Procedimientos en el area de Produccion de la
Empresa Curtidura Pico.

Fecha: ANO 2008

Resumen:“El presente trabajo consiste en la elaboracion de un Manual de
Procedimientos usando informacién obtenida en el area de produccion de la
empresa Curtiduria Pico, en el cual se describe cada una de las operaciones a
seguir en la elaboracion del cuero curtido Wet - blue.

Este manual pretende servir de apoyo para identificar y analizar los diferentes
procesos de produccion existentes en la empresa, de una forma sencilla y clara para
que los trabajadores se orienten de una mejor manera”.?

En esta elaboraciéon de los manuales recalca la utilidad de los manuales de
procedimientos para identificar y analizar los varios procesos que se realizan dentro

de la empresa en una forma mas rapida y sencilla.

Institucion: UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO.

Tema: Modelo de Procedimientos técnicos —operativos para el mejoramiento de la
productividad de la Constructora Bayas Freire Cia. Ltda. En la ciudad de Ambato.
Autores: Jessica Silvana Villacrés Gomez.

Titulo: Modelo de Procedimientos técnicos —operativos para el mejoramiento de la
productividad de la Constructora Bayas Freire Cia. Ltda. En la ciudad de Ambato.
Fecha: Julio, 2012

Resumen: “La Constructora Bayas Freire Cia. Ltda., es una empresa dedicada a la
construccion de casas, urbanizaciones, adecuaciones y mantenimiento de viviendas.
Tiene ya diez afos laborando en este campo, lo que le ha obligado a adquirir nueva

magquinaria y terrenos para construir, asi como a incrementar la plantilla del personal

2 Repo.uta.edu.ec/handle/123456789/274
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de obreros para poder cumplir con la demanda existente.

El desarrollo alcanzado, también ha generado el aparecimiento y descubrimiento de
varios problemas. Como consecuencia la investigadora se ha direccionado a
proponer un Modelo de Procedimientos técnicos — operativos que mejore la
productividad de esta empresa, ya que esta herramienta técnica de organizacion
ayudard a coordinar actividades, evitar duplicidades y a su vez a regular la carga
laboral; indicando al personal interno de la empresa lo que deben hacer y cémo
deben hacer.

Como resultados en el desarrollo de esta investigacion se logré determinar la
verdadera necesidad de la implementacién de un Modelo de Procedimientos. Asi
también la comprobacién de la hipotesis de trabajo, a través del calculo del Chi
Cuadrado, donde se rechazé la hipétesis nula y se determind la relacién entre el
Modelo de Procedimientos técnicos operativos y la Productividad.

En sintesis, dentro de la propuesta para desarrollar el Manual de Procedimientos se
tomé el Modelo de E. Benjamin Franklin F. y se lo adapté de acuerdo a las
necesidades reales de la empresa, debido a que posee una estructura de facil

comprension tanto para su elaboracién como para su implementacién”.?

Este material enfatiza que la desorganizacion esta dada por no llevar un material
adecuado como lo es el manual de procedimientos, para lo cual utiliz6 modelos
prefabricados y los adecud6 para la empresa.

Esta empresa no contaba con manuales de procedimientos, pero la falta de
informacion le hacia cometer errores a los trabajadores por lo que se vieron
obligados a elaborar manuales de procedimientos para ayudar en el crecimiento de

la empresa y aumentar las ventas y cumplir con las expectativas del usuario.
2.1.3. Fundamentacion

Hoy en dia los manuales de procesos son muy importante ya que estan presente en
todas las actividades desde las mas sencillas hasta las mas complejas sea en
instituciones publicas, privadas, educativas, como es la de Gestion por Procesos de

cada Institucion.

3http: repo.uta.edu.ec/handle/123456789/2230
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Los manuales de procesos son herramientas de estudio, a fin de sugerir e implantar
mejoras y cambios institucionales en la Unidad Académica Ciencias de la Ingenieria

para mejorar su desempefio.

El trabajo investigativo realizado esta dirigido a la administracion Académica, estos
estan vinculados con personal administrativo, para esto se asume aplicar una

gestion de procesos adecuada para su mejor administracion.

Esta investigacion esta enfocada al estudio de las tareas y reglas que son
ejecutadas por el personal en la Unidad Académica Ciencias de la Ingenieria y sera
desarrollado en base a los manuales de procesos sin afectar el trabajo de cada

usuario dentro de su area de trabajo

Cada una de las actividades de los diferentes cargos, elabora informe de labores
periodicamente en la cual se realiza un resumen de las labores realizadas en la
Unidad Académica, en la cual podemos visualizar las falencias y soluciones, para

mejorar cada una de las deficiencias en la que pudiese incurrir la unidad.

2.2. MARCO LEGAL

“CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR.

ART. 352 (CONSTITUCION 2008)

El sistema de educacion superior estard integrado por universidades, escuelas
politécnicas; institutos superiores técnicos, tecnologicos, pedagdgicos,

conservatorios de musica y artes, debidamente evaluados y acreditados.

La actual Constitucion en su:

Art. 353, numeral 2 establece que: El Sistema de Educacion Superior se regira por:
8 “Un organismo publico técnico de acreditacién y aseguramiento de la calidad de
las instituciones, carreras 0 programas, que no podra conformarse por

representantes de las instituciones objeto de regulacion.”

La Disposicion Transitoria Vigésima en el parrafo tercero expresa lo siguiente:
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“En el plazo de cinco afios a partir de la entrada en vigencia de esta Constitucion,
todas las instituciones de educacidn superior; asi como sus carreras, programas y
posgrados deberan ser evaluados y acreditados conforme a la ley. En caso de no
superar la evaluacion y acreditacion, quedaran fuera del sistema de educacion

superior.”

Art. 356.- La educacién superior publica sera gratuita hasta el tercer nivel. El ingreso
a las instituciones publicas de educacién superior se regulara a través de un sistema
de nivelacion y admision, definido en la ley. La gratuidad se vinculard a la

responsabilidad académica de las estudiantes y de los estudiantes.*

“EY ORGANICA DE EDUCACION SUPERIOR

Segln, se encuentra vigente la LEY ORGANICA DE EDUCACION SUPERIOR,
publicada en el Registro Oficial Suplemento 298, del 12 Octubre del 2010, la cual

regula todo el sistema educativo superior.

La misma Ley de Educacion Superior establece que las IES (Instituciones de
Educacién Superior) deben armonizar y adecuar su normativa interna a las

disposiciones en ella contempladas.

La Ley Organica de Educacién Superior se establecen las regulaciones para el
Sistema de Educacion Superior, los organismos e instituciones que lo integran,
determina los derechos, deberes y obligaciones de las personas naturales y
juridicas, y establece las respectivas sanciones por el incumplimiento de las

disposiciones constitucionales y las contenidas en ese instrumento legal.

Para dar seguimientos al cumplimiento de la metodologia de trabajo impuesta en los
manuales de procesos se siguen diferentes técnicas, dependiendo de las politicas y

normas que estén establecidas dentro de la institucién o del departamento, ya sean

* SENESCYT
http://www.educacionsuperior.gob.ec/wpcontent/uploads/downloads/2012/07/Normas_constitucionales.pdf
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estas politicas de calidad, normas de calidad, auditorias internas en determinado
periodo de tiempo, etc.

Este marco legal se complementa con el contenido de los siguientes articulos de:

Art. 93.- Principio de calidad.- El principio de calidad consiste en la busqueda
constante y sistematica de la excelencia, la pertinencia, produccion O6ptima,
transmision del conocimiento y desarrollo del pensamiento mediante la autocritica, la

critica externa y el mejoramiento permanente.

Art. 94.- Evaluacion de la calidad.- La Evaluaciéon de la Calidad es el proceso para
determinar las condiciones de la institucidon, carrera o programa académico,
mediante la recopilacion sistematica de datos cuantitativos y cualitativos que
permitan emitir un juicio o diagndstico, analizando sus componentes, funciones,
procesos, a fin de que sus resultados sirvan para reformar y mejorar el programa de
estudios, carrera o institucion. La Evaluacion de la Calidad es un proceso

permanente y supone un seguimiento continuo.

Art. 95.- Acreditacion.- La Acreditacidbn es una validacién de vigencia quinquenal
realizada por el Consejo de Evaluacion. Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad
de la Educacion Superior, para certificar la calidad de las instituciones de educacion
superior, de una carrera 0 programa educativo, sobre la base de una evaluacion
previa. La Acreditacion es el producto de una evaluacion rigurosa sobre el
cumplimiento de lineamientos, estandares y criterios de calidad de nivel
internacional, a las carreras. programas, postgrados e instituciones, obligatoria e
independiente, que definird el Consejo de Evaluacion. Acreditacién y Aseguramiento
de la Calidad de la Educacion Superior. El procedimiento incluye una autoevaluacion
de la propia institucién, asi como una evaluacion externa realizada por un equipo de
pares expertos, quienes a su vez deben ser acreditados periédicamente. El Consejo
de Evaluacion. Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad de la Educacién Superior
es el organismo responsable del aseguramiento de la calidad de la Educacion
Superior, sus decisiones en esta materia obligan a todos los Organismos e

instituciones que integran el Sistema de Educacion Superior del Ecuador.
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Art. 96.- Aseguramiento de la calidad.- EI Aseguramiento de la Calidad de la
Educacién Superior, esta constituido por el conjunto de acciones que llevan a cabo
las instituciones vinculadas con este sector, con el fin de garantizar la

eficiente y eficaz gestion, aplicables a las carreras.

Art. 350.- De la Constitucidon de la Republica del Ecuador senala que: “El sistema de
Educacion Superior tiene como finalidad la formacion académica y profesional con
vision cientifica y humanista; la investigacion cientifica y tecnoldgica; la innovacion,
promocion, desarrollo y difusion de los saberes y las culturas, la construccion de
soluciones para los problemas del pais, en relacion con los objetivos del régimen de

desarrollo”.®

“REGLAMENTO DE REGIMEN ACADEMICO DEL SISTEMA NACIONAL DE
EDUCACION SUPERIOR

De las Modalidades de Estudio (Capitulo 2)
Art. 6.-Modalidad de Estudio es la forma de organizacion académica de los
programas ofertados por las instituciones de educacion superior. Pueden ofertar las

siguientes modalidades: presencial, semipresencial y a distancia.

Art. 7.-Las instituciones de educacion superior que opten por cualquiera de las
modalidades de estudio gestionaran el proceso de formacién, con sujecion a su
estructura, planificacién, horarios establecidos y la utilizacion de ayudas didacticas,
recursos tecnolégicos y metodolégicos que faciliten los procesos académicos, de
investigacion y vinculacion con la colectividad. Los recursos didacticos y nuevas
tecnologias de la informacion y comunicacidbn son un apoyo al proceso de

ensefianza y aprendizaje.

Art. 8.-La estructura curricular de las carreras, en cualquiera de las modalidades
propuestas, debe garantizar las caracteristicas de calidad, pertinencia, consistencia

y sostenibilidad, orientadas a la generacién del conocimiento y pensamiento, de

> http://www.ces.gob.ec/descargas/ley-organica-de-educacion-superior
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acuerdo con las particularidades institucionales y la modalidad de estudios
aprobada. Ademas, debera guardar correspondencia con los objetivos de formacion

y el perfil profesional y tener secuencia y coherencia interna.

Art 9.-Modalidad Presencial. Es aquella en la que los procesos de ensefanza,
aprendizaje y evaluacién se desarrollan prioritariamente con la presencia fisica del
docente y los estudiantes, en tiempo real. El tiempo real de interaccion entre el

estudiante y el docente es de 16 horas por crédito.

Art. 10.-Modalidad a Distancia. Modalidad que se aplica dentro y fuera del pais, en
la que los procesos de ensefianza, aprendizaje y evaluacion se desarrollan
prioritariamente a través del trabajo autbnomo del estudiante mediado por
tecnologias de informacién y comunicacion, para compensar la separacion fisica
entre el docente y el estudiante. La interaccion entre el estudiante y el docente es de

al menos 3 horas por crédito.

Art. 11.-Modalidad Semipresencial. Los procesos de ensefianza - aprendizaje y
evaluacion conjugan las caracteristicas y estrategias de funcionamiento tanto de la
modalidad presencial como de la modalidad

a distancia. El tiempo real de interaccion entre el estudiante y el docente es de 8
horas por crédito, que corresponden al 50 % de las horas definidas para la

modalidad presencial.

Art. 12.-Las modalidades a distancia y semipresencial conjugan las caracteristicas
de mayor accesibilidad, flexibilidad en tiempos de dedicacién y auto aprendizaje por
parte de los estudiantes; deben garantizar los principios de calidad y pertinencia de
la educacion superior. Las instituciones de educacién superior garantizardn el
cumplimiento de las siguientes condiciones, que seran verificadas y aprobadas por la

instancia de valoracién técnica organizada por el CONESUP:

12.1 Acreditar al menos cinco afios de funcionamiento en un programa académico

similar en la modalidad presencial.
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12.2 La planificacion especifica de los programas académicos debe contemplar:
disefio curricular acorde a la modalidad, medios de comunicacion, materiales

didacticos de aprendizaje y planificacion de trabajo autonomo del estudiante.

12.3 La programacion de los contenidos debe estar sustentada en el desarrollo de
los contenidos (md&dulos), en una guia de auto instruccién y un cronograma con las

formas y tiempo de interaccion entre docente y estudiante.

12.4 La planificacion y ejecucion del sistema de evaluacion: autoevaluacion,

coevaluacién y heteroevaluacion.

12.5 La institucién garantizara el cumplimiento estricto del cronograma de desarrollo
del periodo académico, el cual sera previamente planificado y socializado a los
docentes y estudiantes.

12.6 La relacién entre el nimero de docentes y estudiantes debe guardar coherencia
con la interaccion en tiempo real especificado en los articulos 10 y 11 del presente
reglamento y los medios que se utilicen para el efecto.

12.7 Capacitacion previa al estudiante en técnicas para el autoestudio, de al menos

40 horas, las cuales no asignan créditos.

12.8 La aprobacién de un componente educativo por parte de los estudiantes debera

mantener los mismos parametros de exigencia que en la modalidad presencial.

12.9 Disponer de los medios y materiales de aprendizaje necesarios para el
desarrollo de los programas académicos.

12.10 Para la modalidad a distancia, las instituciones de educacion superior podran

contar con centros de apoyo que son unidades administrativas temporales que

funcionan mientras estén vigentes las carreras a distancia aprobadas.
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12.11 Un programa en la modalidad a distancia debera contar en la institucion con
una unidad académica definida y organizada de acuerdo a las caracteristicas de

cada centro de educacion superior.

12.12 Los docentes de la modalidad a distancia deben cumplir los mismos requisitos
que para las otras modalidades; ademas, capacitacion especifica en modalidad a

distancia con una equivalencia minima de 15 créditos.

