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RESUMEN

La presente tesis realiza el andlisis y evaluacién de la ejecucion de la
actividades y tareas que se llevan a cabo en los Departamentos de:
INVESTIGACION, FINANCIERO (TESORERIA), UNIDADES ACADEMICAS Y
EVALUACION INSTITUCIONAL, la falta de seguimiento y control ha creado el
problema de inconsistencia de informacion referente a los departamentos, la
toma de decisiones se les dificulta por no llevar una estructuracion vélida de
procesos internos en la institucion, lo mencionado ha permitido dirigir nuestro
estudio hacia la elaboracion de procesos, desarrollando a su vez manuales de
politicas y procedimientos, ayudando a llevar de manera secuencial y légica los
pasos de cada uno mediante un documento formal, para esta investigacion la

técnica aplicada fue la encuesta.

Palabras clave:
Seguimiento y control de actividades

Estructuracion de procesos

Manual de Politicas y Procedimientos
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ABSTRACT

This thesis makes the analysis and evaluation of the implementation of the
activities and tasks that are carried out in the Departments of: RESEARCH,
FINANCIAL (CASH) ACADEMIC UNITS AND INSTITUTIONAL ASSESSMENT,
lack of monitoring and control has created the problem of inconsistency of
information departments, decision making it difficult for not having a valid
structuring internal processes in the institution, the above has allowed direct our
study towards the development of processes, in turn developing policies and
procedures manuals helping out in a sequential and logical steps each way

through a formal document for this research technique applied was the survey.
Keywords:
Monitoring and control activities

Structuring Process
Policies and Procedures Manual
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INTRODUCCION

De acuerdo con los estandares de acreditacion de las entidades de educacion
superior se lleva a cabo este proceso a partir del redisefio de las areas mas
criticas o vulnerables que se puedan encontrar en los Departamento de
Investigacion, Financiero (Tesoreria), Unidades Académicas y Evaluacion
Institucional de la Universidad Estatal de Milagro(UNEMI), recopilando
informacion ya existente para el estudio y analisis del mejoramiento de los
procesos, cuyos resultados seran de gran importancia para el bienestar y

satisfaccion de los objetivos a alcanzar por parte de la UNEMI.

Se llevara a cabo el estudio y andlisis en los Departamentos de Investigacion,
Financiero (Tesoreria), Unidades Académicas y Evaluacion Institucional de la
Universidad Estatal de Milagro, con el propdsito de determinar y obtener

resultados de los procesos que se llevan a cabo en estos departamentos.

La importancia del estudio y analisis de los Departamentos de Investigacion,
Financiero (Tesoreria), Unidades Académicas y Evaluacion Institucional es
establecer y estipular nuevas politicas que conlleven al agil manejo y ejecucion
de todos los procesos puestos en marcha.

En la actualidad hablar los procesos es definir y organizar una estructura
administrativa, para alcanzar satisfaccion en el departamento en que se desee
aplicar, como es el caso de Analizar en los Departamentos de Investigacion,

Financiero(Tesoreria), Unidades Académicas y Evaluacion Institucional.

Con este andlisis facilitara un enfoque mas directo hacia los objetivos
existentes en los Departamentos de Investigacion, Financiero (Tesoreria),
Unidades Académicas y Evaluacion Institucional, fortaleciendo sus
procedimientos que seran ejecutados visionando su auge Yy estructura

Tecnologica.



CAPITULO |
EL PROBLEMA

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1.1 PROBLEMATIZACION

Los procesos son de mayor difusion y que acuerdo a los investigadores en la
actualidad la totalidad de los estudios que la abordan la Probleméatica del
Cambio Tecnoldgico y de los procesos de Innovacién ponen el acento en que
tales procesos se caracterizan, particularmente, por no tener la complejidad y

variedad de personas que los componen.

El uso de los procesos se desarrolla a lo largo del tiempo de tal forma que el
proceso de apropiacion y difusion del conocimiento se dinamiza en los
mecanismos organizacionales y relacionales que optimizan el disefio de
senderos locales de desarrollo. El tiempo en que demoran en ejecutar tales
procesos, conlleva la nueva metodologia de procesos que opaquen los ya
establecidos debido a su dinamismo que por lo general provocan la escasa

eficiencia en el mejoramiento de la coordinacién de estos procesos.