12.13 En la modalidad a distancia, la evaluacién final de cada componente educativo
establecera la capacidad del estudiante para aplicar los conocimientos, habilidades,
destrezas y actitudes adquiridos; serdn presenciales y tendran una ponderacion

minima del 60% de la calificacion total.

12.14 Programas académicos en la modalidad semipresencial pueden ser

ejecutados en la matriz o extensiones.

Art. 13.-La finalidad de los centros de apoyo es la de facilitar y apoyar el proceso
educativo de los estudiantes en la modalidad a distancia; funcionan fuera de la
matriz de una universidad o escuela politécnica y no son considerados extensiones.
Para su funcionamiento deben cumplir con las condiciones necesarias acordes con
sus objetivos: personal administrativo, infraestructura, recursos didacticos
actualizados, méas otros entre otros especificos, de acuerdo a cada carrera. El
CONESUP sera responsable de valorar y verificar in situ el cumplimiento de estos
requisitos antes de la aprobacién de los programas a distancia, asi como del control
y seguimiento permanente. En estas unidades no se puede realizar el proceso de

graduacion de los estudiantes, actividad que le corresponde Gnicamente a la matriz.®

“REGLAMENTO PARA LA SELECCION Y CONTRATACION DE PROFESORES
NO TITULARES.

® http://www.espe.edu.ec/portal/files/reglamentos/REGLAMENTO_REGIMEN_ACADEMICO_2008.pdf
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Art. 1.- Ambito de aplicacion.- El presente Reglamento contiene los criterios,
normas y procedimientos que regularan el proceso de Seleccion y Contratacién de

Profesores no Titulares de la Universidad Estatal de Milagro.

Art. 2.- Profesor no titular.- Es quien ejerce la docencia bajo la modalidad de un

contrato de trabajo.

Art. 3.- Contrato de trabajo.- Es el que se celebra con el docente por un afio de
duracion para la prestaciébn de servicios académicos, hasta por cuarenta horas

semanales de docencia.

Art. 4.- Requisitos para ser profesor no titular.- Para ser profesor no titular de la

Universidad Estatal de Milagro, se requiere:

e Foto copia a color de Cédula de Ciudadania. (Notariada);

e Fotocopia a color de Libreta Militar (varones, opcional);

e Foto copia a color de Certificado de Votacion, del ultimo proceso electoral;

¢ Certificacion financiera de poseer Cuenta Corriente o Ahorro;

¢ Reqgistro unico del contribuyente;

e Certificado de la SENRES de no tener impedimento legal para desempefiar cargo
publico;

e Tener titulo o grado académico de cuarto nivel: especialidad, magister en o
doctor (PHD); v,

¢ Certificado de no haber sido sancionado en el ejercicio de la catedra, otorgado por
la Unidad del Talento Humano, en el caso de haber realizado actividades

académicas en una Institucion de Educacion Superior.

Art. 5.- Necesidad de contratacion.- El Director de la Unidad Académica hara
conocer al Presidente de la Comision Académica, la necesidad de contratar
profesores no titulares, debiendo determinar la actividad académica y el perfil del

profesional requerido.

Art. 6.- Comision para Seleccion.- El Consejo Universitario designara una
Comision de Seleccidon para la revision de los requisitos y méritos, la misma que

estara integrada por el Presidente de la Comision Académica o su delegado quien la
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presidira y por dos profesores titulares de la Unidad Académica en las areas afines a
la asignatura que se aspira contratar. Los comisionados de la Unidad Académica

seran designados directamente por el Director de la misma.

Art.7.- Convocatoria.- El Presidente de la Comision Académica dispondra la
convocatoria a concurso en la pagina web de la Universidad y en un medio de

Comunicacion Social Escrito local y nacional.

Art.8.- Presentacion de documentacién. - En la Secretaria de la Unidad
Académica respectiva, en el plazo de quince dias contados a partir de la publicacién
del concurso, los interesados entregaran la documentacion relacionada a sus
méritos y requisitos. Quienes no cumplan con todos los requisitos, no podran

continuar con la siguiente fase del proceso.

Art. 9.- Calificacion de Méritos.- La Comision calificara los Méritos en un plazo no
mayor a cinco dias laborables y luego de 48Horas convocara a los seleccionados
para proceder a la valoracion del &mbito pedagdgico.

La valoracion de los Méritos tendrd un total de 100 puntos, teniendo en

consideracion lo siguiente:

a. Un punto por cada afio de ejercicio profesional, fuera de la docencia universitaria
y media; hasta un maximo de 10puntos;

b. Por doctorado o PHD: 30 puntos, por Magister en area a fin a la Catedra del
concurso 20 puntos, por Magister 15 puntos, por Especialista en area a fin a la
Cétedra del concurso, por Especialista 10 puntos. Se tomara en cuenta el puntaje
del titulo de mayor jerarquia;

c. Por Titulo de Tercer Nivel en area a fin a la Catedra del concurso; 15 puntos;

d. Por trabajos realizados y publicados en el area a fin a la Catedra del concurso; 10
puntos;

e. Por el ejercicio de actividades docentes hasta un total de 15 puntos: 3 puntos por
cada aflo de docencia universitaria, 1 punto por cada afo de ejercicio docente en
el Nivel Medio;

f. Por cursos, seminarios, talleres u otros eventos pedagogicos dictados, en los

altimos cinco afos, en materias afines a las asignaturas de concurso, con veinte
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horas de duracion, pudiendo ser acumulativas; un punto por cada uno, hasta un

total de 5 puntos;

g. Por cursos, seminarios, talleres u otros eventos pedagdgicos en calidad de
asistente, en los ultimos cinco afos, en materias afines a las asignaturas de
concurso, con treinta horas de duracion, pudiendo ser acumulativas; un punto por
cada uno hasta un total de 5 puntos;

h. Por la participacién en Congresos con su participacion en exposiciones, un punto
por cada uno, hasta un total de 5 puntos; vy,

i. Se aplicaran medidas de accion afirmativa, para promover la igualdad. Cada
condicion personal seré calificada con dos punto cinco (2.5) puntos, acumulables
hasta cinco (5) puntos.

Seran condiciones para la aplicacion del puntaje de accién afirmativa:

a. Ser ecuatoriana o ecuatoriano en situacion de movilidad humana en el exterior
permanente, por lo menos durante los ultimos tres afios, lo que sera acreditado
mediante el registro migratorio o certificacion del respectivo Consulado;

b. Tener alguna discapacidad debidamente acreditada mediante el carnet del
CONADIS, que no le impida el cumplimiento de la funcion del cargo;

c. Estar domiciliada o domiciliado durante los ultimos cinco afios en zona rural,
condicion que sera acreditada con certificado de la Junta Parroquial, pago de
servicios basicos a nombre de las personas postulantes o declaracion
juramentada;

d. Pertenecer a los quintiles 1 y 2 de pobreza, que se acreditara con la certificacion
otorgada por el MIES; v,

e. Reconocerse como perteneciente a una de las comunidades, pueblos o
nacionalidades indigenas, afro ecuatorianas o montubias.

Se garantiza la participacién de las personas con discapacidad, en el concurso de

méritos y de pedagogia, en igualdad de condiciones, para lo cual, se facilitara el

apoyo técnico, tecnolégico y adaptaciones necesarias.

Lo sefalado en los literales f y g, del presente articulo, tendran que ser certificados

por una Institucion Media o Superior, legalmente reconocida.

Para pasar a la etapa de La Pedagogia, el aspirante debera obtener en los Méritos

un puntaje minimo de 40 puntos.
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Art. 10.- Valoracién de La Pedagogia.- Los participantes dictaran una clase

demostrativa ante la Comisidon de Seleccién, sobre el tema que con 48 horas de

anticipacion de la sustentacion se les seleccionara. La comisiébn a mas del

desenvolvimiento en la exposicion de la clase, valorara las condiciones necesarias

para el ejercicio de la actividad docente, como:

a. Conocimientos actualizados, amplios y suficientes sobre la asignatura motivo del
CONcurso; vy,

b. Manejo de metodologia del proceso de produccién del conocimiento.

La valoracion pedagogica tendra un total de 100 puntos. En la Pedagogia, el

aspirante debera obtener un puntaje minimo de 60 puntos.

Art. 11.- Calificacion final.- La calificacién final, serd la ponderacién de 40 y 60 %
de los Méritos y de la Pedagogia. En caso de existir empate, el ganador sera quien
tenga mayor puntaje en los Méritos. Lo resuelto por la Comision tiene caracter de
inapelable. Sera declarado ganador del concurso, el participante que obtenga el mas

alto puntaje sobre un minimo de 75 puntos.

Art. 12.- Abandono del concurso.- Al aspirante que no comparezca a la clase

demostrativa en la fecha y hora sefialadas se lo considerara retirado del concurso.

Art. 13.- Informe de la Comisidon de Seleccién.- Una vez finalizado el concurso, la
Comisién de Seleccién pondra a consideracion de la Comisién Académica el informe
correspondiente, con copia al Director de la Unidad Académica que requirid la

seleccién y contrataciéon del docente.
Art. 14.- Solicitud de contratacién.- El Presidente de la Comision Académica

solicitara al sefior Rector se proceda a la contratacion del profesor seleccionado, y

en caso de que este no firme el contrato, se contratara al que le sigue en puntaje
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DISPOSICION TRANSITORIA

PRIMERA.- En el caso de no existir aspirantes con el Grado de Maestria o Titulo
de Especialista en asignaturas afines del concurso, por no existir profesionales
graduados en esas areas del conocimiento, se aceptara el Titulo de Tercer Nivel

afin a las asignaturas del concurso

SEGUNDA.- Una vez que el Estatuto Organico de la Universidad Estatal de Milagro,
sea aprobado por el Consejo de Educacion Superior en todas las partes de este
Reglamento, donde se lea “Director o Coordinador Académico”, se entendera

Decano y Subdecano.

El Infrascrito Secretario General de la Universidad Estatal de Milagro, CERTIFICA
que el REGLAMENTO PARA SELECCION Y CONTRATACION DE PROFESORES
NO TITULARES de la Universidad Estatal de Milagro, fue aprobado por la Comision
Académica en sesiones del jueves 25 de noviembre del 2010 y del 13 de julio del
2011 vy ratificado por el Consejo Universitario en sesion del miércoles 27 de julio, el
22 y 28 de septiembre del 2011. Reformado por la Comision Académica en sesion
realizada el dia martes 19 de Junio y ratificada por el H. Consejo Universitario el 28
de junio del 2012.”

2.3. MARCO CONCEPTUAL

Consiste en un andlisis prolijo de los procesos para comprender e interpretar la
importancia que tiene, no solo la eficiencia como técnica de ejecucidon para
desarrollar la eficiencia que determinara la calidad de trabajo tanto en el marco
tedrico referencial, metodolégico y administrativo, abordando todo el ambiente
laboral en la implementacion de procedimientos claros y completos para lograr la
meta.

e Abordar.-Empezar las acciones que se pueden realizar dentro de una actividad.

7

http://www.unemi.edu.ec/unemi/unemi_opciones/REGLAMENTOS/reglamento%20seleccion%20y%20contrata
ci%C3%B3n%20de%20profesores%20no%20titulares.pdf
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Andlisis.- consiste en identificar los partes de un todo, separarlos y analizarlos

para lograr acceder a sus principios mas basicos

Control.- Es un mecanismo que permite la oportuna correccion de ineficiencias

en el curso de la formulacion.
Conceptualizar.- tener una idea clara de una actividad especifica

Diagramas.- Es un grafico estructurado de informacion relativa o inherente de
algun tipo de situacién sea este politico o econémico de una institucién o nacion

gue sea visualizado en forma tabulado y/o numérico.
Enfatizar.-dar realce a cada actividad a realizarse sin pérdida de tiempo

Evolucion.- Proceso que tiene como el crecimiento de una actividad mediante la

aplicacion de procedimientos.

Manual de procedimientos.-Documento que contiene descripciones

organizadas de diferentes actividades a realizarse en una institucion.
Metodolégico.-métodos a seguir para llegar a un fin especifico.

Macro proceso.- Es tema principal que engloba sub categorias como proceso,

actividades y tareas.
Premisas.-idea que sirve para un razonamiento.

Procedimientos.- conjunto de pasos sistematicos que sirven para llegar a un fin

especifico.

Planificacion.- conjunto de procedimientos realizados en un orden determinado

para realizar alguna actividad.
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2.4. HIPOTESIS Y VARIABLES

2.4.1. Hipétesis General

La des actualizacion de los procesos influye el nivel de eficiencia de la Unidad
Académica Ciencias de la Ingenieria de la Universidad Estatal de Milagro.

2.4.2. Hipotesis Particulares

o La falta de informacion influye en el control en los procesos

o El redisefio de los procesos que influye en la eficiencia laboral de la unidad
académica de ciencias de la ingenieria.

o El desconocimiento influye en la efectividad de los procesos

2.4.3. Declaracion de Variables

Cuadro 1: Variables de la investigacion
VARIABLES

INDEPENDIENTE

VARIABLES DEPENDIENTES

o ¢ Eficiencia de la unidad Académica
e Actualizacion de los procesos. o _ o
ciencias de la ingenieria

VARIABLES VARIABLES
INDEPENDIENTES DEPENDIENTES
¢ Informacién e Control de procesos
e Desconocimiento e procedimientosexactos
¢ Redisefo de los procedimientos ¢ Eficiencia laboral

Kariely Macias Naranjo y Alfredo Loor Velasquez.
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2.4.4. Operacionalizacion de Variables

Cuadro 2: Variables e Indicadores
VARIABLES CONCEPTUALIZACIONES INDICADORES INSTRUMENTO DE
INDEPENDIENTES MEDICION

La Unidad Académica debe Eficiencia en los procesos Encuesta
tener conocimiento de la actuales.
optimizacion de los procesos

para beneficio del mismo.

Actualizacion de los
procesos. Herramientas actualizadas

para el trabajo.

Debe existir la informacion Reuniones. Encuesta
actualizada para mejora

Informacion. | procesos

Falta de informacién adecuada Conocimiento de Encuesta
para llevar a cabo tareas actividades

Desconocimiento

SEGISERIN ERGIS Andlisis de procedimientos o Procesos actualizados Encuesta
aele=hliinllNIle N tareas que se llevan a cabo a
diario

Elaborado por: Kariely Macias Naranjo y Alfredo Loor Velasquez.
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Es la informacion que necesita el
usuario para la utilizacion de los
manuales la cual es especifica 'y

Comunicacién mediante

capacitacion.

Encuesta

concreta.

Es ejecutar procedimientos de una Reportes de actividades. Encuesta
manera que se pueda controlar su

desarrollo.

Realizar tareas de manera eficaz Eficacia en los procedimientos | Encuesta
Trabajo realizado de manera veraz'y | Trabajo realizado de manera Encuesta

rapida

adecuada

Elaborado por: Kariely Macias Naranjo y Alfredo Loor Velasquez
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CAPITULO III,
MARCO METODOLOGICO
3.1. TIPO Y DISENO DE INVESTIGACION
La investigacion es descriptiva ya que analiza la problemética y el tipo de
estudio que se va a realizar indicando alguna de sus caracteristicas y las
carencias en el procedimiento, ademas el proceso descriptivo nos va a permitir
relacionarnos y conocer las falencias y las prioridades dentro del campo de
investigacién con la finalidad de aplicar los procesos manuales adecuados para

el mejoramiento la unidad académica de ciencias de la ingenieria.

En si la investigacion bibliografica nos ayuda a mejorar la informacién que
existente, ya que para esto hay abundante informacién y es una guia
fundamental en la realizacion de cualquier actividad diaria, si bien se conoce
dentro de libros, revistas, internet, etc., hay muchas redacciones la cuales

estan llenas de aprendizaje y aquel que lee aprende.
3.2. LA POBLACION Y MUESTRA

3.2.1. Caracteristicas de la poblacion

La poblacion en la cual se aplica este estudio es exactamente de 11 personas
estas nos van a proporcionar los pormenores en lo referente a los manuales
de procedimientos de Matriculacion, Calificaciones, Distribucion de Trabajo,
Gestién Docente, Horarios y Malla Curricular, Contratacion de Profesores no
Titulares y demas factores que contribuyen a generar desorden, se realizara el
estudio necesario en donde se contempla encuestas a los administrativos junto
a sus asistentes, al Coordinador de la Unidad con sus respectivos asistentes, a

las Secretarias de la Unidad.
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3.2.2. Delimitacion de la poblacion
El total de la poblaciéon es de 11, la cual corresponde al total del personal que
labora en la Unidad Académica Ciencias de la Ingenieria.

Unidad Académica Ciencias de la Ingenieria

. Area de Administrativa:
Decano
Vicedecano

Coordinador de la Unidad

Secretarias

Directores de las Carreras

Coordinador de practicas pre profesionales
Coordinador de vinculacion

Director de tesis

Director de proyectos empresariales
Coordinador de Seguimiento a Egresados

3.2.3. Tipo de Muestra

En vista de tener una poblacién pequefia, no es necesario utilizar muestra.

3.2.4. Tamafno de muestra
En vista de tener una muestra tan pequefa se ejecutara el levantamiento de

informacion al personal administrativo de la Unidad Académica Ciencias de la

ingenieria de la Universidad Estatal de Milagro.

3.2.5. Proceso de seleccion

El procedimiento de seleccién fue de observacion directa a todo el personal ya
gue la muestra es pequeiia, es decir, muestreo no aleatorio o de juicio,
teniendo en cuenta que el personal de Unidad aportara con informacién
importante para esta investigacion, ya que el objetivo de esta investigacion es

mejorar los procesos de la Unidad Académica.
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3.3. LOS METODOS Y LAS TECNICAS
En toda investigacion cada método debe explicarse satisfactoriamente y en
actividades han sido aplicados.

Los métodos son tedricos y empiricos.

3.3.1 Método Teorico

Se utilizan para procesar la informacion tedrica que permita alcanzar con éxito
nuestro objetivo de lo cual piden ser:

e Historico — Légico

o Historico.- caracteriza al objeto en sus aspectos mas externos, por
medio de la evolucion y desarrollo histérico del mismo.

o Logico.- este describe la esencia del objeto de estudio, investigando su
funcionamiento y desarrollo dentro del método Logico estan incluidos los

siguientes: deductivo, causal, dialectico, entre otros.

e Inductivo — Deductivo:

o Inductivo.- obtiene conclusiones generales a partir de premisas
particulares. (De lo particular a lo general, de una parte a un todo)

o Deductivo.- considera que la conclusion esta implicita en las premisas.

(De lo general a lo particular, de lo complejo a lo simple)

e Analitico — Sintético: descomponer y luego unir.
o Analitico.- para conocer un fendmeno hay que descomponerlo en partes.
(andlisis)

o Sintético.- esto es unién de elementos para formar un todo. (sintesis)

o Hipotético — Deductivo: este método nos obliga a combinar la reflexion
racional con la observacién de la realidad.

3.3.2 Método empirico

Los métodos empiricos se utilizan para obtener la informacion, se clasifican en
fundamentales y complementarios.
Entre las técnicas de investigacion a utilizarse como método empirico

complementario se tomo las siguientes:
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e La encuesta
3.3.3 Técnicas e instrumentos

Para todo proceso de investigacion se requiere del uso de diversas técnicas
que le permitan al investigador obtener toda la informacion o datos que

requiere para el desarrollo del mismo.

De acuerdo a lo expuesto las técnicas utilizadas para el desarrollo del siguiente

Trabajo Especial de Grado fueron las siguientes:

Fichaje: Es un instrumento utilizado para la investigacion con el fin de clasificar
y anotar la informacion necesaria para apoyar la ejecucion de un trabajo ya sea

este de grado o tesis, tesinas, etc.

Encuesta: Es una actividad donde se recoge datos para su posterior analisis
por medio de preguntas elaboradas técnicamente.

Observacién: Observar, asimilar ver detalladamente y analizar una actividad o

procedimiento.

3.4. Tratamiento estadistico de la informacion

La informacidén recolectada sera tabulada y puesta en tablas estadisticas,
realizandose estas de manera computarizada, posteriormente la informacion
se presentaran de manera impresa, tabulada y graficada, empleando gréficas
de tipo barras con el respectivo analisis de los resultados obtenidos, igualmente
se establece inferencias de los datos utilizando escala de medicién acerca de

la poblacion estudiada.
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CAPITULO IV
ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

4.1 ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

La investigacion esta desarrollado en la Universidad Estatal de Milagro, en la
Unidad Académica Ciencias de la Ingenieria, las mismas que muestran
desactualizacion de los manuales de procesos, para el talento humano pueda

trabajar de una forma eficiente y con alta responsabilidad

Si bien hay diversos tipos de manuales, que satisfacen distintas clases de
necesidades, que se los puede clasificar como un cuerpo sistemético que
contienen la descripcion de las diferentes actividades que deben ser ejecutadas
por los integrantes de una institucion y los procedimientos a través de los

cuales esas actividades se realizan.

Con el fin obtener datos veraces se ha estudiado la aplicacion de encuestas,
enfocadas a la Unidad Académica Ciencias de la Ingenieria de la Universidad
Estatal de Milagro, datos que se procedera a mostrar a través de tablas y
graficos de barras, de esta manera estudiarlas ideas de cada uno de los

encuestados.

4.2 ANALISIS COMPARATIVO, EVOLUCION, TENDENCIA Y PERSPECTIVA
Estudiando las conclusiones obtenidas se puede realizar una equiparacion con
las hipotesis adquiridas y de la investigacién de los procesos de la Unidad
Académica Ciencias de la Ingenieria de la UNEMI; ademas la evolucion
administrativa exige un trabajo por resultado, requiriéndose de procesos
eficientes, actualizados que eviten la duplicacion y la pérdida de tiempo en

cada tarea realizada.
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1.- ¢Cree que la desactualizacion de los procesos en su area afecta la

eficiencia en su desempefio?

Cuadro 3:Encuesta realizada en la unidad académica ciencias de la ingenieria.

Alternativas

Frecuencia Relativa

Frecuencia Absoluta

Muy de acuerdo 7 64%
De acuerdo 4 36%
Indiferente 0 0
En desacuerdo 0 0
Muy en desacuerdo 0 0
Total 11 100%

Fuente: Datos obtenidos en el proceso de encuesta.

Elaborado por: Kariely Macias Naranjo y Alfredo Loor Velasquez.

Grafico 9: Encuesta realizada en la Unidad Académica Ciencias de la
Ingenieria.
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Elaborado por: Kariely Macias Naranjo y Alfredo Loor Velasquez.

Interpretacion.- En este cuadro se da a conocer con un 64% de muy de
acuerdo y un 36% de acuerdo de aceptacion que por la desactualizacion de
los manuales de procedimientos existe afectacion en el desempefio laboral en
las diferente funciones de la Unidad Académica Ciencias de la Ingenieria de la

Universidad Estatal de Milagro.
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2. ¢Considera necesario un levantamiento de informacién para conocer
si los procedimientos ejecutados estan documentados?

Cuadro 4:Encuesta realizada en la unidad académica ciencias de la ingenieria.

Alternativas Frecuencia Relativa | Frecuencia Absoluta
Muy de acuerdo 9 82%
De acuerdo 2 18%
Indiferente 0 0
En desacuerdo 0 0
Muy en desacuerdo 0 0
Total 11 100%

Fuente: Datos obtenidos en el proceso de encuesta.

Elaborado por: Kariely Macias Naranjo y Alfredo Loor Velasquez.

Grafico 10:Encuesta realizada en la Unidad Académica Ciencias de la
Ingenieria.

Ty el De acuerdo | Indiferente En Muy en
acuerdo desacuerdo | desacuerdo
M Series1l 9 2 0 0 0

Elaborado por: Kariely Macias Naranjo y Alfredo Loor Velasquez.

Interpretacion.- En este cuadro se refleja con un 82% muy de acuerdo y un

18% de acuerdo en la aceptacion de un levantamiento de informacién para

saber si los todos los procedimientos ejecutados estan siendo documentos en

la Unidad Académica Ciencias de la Ingenieria de la Universidad Estatal de
Milagro.
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3. ¢Considera que la unidad académica podria mejorar sus

procedimientos al hacer un estudio de los mismos?

Cuadro 5: Encuesta realizada en la unidad académica ciencias de la

ingenieria.
Alternativas Frecuencia Relativa | Frecuencia Absoluta

Muy de acuerdo 10 91%

De acuerdo 1 9%
Indiferente 0 0

En desacuerdo 0 0

Muy en desacuerdo 0 0

Total 11 100%

Fuente: Datos obtenidos en el proceso de encuesta.

Elaborado por: Kariely Macias Naranjo y Alfredo Loor Velasquez.

Grafico 11: Encuesta realizada en la Unidad Académica Ciencias de la

Ingenieria.
10
5
0
Y CIE De acuerdo | Indiferente - Muy en
acuerdo desacuerdo | desacuerdo
M Series1 10 1 0 0 0

Elaborado por: Kariely Macias Naranjo y Alfredo Loor Velasquez.

Interpretacion.- En este cuadro nos da 91% muy de acuerdo y 9% de acuerdo
de aceptacion en el mejoramiento mediante un estudio y documentacién de los
manuales de los procedimientos en la Unidad Académica ciencias de la

Ingenieria de la Universidad Estatal de Milagro.
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4. ¢Considera usted que se debe revisar periodicamente los
procedimientos al hacer un estudio de los mismos?

Cuadro 6: Encuesta realizada en la unidad académica ciencias de la
ingenieria.

Alternativas Frecuencia Relativa | Frecuencia Absoluta
Muy de acuerdo 11 100%
De acuerdo 0 0
Indiferente 0 0
En desacuerdo 0 0
Muy en desacuerdo 0 0
Total 11 100%

Fuente: Datos obtenidos en el proceso de encuesta.

Elaborado por: Kariely Macias Naranjo y Alfredo Loor Velasquez.

Gréafico 12: Encuestarealizada en la Unidad Académica Ciencias de la
Ingenieria.

HITCE De acuerdo | Indiferente En Muy en
acuerdo desacuerdo | desacuerdo
M Series1 11 0 0 0 0

Elaborado por: Kariely Macias Naranjo y Alfredo Loor Velasquez.

Interpretacion.- En este cuadro se puede notar un 100% de aceptacion, que
los manuales de procedimientos deben ser periédicamente estudiados y
actualizados para que haya un rendimiento normal en la Unidad Académica
ciencias de la ingenieria sin no permitiendo que el desactualizacion de los

manuales sea un impedimento para una buena atencion a los usuarios.
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5. ¢Considera que la forma estipulada para llevar los procedimientos es

la adecuada?

Cuadro 7: Encuesta realizada en la unidad académica ciencias de la
ingenieria.

Alternativas Frecuencia Relativa | Frecuencia Absoluta
Muy de acuerdo 1 9%
De acuerdo 2 18%
Indiferente 3 27%
En desacuerdo 5 46%
Muy en desacuerdo 0 0
Total 11 100%

Fuente: Datos obtenidos en el proceso de encuesta.

Elaborado por: Kariely Macias Naranjo y Alfredo Loor Velasquez.

Grafico 13: Encuesta realizada en la Unidad Académica Ciencias de la
Ingenieria.

Il De acuerdo | Indiferente En Muy en
acuerdo desacuerdo | desacuerdo
M Seriesl 1 2 3 5 0

Elaborado por: Kariely Macias Naranjo y Alfredo Loor Velasquez.

Interpretacion.- En este cuadro nos refleja con un 46% en desacuerdo, un
27% Indiferentes, un 18% de acuerdo y un 9% muy de acuerdo la forma
estipulada para llevar los procedimientos si es la adecuada en la Unidad
Académica Ciencias de la Ingenieria de la Universidad Estatal de Milagro.
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6. ¢Considera que las determinaciones politicas o reglamentos
contribuyen a la efectividad de los procedimientos?

Cuadro 8: Encuesta realizada en la unidad académica ciencias de la

ingenieria.
Alternativas Frecuencia Relativa | Frecuencia Absoluta

Muy de acuerdo 5 46%

De acuerdo 5 45%
Indiferente 1 9%

En desacuerdo 0

Muy en desacuerdo 0

Total 11 100%

Fuente: Datos obtenidos en el proceso de encuesta.
Elaborado por: Kariely Macias Naranjo y Alfredo Loor Velasquez.

Grafico 14:Encuestarealizada en la Unidad Académica Ciencias de la

Ingenieria.
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Elaborado por: Kariely Macias Naranjo y Alfredo Loor Velasquez.

Interpretacion.- En este cuadro se puede interpretar con una aceptacion de
46% muy de acuerdo, 45% de acuerdo y 9% indiferente, que las
determinaciones politicas o reglamentos contribuyen a la efectividad de los
procedimientos en la Unidad Académica Ciencias de la Ingenieria de la

Universidad Estatal de Milagro.
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7. ¢Considera que las politicas o reglamentos contribuyen a la eficacia

de los procedimientos?

Cuadro 9: Encuesta realizada en la unidad académica ciencias de la
ingenieria.

Alternativas Frecuencia Relativa | Frecuencia Absoluta
Muy de acuerdo 6 55%
De acuerdo 4 36%
Indiferente 1 9%
En desacuerdo 0 0
Muy en desacuerdo 0 0
Total 11 100%

Fuente: Datos obtenidos en el proceso de encuesta.

Elaborado por: Kariely Macias Naranjo y Alfredo Loor Velasquez.

Grafico 15: Encuesta realizada en la Unidad Académica Ciencias de la

Ingenieria.
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5
0
e De acuerdo | Indiferente En Muy en
acuerdo desacuerdo |desacuerdo
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Elaborado por: Kariely Macias Naranjo y Alfredo Loor Velasquez.