Debido al constante cambio de regularizacion de nuevas leyes de educacion y
de los aportes de las decisiones que se toman cada dia en los en los
Departamentos Investigacion, Financiero (Tesoreria), Unidades Académicas y
Evaluacion Institucional, es necesario mejorar y actualizar todos aquellos
procesos que se encuentran en ejecucion y que no estan establecidos segun

como exige la ley mediante manuales que certifiquen su legalidad.



El no contar con un manual de politicas y procedimiento conlleva a que los
procesos que se ejecutan no tengan la fuerza esperada de ejecucion debido a
gue la Universidad se encuentra en constante Acreditacion y ha sido la falta de
estos manuales unos de los factores principales que han afectado que se

llegue mas rapido y eficaz a la acreditacion.

Se podria tomar como referencia en el departamento de Investigacion donde
ha existido un gran cambio entre los periodos del 2011 y 2012 en cuanto al

manejo y seguimiento de los procesos.

Donde en el 2011 la ejecucion de procesos no tenia una evaluacion extra de
los proyectos terminados lo cual su ejecucidn o seguimiento era inexistente. La
situacion actual de estos problemas que se han detallado anteriormente tienen
una mejora satisfactoria, refiriéendonos segun datos tomados en los en los
Departamentos de Investigacion, Financiero (Tesoreria), Unidades Académicas

y Evaluacion Institucional.

Una de las causas que podriamos considerar es la falta de un manual en los
Departamentos de Investigacion, Financiero (Tesoreria), Unidades Académicas
y Evaluacién Institucional. Considerando que existen procesos pero no estan

legalmente asentados o aprobados como exige la Ley.

Tomando como partida que no existe un manual de los procesos podriamos
tomar en cuenta como una ayuda importante, al saber que existen procesos en
ejecucion pero de no existir un manual conlleva a no realizar un estudio
adecuado de estos procesos debido también que afecta a unos de los

requisitos mas importantes que es la Acreditacion.

Partiendo del conocimiento del problema que en los en los Departamentos de
Investigacion, Financiero (Tesoreria), Unidades Académicas y Evaluacion
Institucional. Se partira del Estudio y Andlisis de la eficacia de los proceso ya
en ejecucion para correlacionar su seguimiento de mejora y fortalecimiento con

la descripcion en el manual a realizarse.



1.1.2 DELIMITACION DEL PROBLEMA

La Investigacion se desarrolla en la Universidad Estatal de Milagro, en los
Departamentos de Investigacion, Financiero (Tesoreria), Unidades Académicas
y Evaluacién Institucional, y se disefiara una metodologia avalada en la teoria
para determinar el nivel de eficiencia de los procesos implementados en estos
departamentos con el objetivo de crear un manual de los procesos ya
existentes, pero haciendo sus ejecucién mas eficiente de acuerdo a politicas y

procedimientos.

1.1.3 FORMULACION DEL PROBLEMA

Tomando que los procesos en los Departamentos de Investigacion, Financiero
(Tesoreria), Unidades Académicas y Evaluacion Institucional, son parte

Primordial y Constitutiva de la UNEMI se plantea la siguiente pregunta:

¢DE QUE MANERA SE PUEDE DETERMINAR EL NIVEL DE APLICACION
DE LOS MANUALES DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS EN LOS
DEPARTAMENTOS DE INVESTIGACION, FINANCIERO (TESORERIA),
UNIDADES ACADEMICAS Y EVALUACION INSTITUCIONAL?

1.1.4 SISTEMATIZACION DEL PROBLEMA

¢,Determinar las causas por la cual no se ha establecido un orden de ejecucién
de las actividades realizadas en los Departamentos de Investigacion,

Financiero (Tesoreria), Unidades Académicas y Evaluacion Institucional?

SAndlisis de las incidencias que causan la demora en la ejecuciéon de los
procesos en los Departamentos de Investigacion, Financiero (Tesoreria),

Unidades Académicas y Evaluacion Institucional?

¢ldentificar las atribuciones y responsabilidades de acuerdo al cargo que
desempenfia el personal en los Departamentos de Investigacion, Financiero

(Tesoreria), Unidades Académicas y Evaluacion Institucional?