Interpretacion.- En este cuadro se expresa con un 55% muy de acuerdo, 36%
de acuerdo y un 9% y un 1% indiferente, que las politicas o reglamentos
contribuyen a la eficacia de los procedimientos en la Unidad Académica

Ciencias de la Ingenieria de la Universidad Estatal de Milagro.
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8. ¢Considera que la documentacion de procedimientos, actividades y
politicas realizadas ayudaran a una eficaz ejecucién de sus labores?

Cuadro 10: Encuesta realizada en la unidad académica ciencias de la
ingenieria.

Alternativas Frecuencia Relativa | Frecuencia Absoluta
Muy de acuerdo 8 73%
De acuerdo 3 27%
Indiferente 0 0
En desacuerdo 0 0
Muy en desacuerdo 0 0
Total 11 100%

Fuente: Datos obtenidos en el proceso de encuesta.

Elaborado por: Kariely Macias Naranjo y Alfredo Loor Velasquez.

Gréafico 16: Encuestarealizada en la Unidad Académica Ciencias de la
Ingenieria.

T De acuerdo | Indiferente En Muy en
acuerdo desacuerdo |desacuerdo
M Series1 8 3 0 0 0

Elaborado por: Kariely Macias Naranjo y Alfredo Loor Velasquez.

Interpretacion.- En este cuadro se recalca un 73% muy de acuerdo y un 27%
de acuerdo, que la documentacion de procedimientos, actividades y politicas
realizadas ayudaran a una eficaz ejecucion de las labores en la Unidad

Académica Ciencias de la Ingenieria de la Universidad Estatal de Milagro.
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4.3RESULTADOS

Los resultados nos permitieron establecer de manera concreta que los
encuestados estan de acuerdo en que se necesitan de una actualizacion de los
manuales de procedimientos, para asi mejorar sus tareas o actividades y tener

una eficaz atencién a los usuarios.

Los encuestados expresaron que una actualizacion de los manuales de
procedimientos de manera regular mejorara la ejecucion de sus tareas, asi
mismo se acepta la revision periédica de estos ya que esto evitara la
desactualizaciéon de los mismos y con el levantamiento de informacién se
quiere ver si los procedimientos se llevan de manera adecuada, también se
debe analizar si es apropiado la aplicacién de nuevas politicas o reglamentos
para la efectividad de los procedimientos.

Serd un elemento muy eficaz y beneficioso para el crecimiento de la Unidad
Académica de la Universidad Estatal de Milagro el levantamiento de
informacion ya que este conllevara a realizar las actividades de una manera

mas eficaz y eficiente.

Muchos de las equivocaciones en instituciones tanto publica o privadas se dan
por el desconocimiento de los procesos que llevan con este ejemplo se analiza
de manera constante los procesos en de la Universidad Estatal de Milagro,
para no caer en estos errores y por ello se consideran necesario el
levantamiento de informacion para la actualizacion de los manuales de

procedimiento.
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4.4VERIFICACION DE LAS HIPOTESIS.

Cuadro 11: Verificacion de las hipotesis.

Hipotesis General

La desactualizacion de los procesos
influye el nivel de eficiencia de la
Unidad Académica Ciencia de la
Ingenieria de la Universidad Estatal de

Milagro.

En la pregunta 1 de las encuestas los
indicaron la
de

encuestados
desactualizacién los procesos

afecta la eficiencia

Hipotesis particular N°1

de

influye en el control en los procesos

El levantamiento informacion

En la pregunta 2 de las encuestas se

evidencia la necesidad del

levantamiento de informaciéon

Hipotesis particular N°2

Desconocimiento

En la pregunta 3 de las encuesta se
evidencia que la falta de un estudio

conlleva al desconocimiento de los
procedimientos
Hipotesis particular N°3 Los encuestados segun sus

El Redisefio de los procedimientos

respuestas en todas las preguntas
muestran que es necesario un estudio
para analizar si los procedimientos

necesitan un redisefio de

Elaborado por: Kariely Macias Naranjo y Alfredo Loor Velasquez.

49




CAPITULO V
PROPUESTA

5.1 TEMA

Actualizar y documentar el manual de procedimientos, de las Unidades
Académicas de la Universidad Estatal de Milagro, para una mejora del talento

humano.

5.2 JUSTIFICACION

El tema propuesto se lo argumenta debido a la desactualizaciéon de los
manuales de procedimientos de la Unidad Académica Ciencias de la Ingenieria
de la Universidad Estatal de Milagro esta ha sido causa de una baja eficiencia
en la Unidad Académica de ahi la importancia que representan los
procedimientos para la Institucion, por lo cual se han puesto objetivos que

deben realizarse para obtener un resultado de trabajo eficaz.

Esta investigacion tiene como fin actualizarlos manuales de procedimientos, los
manuales que se los documentaran seran de la Unidad Académica de
Ciencias de la Ingenieria, para que todo el personal pueda operar con la

eficiencia y rapidez necesaria.

Mediante esta propuesta de actualizacion de los manuales de procedimiento
se espera mejor desempefio en las actividades diarias del personal asi como

un desempefio mas eficaz en sus tareas.

Se detallaran los lineamientos de factibilidad administrativa, presupuestaria y

legal que rigen este proyecto, asi mismo se detallaran los impactos que
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causaran este trabajo, asi mismo se indicaran los lineamientos seguidos para

establecer el éxito del tema propuesto.

5.3 FUNDAMENTACION

Al ver las necesidades que se presentan en la Unidad Académica Ciencias de
la Ingenieria de la Universidad Estatal de Milagro, se ayudard con la
actualizacion de manuales de procedimientos, mejorando las comunicaciones
con los usuarios y acortar el tiempo de espera para cada una de las actividades

que en la unidad académica se realizan.

Mejorando la eficacia y eficiencia de los procesos, ayudara en el mejoramiento
de la atencién a los usuarios de una manera adecuada. Ampliando el alcance
oportuno de las metas encada unidad, esto genera una imagen mas confiable

de los requerimientos que se hagan a esta.

Asi mismo para la actualizacion de los procedimientos se toma en cuenta los
manuales anteriores para tener una base estable de los procedimientos que
todavia se realizan y los que han tenido algin cambio en su modo de desarrollo
también se analiza las opiniones obtenidas en las encuestas realizadas al
personal de administrativo ademas de la informacion recolectada en el
levantamiento de informacion y la observaciéon de la Unidad Académica

ciencias de la Ingenieria.

Objetivos de las politicas.

Ser pertinente con la mision y el plan establecido de la Institucion.

¢ Mejorar la toma de resoluciones y el esfuerzo en grupo.

e Atender de una manera clara las necesidades del cliente.

e Mejorar la encomienda de responsabilidades.

e Lograr que las decisiones sean llevadas a cabo con eficacia y eficiencia.

e Reglamentar los procedimientos desempefiados dentro de la una

institucion.
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5.4 OBJETIVOS

5.4.1 Objetivo General de la propuesta

Actualizar los manuales de procedimientos de la Unidad Académica Ciencias
de la Ingenieria de la Universidad Estatal de Milagro, con el fin de optimizar los
manuales de procedimientos con eficacia y eficiencia que debe brindar cada

unidad a sus usuarios.

5.4.2 Objetivos Especificos de la propuesta
e Constituir la estructura en la Unidad Académica Ciencias de la Ingenieria.

e Determinar de forma correcta las funciones.

e Establecer los manuales de procesos actualizados.

5.5 UBICACION
La Universidad Estatal de Milagro se encuentra en la ciudad de Milagro provincia del

Guayas.

La UNEMI se encuentra ubicada segin mapa geografico como se describe a

continuacion.

Grafico 17: Ubicacion Geogréfica de la Universidad Estatal de Milagro.
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La Unidad Académica Ciencias de la Ingenieria de la universidad Estatal de
Milagro se encuentra ubicada como lo indica el siguiente croquis:

Grafico 18: Ubicacion unidad Académica ciencias de la Ingenieria
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5.6 FACTIBILIDAD

Factibilidad Administrativa

La gestion de la Unidad Académica Ciencias de la Ingenieria ha brindado la
informacion correspondiente a las actividades que se llevan a cabo en cada
una de ellas, lo cual permitié la correcta actualizacion de los manuales de
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procedimientos y asi poder ser eficientes y eficaces en cada una de las

funciones que se desempefian en dicha Unidad Académica.
Factibilidad presupuestaria

Sefialar los materiales y suministros empleados, en la implementacion de esta

propuesta, es decir los Recurso humanos Técnicos y Financieros.
Factibilidad técnica

La gestion de la Unidad Académica Ciencias de la Ingenieria cuenta con un
equipo y sistemas sofisticados para una correcta ejecucion de las tareas de
cada Unidad. Area en la cual se implementara la actualizacion de los manuales

de funciones.

DESCRIPCION DE LA PROPUESTA.
METODOLOGIA DEL TRABAJO.

1.- Levantamiento de informacién

Para levantar todo este material de informacién como primer paso fue solicitar
los permisos para visitar la unidad y poder levantar la informacion necesaria,
por medio de un oficio firmado y sellado por el Decano de Unidad Académica
Ciencias de la Ingenieria luego de ser aceptado el equipo humano de la Unidad

brindo la ayuda pertinente.

Las secretarias quienes con su disponibilidad y paciencia facilitaron la
informacion en el tiempo que se requeria a través de entrevistas relacionadas
al tema propuesto, esta gestion se la realizé en varias ocasiones hasta recoger
toda la informaciéon necesaria, con el fin de culminar este proyecto. Cabe
recalcar que también se contd con la ayuda del Ingeniero Jorge Cérdova, entre
otros, quienes estuvieron prestos a la ayuda necesaria en la actualizacion de

los manuales de procedimientos.
Técnicas de investigacion

Como herramienta principal se us0 la encuesta y el levantamiento de
informacion, la cual nos permitio adquirir los datos necesarios sobre la

situacion actual de la Unidad Académica estableciendo asi las necesidades,
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asiéndose primordial la actualizacion de los manuales de procedimientos de
matriculacion, calificaciones, distribuciéon de trabajo, gestiébn docente, horarios y
malla curricular. Tales manuales seran entregados a la Unidad Académica de
esta manera se contribuiran a la optimizacion de procesos en la Unidad

Académica Ciencias de la Ingenieria.
2.- Analisis de lainformacion

Una vez terminado los dias de investigacion en la Unidad Académica, se pudo
recopilar informacion necesaria para culminar con este trabajo, aunque tales
datos no respondian a las diferentes necesidades dudas con respecto a este
proyecto, debido a las falencias que presenta cada Unidad, es decir que las
funciones no estan bien distribuidas ni documentadas, razon por la cual no se

tiene un concepto claro de los diferentes procesos.

5.6.1 Actividades.

El desarrollo de este proyecto estuvo dividido en las siguientes etapas:
Andlisis y Disefio

Durante esta etapa se hizo un estudio previo a iniciar el procedimiento de

investigacion dentro de la Unidad de la Unidad Académica.

e Determinacién del problema, investigar los posibles problemas o
inconvenientes que existen para determinar la problemética en la Unidad
gue se esta investigando.

e Marco Referencial, en esta etapa se definen los antecedentes histéricos, la
fundamentacion y los antecedentes referenciales, hipotesis y variables,
marco legal, que seran utilizados durante el desarrollo del proyecto.

e Marco Metodoldgico, se determiné la poblacién, el tamafio de la muestra,
el proceso de seleccion y los diferentes métodos e instrumentos a utilizarse.

e Encuestas: disefar las preguntas de la encuesta por medio de la cual se
identificard las falencias en la Unidad Académica.

e Aplicacion de instrumentos: se trata de realizar las encuestas que fueron
disefiadas anteriormente a una poblacion seleccionada que forma parte de

nuestro proceso de investigacion.
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e Levantamiento de Informacion: Dentro de esta etapa se realizO una
entrevista a los usuarios que ejecutan cada uno de los procedimientos que

se documentaron.

e Documentar Politicas y Procedimientos en cada uno de los manuales:
En esta etapa se documentan todas las actividades y tareas de cada
procedimiento, asi como también las politicas con las que se rige cada
procedimiento.

5.6.2 Recursos, Analisis Financiero.

5.6.2.1 Talento Humano del Proyecto

Este proyecto cont6 con el siguiente personal:

Cuadro 12: Equipo de trabajo del proyecto.

N° Personas Funcién
2 Analista Kariely Macias — Alfredo Loor.
2 Encuestadores Kariely Macias — Alfredo Loor.
2 Tabuladores Kariely Macias — Alfredo Loor
2 Digitadores Kariely Macias — Alfredo Loor
1 Tutor Lsi. Karina Vargas Castro, MSc
1 Asesor Ing. Jonny L6pez, MSc.

Elaborado por: Kariely Macias Naranjo y Alfredo Loor Velasquez.

5.6.2.2 Recursos técnicos

Recursos técnicos utilizados se detallan a continuacion:

Cuadro 13: Recursos técnicos

NUumero Funcién Valor
1 Computadora Portatil 780.00

1 Computador de escritorio 550.00

1 Impresora multifuncional 250.00

2 Memoria de almacenamientos 30.00
Total 1610.00

Elaborado por: Kariely Macias Naranjo y Alfredo Loor Velasquez.
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5.6.2.3 Total de recursos Financieros.

Los recursos financieros utilizados se detallan a continuacion:

Cuadro 14 :Total de recursos financieros

Recurso Detalle Valor

Resmas de papel A4,
o o esferogréficos, cartuchos de
Suministro de Oficina. ] ) ) $85.00
tinta, frascos de tintas, libretas

para apuntes.

Computadoras, impresoras

Recurso Técnicos ) $1610.00
memorias.
Viaticos Transportacién, alimentacion. $80.00
Total de presupuesto $1775.00

Elaborado por: Kariely Macias Naranjo y Alfredo Loor Velasquez.

5.6.3 Impacto
La actualizacibn de manuales de procedimientos de Matriculacion,

Calificaciones, Distribucion de Trabajo, Gestion Docente, Horarios y Malla
Curricular, Contratacion de Profesores no Titulares beneficiara directamente a
la universidad Estatal de Milagro, ya que directamente involucra personal
calificado que con esta actualizacion operara de mejor forma que ejecuta

normas y reglamentos establecidos por la institucion.

57




5.6.4 Cronograma.

m Nombre de tarea ¥ Juracir ¥ Comienzo Fin ¥ Predecesord junio
- TEMA: DOCUMENTACION - PROCEDIMIENTOS 115 dias lun 10/06/13 vie 15611113
- FASE 1 Desarrollo de Cronograma y Programas de 9 dias lun 10/06/13 jue 2010613
Adiestramiento e Inventario,
ik Elaborar Cronograma de Ejgcucion 2 dias lun 10/06/13 mar 110613
Elaborar Programas de Adiestramiento 1 dia mig 1210613 mig 12/06M13 3
Preparar y Entregar Material de Apoyo 1 dia jue 1340813 jue 13/08/13 4
Ejecutar Programa de Adiestramiento 5 dias vie 14/06/13 jue 2040813 5
-/ FASE 2 Ejecucion de la Documentacion 106 dias vie 11/06/13 vie 1511113
| Identificar y Mapear Procedimientos [Manual de S dias vie 21/06/13 jue 27I06/13
Procesos|
Caracterizary graficar procedimiento [Matriz C/u) 10 dias vie 28/08/13 jue 11/0TH3 &
Levantar Informacion [C/u. Procedimientos] 30 dias vie 1200713 jue 2210813 9
Revizary Analizar Informacion Levantada [C/u. 20 dias vie 230813 jue 1940913 10
Procedimientos]
Adoptar Formato de Procedimiento [Cfu. Procedimientos] 10 dias vie 20008113 jue 03H10M3 11
Documentar Politicas y Procedimientos [Edit-Infor Cju 25 dias vie 041013 jue 07AAM3 12
Elaborar Lista de distribucion [Cfu. Procedimientos] 2 dias vie 081113 lun 11411313
Adjuntar Anexos: Formulario, Documentos, Registros, 2dias mar 121113 mie 13111314
Narmativas, Reglamentaos, Politicas, Leyes [C/u.
Procedimientos]
Entreg & procedimientos documentados 2 dias jue 14111113 vie 15111315

Cuadro 15: Cronograma

#

L a4

!

Il

&
——
&h

agosto septiembre octubre  noviembre diciembre

Fuente: Cronograma de actividades
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5.6.5 Lineamiento para evaluar la propuesta.
Las directrices a seguir en esta investigacibn como primer punto es que estuvo
dirigida al personal de la Unidad Académica Ciencias de la Ingenieria de la

Universidad Estatal de Milagro donde se pudo confirmar las hipétesis planteadas.

Se tom6 como material de trabajo para la actualizacién de los procedimientos, las
Normas de la Loes (Ley Organica de Educacién Superior),LOSCA Registro oficial,
Reglamentos General de la Republica, el Reglamento de Régimen Académico,
Reglamentos del SENESCYT y los Reglamentos de la Universidad Estatal de
Milagro.
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CONCLUSIONES

El fin de este trabajo ha permitido tener con las siguientes conclusiones

evidenciadas en este proyecto.

e Se concluye que la desactualizacion de los procesos influye el nivel de eficiencia
ya que no se ejecutan las tareas de manera 6ptima de las Unidad Académica de

la Universidad Estatal de Milagro.

¢ El levantamiento de informacién influye directamente en el control de procesos ya
gue sin informacién actual no hay un buen control.

e Desconocimiento de los procedimientos raya en la ineficacia de los mismos.

e El Redisefo de los procedimientos se hace necesario ya que no habido

actualizacion reciente.
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RECOMENDACIONES

1.-Poner en ejecucion el levantamiento de informacion de los procedimientos

propuesto, ya que esto ayudara a una inmediata actualizacion

2. Hacer un estudio de los procedimientos analizados para un mejor control de los

mismos

3.- Capacitar al talento humano sobre las actualizaciones realizadas en el manual de

procedimientos, para que de esta manera no haya desconocimiento de los mismos.

4.- Con el levantamiento de informacion estudiar la posibilidad de redisefar los

procedimientos que lo necesiten
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Anexo 1:

Matriz Metodoldgica

ESTUDIO DE LOS PROCESOS EN EL NIVEL DE EFICIENCIA DE LOS PROCEDIMIENTOS APLICADOS

EN LA UNIDAD ACADEMICA CIENCIAS DE LA INGENIERIA DE LA

UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO.

PROBLEMA

FORMULACION

OBJETIVO GENERAL

HIPOTESIS GENERAL

VARIABLES
DEPENDIENTES

VARIABLES
INDEPENDIENTES

Desactualizacién de los procesos
afecta el nivel de eficiencia de la

¢De qué manera incide la
desactualizacion de los
procesos en el nivel de

Determinar de qué manera incide en
el nivel de eficiencia la falta de
actualizacion de los procesos que se

La desactualizacién de los procesos
influye el nivel de eficiencia de la

Eficiencia de la unidad

Actualizacion de los

Unidad Académica Ciencias de la | eficiencia de la Unidad | llevan a cabo en la Unidad | Unidad Académica Ciencias de la | Académica ciencias de la rocesos
Ingenieria de la -.Universidad | Académica de la | Académica de Ciencias de la | Ingenieria de la Universidad Estatal | ingenieria P '
Estatal de Milagro Universidad Estatal de | Ingenieria en la Universidad Estatal | de Milagro.

Milagro? de Milagro.
SUBPROBLEMA SISTEMATIZACION OBJETIVOS ESPECIFICOS HIPOTESIS ESPECIFICOS VARIABLES VARIABLES

DEPENDIENTES

INDEPENDIENTES

La falta de informacién afecta el
control de los procesos que se
llevan a cabo en la unidad
académica

¢De qué manera afecta la
falta de informacién en el
control de los procesos que
se llevan a cabo en la
unidad académica?

Definir los factores de la falta de
levantamiento de informaciéon para

el control de los procesos.

La falta de informacion influye en el

control en los procesos

Control de procesos

Informacién

El redisefio influye en los
procesos y en la eficiencia laboral
de la unidad académica de
ciencia de la ingenieria

¢De qué manera influye el
redisefio de los procesos
en la eficiencia laboral de
la unidad académica de
ciencia de la ingenieria?

Analizar de qué manera incide el
redisefio de los procesos en la
eficiencia laboral.

El redisefio de los procesos influye
en la eficiencia laboral de la unidad
académica de ciencias de la

ingenieria.

procedimientos exactos

Desconocimiento

El desconocimiento afecta la
aplicacion de los procesos en la
Unidad Académica de Ciencias de
la Ingenieria

¢De qué manera afecta el
desconocimiento en la
aplicacion de los procesos
en la Unidad Académica de
Ciencias de la Ingenieria?

Identificar el nivel de conocimiento
que afecta la aplicacion de
procesos.

El desconocimiento influye en la
efectividad de los procesos

Eficiencia laboral

Redisefio de los
procedimientos
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Anexo 2:Encuesta

PROYECTO DE GRADO PREVIO A LA OBTENCION DEL TiTULO

ENCUESTA PARA LAS AUTORIDADES Y PERSONAL ADMINISTRATIVO DE
LA UNIDAD ACADEMICA CIENCIA DE LA INGENIERIA (13)

INSTRUCCIONES. CONSIDERE LO
Favor marque con una X en SIGUIENTE.
la alternativa de su
preferencia. - Leer y contestar cada
una de las preguntas o
Expresar su respuesta fo) o E
considerando los siguientes | - No usar correctores ni | O w| 8 | w
parametros. borradores, no manchar | 8 = & 8
la hoja 3 | 3| &
5 = Muy de acuerdo, < |3 FER-ER
N° - No se permite | W | g | & | @ a
4= De acuerdo contestar mas de una | . | W 210 | &
vez en cada pregunta 2 -
3= Indiferente, = 2
- La encuesta es
2= En desacuerdo anénima
1= Totalmente en
desacuerdo
PREGUNTAS 5 4 3 2 1

1° | ;Cree que la desactualizacién de los procesos
en su drea afecta la eficiencia en su
desemperio?

2° | ;Considera necesario un levantamiento de
informacion para conocer si los procedimientos
ejecutados estan documentados?

3° | ;Considera que la unidad académica podria
mejorar sus procedimientos al hacer un estudio
de las mismas?

4° | ;Considera usted que  debe revisar
periédicamente los procedimientos para su mejor
continuidad?

5° | ¢(Considera que la forma estipulada para llevar
los procedimientos es la adecuada?

6° | ¢(Considera que las determinaciones politicas o
reglamentos contribuyen a la efectividad de los
procedimientos?

7° | ¢Considera que las politicas o reglamentos
contribuyen a la eficacia de los procedimientos?
8° | ¢(Considera que la documentacion de
procedimientos actividades y politicas realizadas
ayudaran a una eficaz ejecucion de sus labores?




Anexo 3: Procedimiento de Calificaciones

éy;,equ, D i PROCESO:
& o % FORMACION
£ % UNEMI ACADEMICA
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
N3 % PROCEDIMIENTO: Calificaciones. coD:
UneMl Rev.: 1.0 - 05/10/2013
Inicio: Calificaciones AREA
ADMINISTRATIVA
Fin: Informe de calificaciones al estudiante.
UNIDADES
ACADEMICAS
UNIDAD DE
5 Vi
No ACTIVIDAD TRABAJO
1 OBJETIVO.
Establecer normas de control para optimizar el proceso
de ingreso de notas via online.
2 ALCANCE.
Este procedimiento tiene como alcance llevar un control
del ingreso de calificaciones y facilitar al docente el uso
de esta herramienta.
RESPONSABILIDADES.
3 Es responsabilidad de la Secretaria de Unidad
Académica:
Secretaria: Es la encargada de realizar la aprobacién de
las actas de calificaciones subidas por el docente a la
base de datos de la Unidad, esto se realiza una vez cada
semestre.
Elaborado Por: Revision y Aprobado Por: Aprobado por: Fecha: Pégina:
Kariely Macias Naranjo. Aprobacién: ngebztictow f 13/01/2014 | 1de2
Alfredo Loor Veldsquez. ;Aft‘ D _-




}eﬂ*w% PROCESO:
& o s FORMACION
5 8 UNEMI ACADEMICA
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
< s T PROCEDIMIENTO: Calificaciones. CoD:

Uneml Rev.: 1.0~ 05/10/2013

Inicio: Calificaciones AREA
ADMINISTRATIVA
Fin: Informe de calificaciones al estudiante.
UNIDADES
ACADEMICAS
4 POLITICAS Y NORMAS DE CONTROL.

LAS UNIDADES ACADEMICAS DE LA UNIVERSIDAD
ESTATAL DE MILAGRO, CONSIDERANDO:

Que, se encuentra vigente la LEY ORGANICA DE
EDUCACION SUPERIOR, publicada en el Registro
Oficial Suplemento 298, del 12 Octubre del 2010, la cual
regula todo el sistema educativo superior.

Que, la misma Ley de Educacion Superior
establece que las IES (Instituciones de Educacion
Superior) deben armonizar y adecuar su normativa
interna a las disposiciones en ella contempladas.

Responsables

Alfredo Loor Veldsquez.

e

5 PROCEDIMIENTO.
5.1 | La secretaria recibe las actas y aprobara las que secretaria
coincidan con el codigo en el sistema (base de datos)
Elaborado Por: Revision y Aprobado Por: Aprobado por: Fecha: Pégina:
Kariely Macfas Naranjo. Aprobacién: Joudd 13/01/2014 | 1de2
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Diagrama de calificacion

INICIO

EL DOCENTE ASIENTA LAS
CALIFICACIONES EN EL
SISTEMA GENERANDO EL
ACTA CON UN CODIGO.

J

¢EL CODIGO
ES

CORRECTO?

LA SECRETARIA APRUEBA
EL ACTA

FIN
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Anexo 4: Procedimiento de Matriculacion

P
B fgéﬁa[;é S ~ [procEso:
& om s FORMACION
5 -'i!‘» g UNEMI ACADEMICA
.o MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
Nl PROCEDIMIENTO: Matriculacién cop:
U-;"gm[ Rev.: 1.0 - 05/10/2013
Inicio: Matriculacién AREA
ADMINISTRATIVA
Fin: Habilitar Matricula.
UNIDADES
ACADEMICAS
UNIDAD DEﬂ7
No. ACTIVIDAD TRABAJO
1 OBJETIVO.
Facilitar el ingreso del estudiante a la Universidad, para
que puedan acceder a sus servicios de alta calidad y
excelencia educativa.
2
ALCANCE.
Este procedimiento tiene como alcance todos los
aspirantes y/o estudiantes universitarios que resulten
aprobados, habilitar su matricula en la UNEML.
3 RESPONSABILIDADES.
Es responsabilidad del Coordinador (a) de la Carrera
y de la Secretaria de Unidad Académica:
31 Coordinador de la Carrera: es el encargado, es el
responsable de que este procedimiento se cumpla.
3.2 Secretaria: Es la encargada de realizar la aprobacion de
la matricula de los estudiantes que aprobaron ya sea un
Pre-Universitario o un semestre, esto se realiza una vez
cada semestre.
["Elaborado Por: " Revision y Aprobado Por: Aprobado por: Fecha: Pagina:
Kariely Macias Naranjo. Aprobacion: A »«;14[:;}& u '§ 13/01/2014 | 1de4
Alfredo Loor Veldsquez. | y ii 7
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JF%: b

UneMl

UNEMI
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO: Matriculacion

PROCESO:
FORMACION
ACADEMICA

CoD:
Rev.: 1.0 - 05/10/2013

Inicio:

Fin:

Matriculacion

Habilitar Matricula.

AREA
ADMINISTRATIVA

UNIDADES
ACADEMICAS

5.1

POLITICAS Y NORMAS DE CONTROL.

LAS UNIDADES ACADEMICAS DE LA UNIVERSIDAD
ESTATAL DE MILAGRO, CONSIDERANDO:

Que, se encuentra vigente la LEY ORGANICA DE
EDUCACION SUPERIOR, publicada en el Registro
Oficial Suplemento 298, del 12 Octubre del 2010, la cual
regula todo el sistema educativo superior.

Que, la misma Ley de Educacién Superior
establece que las IES (Instituciones de Educacion
Superior) deben armonizar y adecuar su normativa
interna a las disposiciones en ella contempladas.

Que, el Art. 350 de la Constitucién de la Republica
del Ecuador sefala que: “El sistema de Educacion
Superior tiene como finalidad la formacién académica y
profesional con visién cientifica y humanista; la
investigacion cientifica y tecnoldgica; la innovacion,
promocion, desarrollo y difusion de los saberes y las
culturas, la construccion de soluciones para los
problemas del pais, en relacion con los objetivos del
régimen de desarrollo”.

PROCEDIMIENTO.

Procedimientos Predeterminados

El coordinador habilitara los semestres en coordinaciéon
con la secretaria en los cuales se matricularan los

estudiantes segun la cantidad de alumnos que tengan
para el nuevo ingreso y/o antiguos.

Procedimiento Matriculas de primer Ingreso

1.- El aspirante debe presentarse en la fecha establecida
en_ el calendario académico con la documentacién

Elaborado Por:
Kariely Macias Naranjo.
Alfredo Loor Veldsquez.

Revision y
Aprobacion:

robadg Por:

X

an Al

o

Aprobado por:

Fecha:
13/01/2014

Pagina:
2de4
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y“gs\‘lﬂ'q % PROCESO:
& om % FORMACION
- 3 UNEMI ACADEMICA
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
A = PROCEDIMIENTO: Matriculacién coD:

Umnﬂ Rev.: 1.0 - 05/10/2013

Inicio: Matriculacién AREA
ADMINISTRATIVA
Fin: Habilitar Matricula.
UNIDADES
ACADEMICAS
requerida.

a) Aprobacion del Pre — Universitario.
b) Copia de cédula y papel de votacion.

c) Copia Original de Acta de Grado. (Si este viene de
Colegio Particular el acta debe estar Refrendado
por el Ministerio de Educacion)

d) Certificado de Salud.

e) Copia de Carnet de Afiliacién al IEES (si lo tuviere,
esto es requerido en caso de trabajar y solicitar
matricula para la secciéon nocturna, si no tuviere
este carnet pero si labora el estudiante debera
pedir un certificado laboral al empleador).

f) Dos fotos tamario carnet actualizadas.