1.1.5 DETERMINACION DEL TEMA

Por lo anteriormente expuesto se plantea el tema de tesis a realizarse:
ESTUDIO DE LA APLICACION DE LOS PROCESOS EJECUTADOS EN LOS
DEPARTAMENTOS DE INVESTIGACION, FINANCIERO (TESORERIA),
UNIDADES ACADEMICAS, EVALUACION INSTITUCIONAL.

1.2 OBJETIVOS

1.2.1 OBJETIVO GENERAL DE LA INVESTIGACION

Fortalecer la ejecucion de los procesos realizados en los Departamentos de
Investigacion, Financiero (Tesoreria), Unidades Académicas y Evaluacion

Institucional.

1.2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LA INVESTIGACION

1.- Identificar los procedimientos ejecutados en los Departamentos de
Investigacion, Financiero (Tesoreria), Unidades Académicas y Evaluacion

Institucional, para reestructuracion de sus politicas y actividades.

2.- Determinar las causas que inciden en el retraso del tiempo de respuesta de
los procesos ejecutados en los Departamentos de Investigacidon, Financiero

(Tesoreria), Unidades Académicas y Evaluacion Institucional.

3.-Analizar las actividades de cada persona en los Departamentos de
Investigacion, Financiero (Tesoreria), Unidades Académicas y Evaluacion

Institucional.



1.3 JUSTIFICACION

La Universidad Estatal de Milagro, se encuentra en constante cambio de
mejora de Educacion Superior es por eso que el andlisis a realizarse en este
departamento beneficiara a todos aquellos involucrados en la implementacién
de procesos partiendo de estudio de su determinacion y eficacia de ejecucion,
no alejandonos de la idea principal que es de establecer las causas principales
del porque no existe un control de los procesos, que guien al seguimiento de su
ejecucion dependiendo del nivel de control ya sea tanto en un ambito
corporativo u organizacional dependiendo de puntos ya establecidos o seguirse
para alcanzar una meta y tener como relacion la instancia y seguimiento de los

mismos en su correcto disefio e implementacidén de estos procesos.

En la actualidad unos o varios procesos son dependientes de varios
departamentos organizacionales o empresariales y educacion superior. No
olvidandonos que la Universidad Estatal de Milagro apuesta al cambio de
Educaciéon Superior sometiéndose y llegando a objetivos para su constante

Acreditacion.



CAPITULO I
MARCO REFERENCIAL

2.1 MARCO TEORICO

Desarrollar procesos innovadores supone definir nuevos roles, ejecutando
cambios culturales con nuevas actitudes, redefiniendo el rol del Estado frente a
un manual de actividades y tareas, conformado por verdaderas redes de
complemento productivo, disefiando nuevos instrumentos destinados a atender
las necesidades de las Instituciones y empresas. Todo esto requiere de una
orientacion clara, ya se requiere de planes que acompafen estos cambios que

suelen ser de largo plazo.

El analisis de mejoramiento en los departamentos de Investigacion, Financiero
(Tesoreria), Unidades Académicas y Evaluacion Institucional, parten del
estudio de los procesos para el mejoramiento en la ejecucién de las tareas que
se realizan en cada departamento, para satisfacer las necesidades de la
UNEMI y contribuir al proceso de Acreditacion. Identificando y desarrollando las
mejores estrategias, que sean eficientes con un adecuado sistema de control,

para disminuir la ejecucién de tareas erréneas o sin control.

Considerando que la aplicacion de este estudio y analisis en los Departamento
de Investigacién, Financiero (Tesoreria), Unidades Académicas y Evaluacion
Institucional, refleja diversos tipos de mejoras, que superan las expectativas

expuestas antes del estudio y analisis.

Todo cambio o propuesta hacia la innovacion debe apuntar a la conformacién

de reales Sistemas Nacionales de Innovacion.



Segun la Organizacion Internacional de Estandares, el trabajo por procesos es

un indicador importante para la obtener una certificacion de calidad.

La propuesta, parte de un liderazgo en la realizacion de las tareas en todos los
niveles de la UNEMI para que sean capaces de transmitir la direccién
necesaria, para mantener el compromiso entre los estudiantes, entres docentes

y comunidad.
CERTIFICACIONES ACADEMICAS.