2.- La Unidad Académica le receptara la documentacion
procedera a matricular.

Responsables

Coordinador

Secretaria

Estudiante

Secretaria
Estudiante

5.1.2 | Procedimiento Predeterminado
3.- El Departamento del TIC's (Tecnologias de la| Departamento
Informacién y la Comunicacion) es el que facilita la Clave de TiC’s
y Usuario, al estudiante.
4.- El estudiante se matriculara via online en la fecha Estudiante
establecida segun calendario académico:
a) Ingresara a la pagina de la UNEMI
www.unemi.edu.ec donde buscara el Link de
matricula.
b) Ingresara su Usuario y Clave que previamente
le han facilitado y procedera actualizar a sus
datos.
c) Se matriculara en el semestre correspondiente
habilitado e imprimira el comprobante de la
matricula con el cual se acercara al Banco a
realizar el pago respectivo.
Elaborado Por: Revision y Aprobado Por: Aprobado por: Fecha: Pagina:
Kariely Macias Naranjo. Aprobacion: 13/01/2014 | 3de4

Alfredo Loor Veldsquez.

Peelent
\._.Q,
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éyngsm.qu PROCESO:
. A FORMACION
5 3 UNEMI ACADEMICA
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
N ot T PROCEDIMIENTO: Matriculacién COoD:
UneMl Rev.: 1.0 - 05/10/2013
Inicio: Matriculacién AREA

Fin:

Habilitar Matricula.

ADMINISTRATIVA

UNIDADES
ACADEMICAS

d) En caso de ser necesario se pedira el
comprobante de pago de la Unidad Académica
caso contrario no es necesario presentarlo.

Matricula de reingreso

1.- El estudiante que hubiere aprobado el semestre sin
ninguna dificultad podra matricularse en la fecha
establecida en el calendario académico:

a) Ingresara a la pagina de la UNEMI
www.unemi.edu.ec donde buscara el Link de
matricula.

b) Ingresara su Usuario y Clave con el que ingreso la
primera vez.

¢) Se matriculara en el semestre siguiente habilitado
€ imprimira el comprobante de la matricula con el
cual se acercara al Banco a realizar el pago
respectivo.

d) En caso de ser necesario se pedira el comprobante
de pago de la Unidad Académica caso contrario
no es necesario presentarlo.

Estudiante

Elaborado Por: Revision y Aprobado Por:
Kariely Macias Naranjo. Aprobacion: 0 i = B |
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Diagrama de Matriculacion
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Anexo 5: Procedimiento de Malla Curricular
eSTANY PROCESO:
_fw """ QA’?. FORMACION
3 ﬁ 2 UNEMI ACADEMICA
: MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
2 Fotrees 285 PROCEDIMIENTO: Malla curricular cop:
UnemMl Rev.: 1.0 - 05/10/2013
Inicio: Cuando se efectda un redisefio curricular (cambios en la ley de régimen
organico)
Fin:
Malla aprobada vigente
No. ACTIVIDAD -ty
1 | OBJETIVO.
Apertura de la malla curricular para el inicio del semestre
2 | ALCANCE.
Es el primer paso que se da en el cual se crean los niveles y
paralelos a crearse y materias ha asignar
3 | RESPONSABILIDADES.
Es responsabilidad del coordinador académico
El ingreso de la malla curricular
4 | POLITICAS Y NORMAS DE CONTROL.
REGLAMENTO DE REGIMEN ACADEMICO DEL SISTEMA
) NACIONAL DE EDUCACION SUPERIOR
CAPITULO Il
De las Modalidades de Estudio
Art. 6. Modalidad de Estudio es la forma de organizacién
académica de los programas ofertados por las instituciones de
educacion  superior. Pueden ofertar las siguientes
modalidades: presencial, semipresencial y a distancia.
Art. 7. Las instituciones de educacién superior que opten por
cualquiera de las modalidades de estudio gestionaran el
proceso de formacién, con sujecibn a su estructura,
planificacion, horarios establecidos y la utilizacion de ayudas
didacticas, recursos tecnoldgicos y metodoldgicos que faciliten
los procesos académicos, de investigacion y vinculacién con la
colectividad. Los recursos didacticos y nuevas tecnologias de
la informacién y comunicacion son un apoyo al proceso de
ensefianza y aprendizaje.
Art. 8. La estructura curricular de las carreras, en cualquiera
Elaborado Por: Revision y Aprobado Por: Aprobado por: Fecha: Pagina:
Kariely Macias Aprobacion: 13/01/2014 | 1de4
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PROCESO:
FORMACION
ACADEMICA

COD:
Rev.: 1.0 - 05/10/2013

Inicio:

Fin:

Cuando se efectda un redisefio curricular (cambios en la ley de régimen
organico)

Malla aprobada vigente

de las modalidades propuestas, debe garantizar las
caracteristicas de calidad, pertinencia, consistencia vy
sostenibilidad, orientadas a la generacion del conocimiento y
pensamiento, de acuerdo con las particularidades
institucionales y la modalidad de estudios aprobada. Ademas,
debera guardar correspondencia con los objetivos de
formacion y el perfil profesional y tener secuencia y coherencia
interna.

Art 9. Modalidad Presencial. Es aquella en la que los procesos
de ensefianza, aprendizaje y evaluacion se desarrollan
prioritariamente con la presencia fisica del docente y los
estudiantes, en tiempo real. El tiempo real de interaccion entre
el estudiante y el docente es de 16 horas por crédito.

Art. 10. Modalidad a Distancia. Modalidad que se aplica dentro
y fuera del pais, en la que los procesos de ensefianza,
aprendizaje y evaluacién se desarrollan prioritariamente a
través del trabajo auténomo del estudiante mediado por
tecnologias de informacién y comunicacion, para compensar la
separacion fisica entre el docente y el estudiante. La
interaccién entre el estudiante y el docente es de al menos 3
horas por crédito.

Art. 11. Modalidad Semipresencial. Los procesos de
ensefianza - aprendizaje y evaluacion conjugan las
caracteristicas y estrategias de funcionamiento tanto de la
modalidad presencial como de la modalidad

a distancia. El tiempo real de interaccion entre el estudiante y
el docente es de 8 horas por crédito, que corresponden al 50
% de las horas definidas para la modalidad presencial.

Art. 12. Las modalidades a distancia y semipresencial
conjugan las caracteristicas de mayor accesibilidad, flexibilidad
en tiempos de dedicacion y autoaprendizaje por parte de los
estudiantes; deben garantizar los principios de calidad vy
pertinencia de la educacion superior. Las instituciones de
educaciéon superior garantizardn el cumplimiento de las
siguientes condiciones, que seran verificadas y aprobadas por
la instancia de valoracion técnica organizada por el
CONESUP:

12.1 Acreditar al menos cinco afios de funcionamiento en un
programa académico similar en la modalidad presencial.

12.2 La planificacién especifica de los programas académicos
debe contemplar: disefio curricular acorde a la modalidad,
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medios de comunicacién, materiales didacticos de aprendizaje
y planificacion de trabajo auténomo del estudiante.

12.3 La programacion de los contenidos debe estar sustentada
en el desarrollo de los contenidos (médulos), en una guia de
auto instruccion y un cronograma con las formas y tiempo de
interaccion entre docente y estudiante.

12.4 La planificacion y ejecucion del sistema de evaluacion:
autoevaluacién, coevaluacion y heteroevaluacion.

12.5 La institucién garantizarda el cumplimiento estricto del
cronograma de desarrollo del periodo académico, el cual sera
previamente planificado y socializado a los docentes y
estudiantes.

12.6 La relacion entre el numero de docentes y estudiantes
debe guardar coherencia con la interaccion en tiempo real
especificado en los articulos 10 y 11 del presente reglamento y
los medios que se utilicen para el efecto.

12.7 Capacitacién previa al estudiante en técnicas para el
autoestudio, de al menos 40 horas, las cuales no asignan
créditos.

12.8 La aprobacion de un componente educativo por parte de
los estudiantes debera mantener los mismos parametros de
exigencia que en la modalidad presencial.

12.9 Disponer de los medios y materiales de aprendizaje
necesarios para el desarrollo de los programas académicos.
12.10 Para la modalidad a distancia, las instituciones de
educacion superior podran contar con centros de apoyo que
son unidades administrativas temporales que funcionan
mientras estén vigentes las carreras a distancia aprobadas.
12.11 Un programa en la modalidad a distancia debera contar
en la institucion con una unidad académica definida y
organizada de acuerdo a las caracteristicas de cada centro de
educacion superior.

12.12 Los docentes de la modalidad a distancia deben cumplir
los mismos requisitos que para las otras modalidades;
ademas, capacitacion especifica en modalidad a distancia con
una equivalencia minima de 15 créditos.

12.13 En la modalidad a distancia, la evaluacion final de cada
componente educativo establecera la capacidad del estudiante
para aplicar los conocimientos, habilidades, destrezas vy
actitudes adquiridos; seran presenciales y tendran una
ponderacion minima del 60% de la calificaciontotal.

Elaborado Por: Revision y
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Malla aprobada vigente

5.1

5.2

5.3

12.14 Programas académicos en la modalidad semipresencial
pueden ser ejecutados en la matriz o extensiones.

Art. 13. La finalidad de los centros de apoyo es la de facilitar y
apoyar el proceso educativo de los estudiantes en la
modalidad a distancia; funcionan fuera de la matriz de una
universidad o escuela politécnica y no son considerados
extensiones. Para su funcionamiento deben cumplir con las
condiciones necesarias acordes con sus objetivos: personal
administrativo, infraestructura, recursos didacticos
actualizados, mas otros entre otros especificos, de acuerdo a
cada carrera. EIl CONESUP sera responsable de valorar y
verificar in situ el cumplimiento de estos requisitos antes de la
aprobacién de los programas a distancia, asi como del control
y seguimiento permanente. En estas unidades no se puede
realizar el proceso de graduacion de los estudiantes, actividad
que le corresponde Unicamente a la matriz.

PROCEDIMIENTO.
Procedimiento predeterminado
e Secretaria General abre el periodo académico con los
niveles y paralelos, siempre y cuando vicerrectorado de
el visto bueno

e Aperturado periodo académico se ingresa Malla
Curricular para cada una de las carreras, la malla es
ingresada por especialidad y nivel

e Una vez ingresada malla curricular debe ser aprobada
por consejo directivo y comisién académica

VICEDECANO

VICEDECANO

Elaborado Por: Revisién y Aprobado Por:
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Anexo 6:Procedimiento Distribuciéon De Trabajo

f‘w"‘“q%; PROCESO:
& ovmg ¢ FORMACION
H 3  UNEMI ACADEMICA
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
P =% PROCEDIMIENTO: Distribucién de trabajo cOoD:
UneMl Rev.: 1.0~ 05/10/2013
Inicio: Malla Curricular Aprobada
Fin: Distribucion de trabajo aprobada
UNIDAD DE
No. ACTIVIDAD TRABAJO
1 | OBJETIVO.
Asignar actividades de docencia al personal docente titular y
de contrato.
2 | ALCANCE.
Distribuir a los docentes titulares o de contrato las respectivas
materias que impartiran durante el respectivo semestre.
3 | RESPONSABILIDADES.
Es responsabilidad del Coordinador (a) de Unidad
Académica:
Coordinador: Es el encargado de realizar la distribucién de
clases de los profesores esto se realiza una vez cada
semestre
4 | POLITICAS Y NORMAS DE CONTROL.
REGLAMENTO DE REGIMEN ACADEMICO DEL SISTEMA
NACIONAL DE EDUCACIONSUPERIOR
CAPITULO II
De las Modalidades de Estudio
Art. 14. Por la naturaleza, caracteristicas y requerimientos de
formacion profesional, no todas las carreras pueden ofertarse
en las modalidades semipresencial o a distancia; dicho
criterio sera valorado antes de la aprobacién por parte del
CONESUP.
Art. 15. Las carreras en las modalidades presencial, a
distancia y semipresencial, ofertadas por las instituciones de
educacion superior, seran aprobadas por el CONESUP, el
cual velara por la homogenizacién y la observancia de
indicadores de calidad. Las Instituciones de educacion
superior
Elaborado Por: Revision y Aprobado Por: Aprobado por: Fecha: Pagina:
Kariely Macias Aprobacion: 13/01/2014 | 1de3
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PROCESO:
FORMACION
ACADEMICA

COD:
Rev.: 1.0 - 05/10/2013

Inicio:

Fin:

Malla Curricular Aprobada

Distribucion de trabajo aprobada

Estableceran mecanismos de seguimiento y control para el
trabajo auténomo previamente planificado; asi también,
deberan disponer y poner en préactica diferentes medios y
recursos didacticos para los trabajos individuales y de grupo
que realicen los estudiantes. El Consejo Nacional de
Educacién Superior velara por la homogenizacion y la
observancia de indicadores de calidad de los programas. En
caso de incumplimiento por parte de las instituciones de
educacion superior, el CONESUP dispondra el cierre de las
mismas.

Art. 16. Las ayudas didacticas y las nuevas tecnologias de
informacioén y comunicacion que permiten la interaccién con el
estudiante serviran de apoyo al proceso de formacién en
todas las modalidades de estudio.

CAPITULO Il

Del Sistema de Créditos Académicos

Art. 17. El Sistema de Créditos Académicos tiene por
finalidades:

17.1 Establecer una medida del trabajo académico requerido
para cumplir con los objetivos de formacion de cada carrera y
nivel de formacion.

17.2 Facilitar la organizacion curricular de los programas que
ofertan las instituciones de educacién superior.

17.3 Permitir la introduccion de formas flexibles de
organizacion académica y administrativa.

17.4 Regular la distribucion del nimero de horas dentro de
las actividades esenciales del proceso de formacion.

17.5 Reconocer el rol de facilitador del docente en el
aprendizaje del estudiante.

17.6 Reconocer en la valoracion de crédito el trabajo
auténomo del estudiante.

17.7 Humanizar el curriculo: promover el aprendizaje y
desarrollo auténomo del estudiante, orientandole a aprender
a aprender para la vida y durante toda la vida.

17.8 Estandarizar los procesos académicos de las
instituciones  pertenecientes al Sistema de Educacion
Superior, en vinculacién con los sistemas internacionales.
17.9 Facilitar la movilidad estudiantil y reconocimiento de
componentes educativos o titulos a nivel nacional e
internacional.

17.10 Facilitar al estudiante la seleccion de componentes
educativos de acuerdo a sus intereses.

Elaborado Por: Revision y Aprobado Por: Aprobado por: Fecha: Pagina:
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N\ 2 botrs 250 PROCEDIMIENTO: Distribucion de trabajo COoD:

Uneml Rev.: 1.0 - 05/10/2013

Inicio: Malla Curricular Aprobada
Fin: Distribucion de trabajo aprobada

17.11 Contribuir a la calidad de la formacion profesional.
5 | PROCEDIMIENTO.

5.1 | Se hace reunién con Vicedecano, Decano, Director de carrera | VICEDECANO
de Sistemas e Industrial el tema a tratar es requerimiento de DECANO(A)
nuevos docentes paralelos, y niveles por abrir (esta reunion
se elabora borrador del distributivo)

5.2 | Quien aprueba el distributivo es
Consejo Directivo
Consejo Académico
OCAS

5.3 | Procedimiento Predeterminado (contratacién de personal
no titular)

Si se necesita nuevos docentes se solicita su contrato se | VICEDECANO
envia documentos

5.4 | El distributivo se arma analizando perfiles; experiencia de los | VICEDECANO
docentes(los docentes tienen que estar ingresados por
talento humano para poder escogerlos en el sistema)

5.5 | Llena plantilla en el sistema VICEDECANO

5.6 | Aprueba comisién académica

5.7 | Distributivo aprobado

Elaborado Por: Revision y Aprobado Por: Fecha: Péagina:
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Diagrama de distribucion de trabajo
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Anexo 7: Procedimiento de Contratacion de Profesores no Titulares

; PROCESO:
& FORMACION
£ UNEMI ACADEMICA
: MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
N R 2 PROCEDIMIENTO: Contratacién De Profesores No Titulares CoD:
UneMl Rev.: 1.0 - 05/10/2013
Inicio: Requerimiento de personal en la distribucién de trabajo
Fin: Personal docente seleccionado
UNIDAD DE
No. ACTIVIDAD TRABAJO
1 | OBJETIVO.
Escoger personal calificado para las materias que o
requieran
2 | ALCANCE.
Es aplicable a todas las ciudadanas y ciudadanos
ecuatorianos, sin distincién alguna, en funcién de sus meéritos
y competencias profesionales relacionadas a un cargo No
Docente dentro de las distintas  dependencias
departamentales de la Institucion sean estas Unidades
Académicas o Departamentales.
3
RESPONSABILIDADES.
Es responsabilidad del Coordinador (a) de Unidad
Académica:
Coordinador: Es el encargado de asignar los nuevos
docentes a las materias que lo requieran
4 | POLITICAS Y NORMAS DE CONTROL.
EL CONSEJO UNIVERSITARIO DE LA UNIVERSIDAD
ESTATAL DE MILAGRO, CONSIDERANDO:
REGLAMENTO PARA LA SELECCION Y CONTRATACION
DE PROFESORES NO TITULARES.
Art. 1. Ambito de aplicacién.- El presente Reglamento
contiene los criterios, normas y procedimientos que regularan
el proceso de Seleccion y Contratacion de Profesores no
Titulares de la Universidad Estatal de Milagro.
Elaborado Por: Revision y Aprobado Por: Aprobado por: Fecha: Pégina:
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PROCEDIMIENTO: Contratacion De Profesores No Titulares

PROCESO:
FORMACION
ACADEMICA

COD:
Rev.: 1.0 - 05/10/2013

Requerimiento de personal en la distribucién de trabajo

Personal docente seleccionado

Art. 2. Profesor no titular.- Es quien ejerce la docencia bajo
la modalidad de un contrato de trabajo.

Art. 3. Contrato de trabajo.- Es el que se celebra con el
docente por un afo de duracion para la prestacion de
servicios académicos, hasta por cuarenta horas semanales
de docencia.

Art. 4. Requisitos para ser profesor no titular.- Para ser
profesor no titular de la Universidad Estatal de Milagro, se
requiere:

e Foto copia a color de Cédula de Ciudadania.
(Notariada);

Fotocopia a color de Libreta Militar (varones, opcional);
Foto copia a color de Certificado de Votacion, del
ultimo proceso electoral;

e Certificacion financiera de poseer Cuenta Corriente o
Ahorro;

e Registro unico del contribuyente;

e Certificado de la SENRES de no tener impedimento
legal para desempefiar cargo publico;

e Tener titulo o grado académico de cuarto nivel:
especialidad, magister en o doctor (Ph.D); y,

e Certificado de no haber sido sancionado en el ejercicio
de la catedra, otorgado por la Unidad del Talento
Humano, en el caso de haber realizado actividades
académicas en una Institucion de Educacién Superior.

Art. 5. Necesidad de contratacion.- El Director de la
Unidad Académica hard conocer al Presidente de la
Comisiéon Académica, la necesidad de contratar profesores
no titulares, debiendo determinar la actividad académica y el
perfil del profesional requerido.

Art. 6. Comision para Seleccion.- El Consejo Universitario
designara una Comision de Seleccion para la revision de los
requisitos y méritos, la misma que estara integrada por el
Presidente de la Comision Académica o su delegado quien la
presidira y por dos profesores titulares de la Unidad
Académica en las areas afines a la asignatura que se aspira
contratar. Los comisionados de la Unidad Académica seran
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Inicio: Requerimiento de personal en la distribucion de trabajo
Fin: Personal docente seleccionado

a.

Art.7.
Académica dispondra la convocatoria a concurso en la
pagina web de la Universidad y en un medio de
Comunicacion Social Escrito local y nacional.

Art.8.
de la Unidad Académica respectiva, en el plazo de quince
dias contados a partir de la publicacion del concurso, los
interesados entregaran la documentacion relacionada a sus
méritos y requisitos. Quienes no cumplan con todos los
requisitos, no podran continuar con la siguiente fase del
proceso.

designados directamente por el Director de la misma.

Convocatoria.- E| Presidente de la Comision

Presentacion de documentacion. - En la Secretaria

Art. 9. Calificacion de Méritos.- La Comision calificara los
Méritos en un plazo no mayor a cinco dias laborables y luego
de 48Horas convocara a los seleccionados para proceder a
la valoracion del ambito pedagégico.

La valoracién de los Méritos tendran un total de 100
puntos, teniendo en consideracion lo siguiente:

Un punto por cada afio de ejercicio profesional, fuera
de la docencia universitaria y media; hasta un maximo
de 10puntos;

Por doctorado o Ph.D: 30 puntos, por Magister en area
a fin a la Catedra del concurso 20 puntos, por Magister
15 puntos, por Especialista en area a fin a la Catedra
del concurso, por Especialista 10 puntos. Se tomara
en cuenta el puntaje del titulo de mayor jerarquia;

Por Titulo de Tercer Nivel en area a fin a la Catedra
del concurso; 15 puntos;

Por trabajos realizados y publicados en el area a fin a
la Catedra del concurso; 10 puntos;

Por el ejercicio de actividades docentes hasta un total
de 15 puntos: 3 puntos por cada afio de docencia
universitaria, 1 punto por cada afio de ejercicio
docente en el Nivel Medio;

Por cursos, seminarios, talleres u otros eventos
pedagégicos dictados, en los Ultimos cinco afios, en
materias afines a las asignaturas de concurso, con

-veinte horas de duracién, pudiendo ser acumulativas;
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Inicio:

Fin:

Requerimiento de personal en la distribucion de trabajo

Personal docente seleccionado

un punto por cada uno, hasta un total de 5 puntos;

. Por cursos, seminarios, talleres u otros eventos

pedagdgicos en calidad de asistente, en los ultimos
cinco afos, en materias afines a las asignaturas de
concurso, con treinta horas de duracion, pudiendo ser
acumulativas; un punto por cada uno hasta un total de
5 puntos;

Por la participacion en Congresos con su participacion
en exposiciones, un punto por cada uno, hasta un total
de 5 puntos; vy,

Se aplicaran medidas de accion afirmativa, para
promover la igualdad. Cada condicion personal sera
calificada con dos punto cinco (2.5) puntos,
acumulables hasta cinco (5) puntos.

Ser4n condiciones para la aplicacion del puntaje de

accion afirmativa:

a) Ser ecuatoriana o ecuatoriano en situacion
de movilidad humana en el exterior permanente, por lo
menos durante los Ultimos tres afios, lo que sera
acreditado mediante el registro migratorio 0
certificacion del respectivo Consulado;

b) Tener alguna discapacidad debidamente
acreditada mediante el carnet del CONADIS, que no le
impida el cumplimiento de la funcién del cargo;

c) Estar domiciliada o domiciliado durante los
Gitimos cinco afos en zona rural, condiciéon que sera
acreditada con certificado de la Junta Parroquial, pago
de servicios basicos a nombre de las personas
postulantes o declaracion juramentada;

d) Pertenecer a los quintiles 1 y 2 de pobreza,
que se acreditara con la certificacion otorgada por el
MIES; v,

e) Reconocerse como perteneciente a una de
las comunidades, pueblos o nacionalidades indigenas,

Elaborado Por:
Kariely Macias
Alfredo Loor
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PROCESO:

FORMACION
% UNEMI ACADEMICA
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
o A PROCEDIMIENTO: Contratacién De Profesores No Titulares COoD:
Potrers 26
UneMl Rev.: 1.0~ 05/10/2013
Inicio: Requerimiento de personal en la distribucién de trabajo
Fin: Personal docente seleccionado

afro ecuatorianas o montubias.

Se garantiza la participacién de las personas con
discapacidad, en el concurso de méritos y de pedagogia, en
igualdad de condiciones, para lo cual, se facilitara el apoyo
técnico, tecnoldgico y adaptaciones necesarias.

Lo sefialado en los literales f y g, del presente articulo,
tendran que ser certificados por una Institucion Media o
Superior, legalmente reconocida.

Para pasar a la etapa de La Pedagogia, el aspirante
debera obtener en los Méritos un puntaje minimo de 40
puntos.

Art. 10. Valoracion de La Pedagogia.- Los participantes
dictaran una clase demostrativa ante la Comision de
Seleccion, sobre el tema que con 48 horas de anticipacion de
la sustentacion se les seleccionara. La comisién a mas del
desenvolvimiento en la exposicién de la clase, valorara las
condiciones necesarias para el ejercicio de la actividad
docente, como:
a. Conocimientos actualizados, amplios y suficientes
sobre la asignatura motivo del concurso; v,
b. Manejo de metodologia del proceso de produccién del
conocimiento.

La valoracién pedagogica tendra un total de 100 puntos.
En la Pedagogia, el aspirante deberg obtener un puntaje
minimo de 60 puntos.

Art. 11. Calificacion final.- La calificacion final, sera la
ponderacion de 40 y 60 % de los Méritos y de la Pedagogia.
En caso de existir empate, el ganador sera quien tenga
mayor puntaje en los Méritos. Lo resuelto por la Comisién
tiene caracter de inapelable. Sera declarado ganador del
concurso, el participante que obtenga el mas alto puntaje
sobre un minimo de 75 puntos.

Art. 12. Abandono del concurso.- Al aspirante que no
comparezca a la clase demostrativa en la fecha y hora
sefialadas se lo considerara retirado del concurso.

Elaborado Por: Revisién y

Aprobado Por: Aprobado por: Fecha: Pagina:
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2 Foteors 157
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s A UNEMI
x?’p« 12 MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO: Contratacién De Profesores No Titulares

PROCESO:
FORMACION
ACADEMICA

COD:
Rev.: 1.0 - 05/10/2013

Inicio: Requerimiento de personal en la distribucion de trabajo

Fin:

Personal docente seleccionado

Art. 13. Informe de la Comision de Seleccién.- Una vez
finalizado el concurso, la Comisién de Seleccién pondra a
consideracion de la Comisién Académica el informe
correspondiente, con copia al Director de la Unidad
Académica que requiri6 la seleccion y contratacion del
docente.

Art. 14. Solicitud de contratacién.- E| Presidente de la
Comisién Académica solicitara al sefior Rector se proceda a
la contratacion del profesor seleccionado, y en caso de que
este no firme el contrato, se contratara al que le sigue en
puntaje

DISPOSICION TRANSITORIA

PRIMERA.- En el caso de no existir aspirantes con el
Grado de Maestria o Titulo de Especialista en asignaturas
afines del concurso, por no existir profesionales graduados
en esas areas del conocimiento, se aceptara el Titulo de
Tercer Nivel afin a las asignaturas del concurso

SEGUNDA.- Una vez que el Estatuto Orgéanico de la
Universidad Estatal de Milagro, sea aprobado por el Consejo
de Educacion Superior en todas las partes de este
Reglamento, donde se lea “Director o Coordinador
Académico”, se entendera Decano y Subdecano.

El Infrascrito Secretario General de la Universidad Estatal de
Milagro, CERTIFICA que el REGLAMENTO PARA
SELECCION Y CONTRATACION DE PROFESORES NO
TITULARES de la Universidad Estatal de Milagro, fue
aprobado por la Comisién Académica en sesiones del jueves
25 de noviembre del 2010 y del 13 de julio del 2011 y
ratificado por el Consejo Universitario en sesion del miércoles
27 de julio, el 22 y 28 de septiembre del 2011. Reformado por
la Comision Académica en sesion realizada el dia martes 19
de Junio y ratificada por el H. Consejo Universitario el 28 de
junio del 2012.

Elaborado Por: Revisién y
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LT PROCESO:

& s & GRiENR FORMACION

H 2 ACADEMICA
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

A e / PROCEDIMIENTO: Contratacion De Profesores No Titulares CoD:

UneMl Rev.: 1.0 - 05/10/2013

Inicio: Requerimiento de personal en la distribucion de trabajo
Fin: Personal docente seleccionado

5 | PROCEDIMIENTO.