Nuestro estudio estd enfocado en el estudio y andlisis, dependiendo del
levantamiento de informacion en las Unidades Académicas en el proceso de
Certificaciones Académicas, los cuales se estan llevando de manera no

documentada, es decir no estan avaladas por las autoridades competentes.

PROCESO DE ACREDITACION.

PROCESO DE ACREDITACION

v
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Grafico 1 Proceso de Autoevaluacion.



Considerando que el reglamento general del SNEA contempla que la
planificacion y ejecucion de la autoevaluacion es responsabilidad de cada
Universidad, asumimos el modelo CONEA, el cual se fundamenta en funciones

y ambitos con enfoque sistémico (Véase Grafico 2).

FUNCIONES Y AMBITOS

EVALUADOS Universidad
GESTION DOCENCIA
ADMINISTRATIVA l
Vision, Mision y Plan, Formacion Sociedad
Organizacion y
Direccion, Recursos
Presupuesto y Recursos Humanos
Financieros, Bienestar
. Apreciacion
MISION social de la
INVESTIGACION Institucion
Investigacion
| Cientificay
Tecnolégica

Gréfico 2 Funciones y ambitos a ser evaluados.

El modelo de Autoevaluacion propuesto por el CONEA en lo que comprende
las funciones sustantivas a ser evaluadas en la Universidad Ecuatoriana son:
Docencia, Investigacion y Vinculacion con la colectividad, las cuales estan
previstas en la Constitucion, en la Ley de Educacion Superior, a éstas se

agrega la Gestidbn Administrativa que se constituye en apoyo de las anteriores.

FUNCIONES

LA DOCENCIA.- Funcién sustantiva que se concreta en los procesos de
formacion cientifico, técnica y humanista de profesionales que contribuyen
efectivamente en la solucion de problemas locales, regionales, nacionales;
ademas del aporte que hacen basicamente los docentes universitarios sobre:

disefio, planificacién, ejecucion y evaluacion curricular.

LA INVESTIGACION.- Factor fundamental para conocer la realidad e incidir en
su transformacion, atendiendo los requerimientos del contexto local, regional,

nacional e internacional.



Es objetiva en la apropiacion critica, aplicacion, generacion y difusion del
conocimiento para el desarrollo de las ciencias, las tecnologias, las artes

orientadas al mejoramiento de la calidad de vida de la comunidad.

LA VINCULACION CON LA COLECTIVIDAD.- La interaccion de la
Universidad con los demas componentes de la sociedad, para mutuo
beneficioen el avance del conocimiento, formacién de recursos humanos y la

soluciénde problemas especificos en funciones del desarrollo.

En el proceso de formacion profesional y post-profesional que se planifica,
ejecuta y evalia en vinculacion con la comunidad, es objetiva todo lo
relacionado a la opinién, orientacion, coparticipacion y difusion en desarrollo de
las actividades con respecto a los problemas nacionales partiendo de los
beneficios de la ciencia, la tecnologia, la cultura y las experiencias
universitarias con la sociedad.La participacion de docentes, investigadores y
alumnos en los distintos niveles de vinculaciéon con la sociedad, requieren de
un marco para el desarrollo de las actividades que le son inherentes:
normativo, recursos materiales (fisicos y equipamiento), de informacién y

econdmicos.

LA GESTION ADMINISTRATIVA.- Se constituye en el eje transversal de
apoyo a la Gestion Universitaria, permitiendo la optimizacién de los recursos.En
el proceso administrativo tiene un papel relevante el liderazgo y la direccién
efectiva, por cuanto son esenciales para la toma de decisiones a favor de los

procesos de transformacion de la Universidad.

AMBITOS:

La funcién Gestion Administrativa, se analiza a través de los siguientes
ambitos:
e Mision y Plan Institucional.

e Organizacion y Direccion, Presupuesto.
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e Recursos Financieros.

e Bienestar Universitario.

La funcion Docencia, es analizada a travées del ambito Formacién deRecursos
Humanos-Profesionales, dado que la Universidad Ecuatoriana enfatiz6 en este

proceso, con sus correspondientes recursos y resultados.