5.1 | Enviar lista de necesidades a
Comisién académica
OCAS aprueba

5.2 | Gestionar

5.3 | Nombrar comité de calificacién para concurso

5.4 | Receptar carpetas para concurso al méritos

publicacion para concurso de merito (Docentes
participen para las respectivas materias)

5.5 | Se hace cronograma de sustentacion

5.6 | Ejecuta sustentacion

5.7 | Se redacta informe de calificacion

5.8 | Se envia informe con nombre de docentes ganadores de

concurso
Elaborado Por: Revisién y Aprobado Por: Fecha: Pagina:
Kariely Macias Aprobacién: 13/01/2014 | 7de7
Alfredo Loor
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Contratacion Profesores No Titulares

INICIO

Enviar lista de necesidades a
Comision académica

v

Ocas aprueba

Gestionar  publicacion para
concurso de mérito (Docentes
participen para las respectivas
materias)

v

Nombrar comité de
calificacion para concurso

\

Recepta carpetas para
concurso calificar méritos

\

Se hace cronograma de
sustentacion

v

Ejecuta sustentacion

\

Se redacta informe de

calificacion

Se envia informe con nombre
de docentes ganadores de
concurso

v
FIN
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Anexo 8:Procedimiento Horarios

PR | PrOCESO:
& PR s FORMACION
5 %’; _UNEMI ACADEMICA
ih , MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
2 Fotrers 295 PROCEDIMIENTO: Horarios CoD:
UneMl Rev.: 1.0-05/10/2013
Inicio: distributivo de trabajo aprobado
Fin: Horarios impresos y entregados para docentes
No. ACTIVIDAD o
1 OBJETIVO.
Creacion horarios de trabajo del personal docente
2 ALCANCE.
Elaborar horarios de las diferentes paralelos y carreras
3 RESPONSABILIDADES.
Es responsabilidad del coordinador académico
Crear horarios
4 POLITICAS Y NORMAS DE CONTROL.
Sobre la base de la seccién de horarios establecidos por la
unidad a través del tics
Se analiza asignacion de horarios docentes tiempo completo
y medio tiempo
Elaborado Por: Revision y Aprobado Por: Aprobado por: Fecha: Pagina:
Kariely Macias Aprobacion: 13/01/2014 | 1de2
Alfredo Loor
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Qymw > PROCESO:
& P % FORMACION
3 _@% UNEMI ACADEMICA
> MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
2 Fotrers 285 PROCEDIMIENTO: Horarios COD:
UneMl Rev.: 1.0 - 05/10/2013
Inicio: distributivo de trabajo aprobado
Fin: Horarios impresos y entregados para docentes
5 PROCEDIMIENTO.
5.1 | Se elabora borrador de horarios VICEDECANO
5.2 | Se revisa el borrador por decano, vicedecano, directores de
carrera analizan horarios
5.3 | Aprueba borrador vicedecano VICEDECANO
5.4 | Se ingresa en el sistema docente, carrera, paralelo, | VICEDECANO
asignatura, aula
5.5 | Aprueba vicedecano VICEDECANO
5.6 | Imprime
Archiva
Entrega de horarios a docentes
Elaborado Por: Revision y Aprobado Por: Fecha: Pagina:
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Diagrama de Horarios

INICIO

\

Se elabora borrador de
horarios

Se revisa el borrador por
decano. vicedecano.

NO

Aprueba
borrador
vicedecano

S|

Se ingresa en el sistema
docente, carrera, paralelo,
asignatura, aula

N

NO

Aprueba
vicedecano

Imprime
Archiva
Entrega de horarios a
docentes

v
FIN
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Anexo 9:Procedimiento de Gestién Docente

j,‘;.asWQ [ PrOCESO: ]
& o % FORMACION
3 @ 2 _ VINEM ACADEMICA
) R MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
2 fotrera 255 PROCEDIMIENTO: Gestion Docente COD:
UneMl Rev.: 1.0~ 05/10/2013
Inicio: Inicio de semestre
Fin: Culminacién de semestre
UNIDAD DE
ACTIVIDAD TRABAJO
1 OBJETIVO.
Control de asistencia de los docentes
ALCANCE.
2
Tener un control manual para el apoyo del control del
sistema informatico
3 RESPONSABILIDADES.
Es responsabilidad del coordinador académico del
control de las asistencias de los docentes
4 POLITICAS Y NORMAS DE CONTROL.
Decano ordena realizar control de asistencia del
docente
5 PROCEDIMIENTO.
5.1 | Revisar horarios de los docentes COORDINADOR(A)
5.2 | Elaborar listado para revisar COORDINADOR(A)
5.3 | Buscar a los docentes en sus respectivas aulas o
laboratorios y firmar acta de asistencia al finalizar hora | COORDINADOR(A)
de clase
5.4 | Elaborar informe mensual de asistencia de todos los | COORDINADOR(A
docentes
5.5 | Procedimiento predeterminado
Enviar informe de asistencia a talento humano para
realizar pago
Elaborado Por: Revision y Aprobado Por: Aprobado por: Fecha: Pagina:
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Diagrama de Gestién Docente

INICIO

Revisar horarios de los
docentes

Elaborar listado para revisar

y

Buscar a los docentes en sus
respectivas aulas o}
laboratorios y firmar acta de
asistencia al finalizar hora de
clase

4

Elaborar informe mensual de
asistencia de todos los
docentes

4

Enviar informe de asistencia a
talento humano para realizar

pago

v
FIN
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Anexo 11: Homologacién de Materias

i TR

N

i Fin: L Notas convalidas y registradas en el sistema académico de la UNEMI

! ]
1 \

= i* . . . h s T R o TR AR e orn o
\ Solicitud de homologacién por parte del estudiante. s
i

: @9"&”—"‘; 53 T PROCESO:
o | | FORMACION

3 @ LI _UNEn | ACADEMICA
Al MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS e R

s WS PROCEDIMIENTO: Homologacién de Asignaturas | COD:
UneeMl i ! Rev.: 1.0-08/03/2014

ACTIVIDAD

|
OBJETIVO. i
Realizar estudio de materias a homologar de la universidad de
donde viene el aspirante
i

ALCANCE.

Realizar_estudio para ingreso de un estudiante de otraé

institucién mediante la homologacion de las materias !
’ |

RESPONSABILIDADES.

Es responsabilidad del director de carrera

Analizar documentacion del aspirante a ingreso a la universidad
para de esta manera saber si su nivel de estudio esta de
acuerdo al requerido en la institucion.

POLITICAS Y NORMAS DE CONTROL.

REGLAMENTO DE REGIMEN ACADEMICO DEL SISTEMA
NACIONAL DE EDUCACION SUPERIOR ’
CAPITULO I
RECONOCIMIENTO U HOMOLOGACION DE ESTUDIOS |
Articulo 62.- Transferencia de horas académicas.- Las horas de i
un curso o asignatura aprobada o su equivalente seran |
susceptibles de transferencia entre carreras y programas de un
mismo o de distinto nivel de formacion, en la misma o diferente
IES, conforme a este Reglamento. EI CES podra supervisar este |
' proceso y promovera la movilidad académica en los ambitos |
| regional, nacional e internacional. Esta transferencia la solicitara
el estudiante y sera aprobada por la institucion de educacion |
1

I

| UNIDAD DE|
- TRABAJO

5
i
1
'!

i
|

4 i

{ Elaborado Por: | Revisiony | ApropgSoPor: | Aprobado por: | Fecha: | Pagina:
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fﬁm% ““““““ PROCESO: |
& e % FORMACION
H 2 _UNEMI ACADEMICA
0 : MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
2 Fatonss 05 PROCEDIMIENTO: Homologacién de Asignaturas COoD:
UneMl Rev.: 1.0-08/03/2014
imicio: | Solicitud de homologacién por parte del estudiante. |
Fin: Notas convalidas y registradas en el sistema académico de la UNEMI T

“superior receptora, mediante los siguientes mecanismos de

homologacion:

1. Andlisis comparativo de contenidos, considerando su similitud
y las horas planificadas en cada asignatura.

2. Validacion teorico-practica de conocimientos.

3. Validaciéon de trayectorias profesionales en
contemplados en el presente

Reglamento.

Las transferencias de horas académicas seran incorporadas al
portafolio académico del estudiante.

los casos

Articulo 63.- Procedimientos de homologacion de cursos,
Asignaturas. o sus equivalentes.- La transferencia de las horas
de asignatyras, cursos, o sus equivalentes, de un nivel a otro o
de una carrera o programa académico a otro, se podra realizar
por uno de los siguientes mecanismos:

'1. Analisis comparativos de contenidos.- Consiste en la

transferencia de las horas de asignaturas aprobadas a travées
del analisis de correspondencia del micro curriculo; la referida
correspondencia debera ser de al menos el 80% del contenido, |
profundidad y carga horaria. Las IES pueden hacer uso de otros
procesos de evaluacién s ilo

consideran conveniente.

Una vez realizada la homologacion, se consignara en el sistema
de calificaciones de la institucion que realiza la misma, el
numero de horas y la calificacion con la que se aprobd la
asignatura, curso o su equivalente homologado. Esta forma de
homologacién, solo podra realizarse hasta cinco afios después
de la aprobacion de la asignatura o curso.

La homologacién en programas doctorales se sujetara a lo
establecido en el Reglamento de Doctorados expedido por el
CES.

2. Validacion de conocimientos.- Consiste en la transferencia
de las horas de asignaturas aprobadas, a través de una
evaluacion teérico-practica establecida por la IES que realiza la
homologacion. La evaluacion se realizara antes del inicio del o
de los correspondientes periodos académicos.

e
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- [erocEso:

T i
f """ q.% EORMACION
3 2 s UNEMI ACADEMICA
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
Z Fatores 95 PROCEDIMIENTO: Homologacion de Asignaturas i COoD:
UneeMi Rev.: 1.0 - 0B/03/2014
A SN ST R ot S et e e e e o, P o gt !
Inicio: Solicitud de homologacion por parte del estudiante.
E Fin: Notas convalidas y registradas en el sistema académico de la UNEMI i

La validacion de conocimientos se aplicara en todos los niveles
de la educaciébn superior, siempre que el solicitante haya
cursado antes estudios superiores que permitan colegir su
conocimiento previo de la tematica, con excepcion de maestrias
de investigacion y doctorados, carreras de pintura, escultura,
teatro, cine, danza, musica y pedagogia o su equivalente.

Se requerira también una evaluacion teérico-practica para la
homologaciéon de estudios de nivel técnico o tecnoldgico
superior, al nivel de grado; de igual manera, se requerira de una
evaluacion tedrico-practica para la homologacion de estudios de
especializaciébn a los de maestria profesionalizante. Igual
requisito debera cumplirse para la homologacién de estudios de

| mayor a cinco afios y menor a diez afios.

En estos casos se consignara la calificaciéon con la que se
| aprob6 la asignatura o curso homologado o su equivalente, en
el sistema de calificaciones de la institucién que realiza la
homologacion.

3. Validacién de trayectorias profesionales.- Consiste en el
reconocimiento de una destacada trayectoria profesional o
cultural. Este reconocimiento puede equivaler a la aprobacion
de determinados cursos, asignaturas o sus equivalentes, o de la
“totalidad de la carrera, correspondiente a:

a. Una carrera técnica, tecnolégica o sus equivalentes, o de
tercer nivel. de grado, en los ambitos de la pintura, la
escultura. el teatro, el cine, la danza y la musica.

b. Una carrera técnica, tecnoldgica o sus equivalentes, en las
areas de produccién de bienes y servicios, en el ambito de
conocimiento de dominio de las IES.

En estos casos, se consignara el comentario "Aprobado™ en el
registro del portafoiio del estudiante, asi como en el registro de
las practicas pre profesionales y trabajo de titulacion.

: el numeral 3 se debera contar con la aprobacién del CES, de
acuerdo a las normas que para el efecto se expidan.

quienes hayan cursado o culminado sus estudios en un periodo |

Para que surta efecto juridica el procedimiento determinado en |

i
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'pROCESO:

€5TAny i
e"f Y | FORMACION
3 @ ] _UNE ACADEMICA
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
’fw——. N i PROCEDIMIENTO: Homologacién de Asignaturas COD:
UMl { Rev.: 1.0~ 08/03/2014
Ctnicio: ‘““??aie&aa de homologacion por parte del estudiante. Sy e
l
Fin: | Notas convalidas y registradas en el sistema académico de la UNEMI _"_"j N AU
5 | PROCEDIMIENTO.
5.1 | Enviar solicitud dirigida a Decano(a) para convalidar materias | Estudiante
anexando documentacion reglamentaria que evidencie la
aprobaciéon de las materias a homologar y consten los
siguientes datos:
o Certificado de notas
o Créditos
¢ Carga Horaria
e Silabo de cada asignatura(con sus respectivas horas
clase)
5.2 | Decano(a) comisiona a Director de carrera el estudio para la | Decano
convalidacion de materias.
B = X ; Director de
5.3 | Revision de la documentacion enviada por el estudiante. Carrera
5.4 | Enviar oficio y hoja dg 'c':onvalldacmn aﬂlos docentes quienes se | pirector de
encargaran de la revision y comparacion de los silabos, notas, Carrera
créditos y carga horaria de la otra institucion con las asignaturas
que corresponden a la materia a homologar
5.5 | El docente debe indicar en la hoja de homologacién el nombre Botants
de la asignatura, el porcentaje de similitud de contenidos, el
nivel académico al que pertenecen y los créditos de la
asignatura.
|
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

|PROCESO:

| FORMACION

'5 @ 2 UNEMI | ACADEMICA

fotowrs PROCEDIMIENTO: Homologacion de Asignaturas i COD:
UnenMl ev.: 1.0 - 08/03/2034
“tnicio: | Solicitud de homologacion por parte del estudiante. |
i
&S x ¥
i fin = Notas convalidas y registradas en el sistema académico de la UNEMI i
5.6 | Realizar reunion de comision académica donde intervienen ;| Director de
docentes responsables de cada materia a homologar. e
i 5.7 | Realizar acta de homologacion de materias. Durante la reunion | Director de
{ interviene los Docentes responsables y el Director de la carrera | Carrera
en la cual se estudia la posibilidad de homologar la materia y la
i asignacion de la nota sobre la escala de calificacion que
mantiene la UNEMI.
! Terminada la reunion se liena una ficha manual. l
5.8 | Realizar registro en el sistema de la ficha manual. Secretaria
[ Elaborado Por: | Revision y i Aprobado Por: Aprobado por: | Fecha: i Pagina:
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Diagrama de Homologacién de Materias

INICIO

Enviar solicitud dirigida a Decano(a) para
convalidar materias anexando
documentacién

e Certificado de notas
e Créditos
e Carga Horaria

- Qilahn)

Decano(a) comisiona a Director de carrera el
estudio para la convalidacién de materias.

2

Revisién de la documentacion enviada por el
estudiante.

\

Enviar oficio y hoja de convalidacion a los
docentes quienes se encargaran de la
revision y comparacion de los silabos, notas,
créditos y carga horaria de la otra institucion
con las asignaturas que corresponden a la
materia a homologar

v

El docente debe indicar en la hoja de
homologacion el nombre de la asignatura, el
porcentaje de similitud de contenidos, el
nivel académico al que pertenecen y los
créditos de la asignatura.

\Z

Realizar reunion de comision académica
donde intervienen docentes responsables de
cada materia a homologar.

V.

Realizar acta de homologacion de materias

\Z

Realizar registro en el sistema de la ficha
manual.

v
FIN
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Anexo 11:Levantamiento Informacion Secretaria Unidad Académica Ciencias de la
Ingenieria
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Anexo 12:Levantamiento Informacion Secretaria Unidad Académica Ciencias de la
Ingenieria
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Anexo 13: Levantamiento Informacién Unidad Académica Ciencias de la Ingenieria
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Anexo 14:Levantamiento Informacion Unidad Académica Ciencias de la Ingenieria
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Anexo 15:Levantamiento Informacién Unidad Académica Ciencias de la Ingenieria
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Anexo 16:Levantamiento Informacién Unidad Académica Ciencias de la Ingenieria
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Anexo 17:Levantamiento Informacion Secretaria Unidad Académica Ciencias de la
Ingenieria
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