La funcion Investigacion, analiza los recursos, procesos y resultados que

corresponden al &mbito Investigacién Cientifica y Tecnoldgica.

La funcion Vinculacion con la Colectividad, permite analizar la
InteracciénSocial e Impacto Institucional. En estos ambitos se recuperan las
apreciaciones o valoraciones de la sociedad civil, del Estado, los sectores
productivos y egresados, sobre el trabajo universitario, que son esenciales para
cumplir el propésito intrinseco de la evaluacion.

Investigacion Cientificay Tecnoldgica

La Universidad tiene una organizacion adecuada para el desarrollo de la
investigacién, politicas definidas y lineas prioritarias de investigacion
coherentes con la Mision de la Universidad Ecuatoriana, la Mision Institucional,
los planes de organismos oficiales de ciencia y tecnologia ademas de las
necesidades del desarrollo local y nacional.

Que la Institucion identifique a los principales requerimientos que tienen el
desarrollo de la regién asi también como del pais y los relacione a la

investigacion.

El Presupuesto en las Universidades

En este departamento se establecen los lineamientos para la aplicacion y
control de los recursos financieros de la UNEMI, establecidos en el

presupuesto anual mediante la certificacion de las partidas presupuestarias
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correspondientes, donde se ejecutan un compromiso presupuestario que dan

validez a estas certificaciones mediante una propuesta de autogestion.

2.1.1 Antecedentes Historicos

A los 12 afios de historia se podrian escribir facilmente, pero detras de
ello hay una exitosa trayectoria marcada por la innovacion, el desarrollo
y la calidad, con el afan de brindar una educacion que responda a la
problematica y requerimientos de la colectividad local, regional y
nacional. Aspectos por los cuales la Universidad Estatal de Milagro se
consolida hoy en dia como el principal Centro de Educacion Superior
de la Ciudad y la Region. La UNEMI, como actualmente se la conoce,
inici6 como extension Universitaria de la Facultad de Filosofia y letras
de la Universidad Estatal de Guayaquil por el afio de 1969, con un
namero de 262 estudiantes y tres especializaciones (Literatura y
Castellano, Fisico Matematico, Historia y Geografia), cuyas labores
académicas eran impartidas en el colegio Otto Arosemena Gomez y
posteriormente en el José Maria Velasco Ibarra. Desde sus inicios, el
objetivo primordial era lograr el desarrollo sostenible, sustentable y
académico de una ciudad, que a pasos firmes iba creciendo
vertiginosamente requiriendo un Centro de Educacion Superior de
Calidad, para equilibrar de dicha forma su avance econdmico y
comercial. Fue alli cuando, una vez de haber logrado la creacién de la
Extension Universitaria, por el afio de 1971 fue posible la expropiacion
de los terrenos donde hoy se consolida el mas importante Centro de
Educacién Superior de la ciudad, posibilitando la insercion de nuevas
catedras universitarias a la malla curricular.
Desde esa época y a partir del 7 de febrero del 2001, fecha de creacion
del Alma Mater, La Universidad Estatal de Milagro empez6 su marcada
trayectoria como un Centro de Educacién Superior Auténomo; su
proyeccion mediante el crecimiento sélido y sostenible se evidencia con
los aproximadamente 6.000 mil estudiantes provenientes de las zonas
de influencias que conforman la cuenca baja del rio Guayas,

distribuidos en 5 Unidades Académicas y 16 carreras universitarias,
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ofreciendo empleo directo a mas de 450 empleados, trabajadores y

docentes e indirectamente a miles de familias milagrefas. 1

El 7 de febrero del 2001, por resolucion oficial No. 261 se publica la
creacion definitiva de la Universidad Estatal de Milagro, con las
Unidades Académicas de:

e Ciencias de la Educacion

e Ciencias Administrativas y Comerciales

e Ciencias de la Ingenieria

Desde sus inicios la aceptacion de la UNEMI fue muy buena, con el
transcurrir de estos primeros 12 afios la demanda cada vez es mas
fuerte, lo cual llevé al Alma Mater ampliar su cobertura, creando una
extension universitaria en la Perla del Pacifico (Guayaquil), ciudad en
donde actualmente se preparan los futuros profesionales en las areas de

CPA, Ingenieria en Sistemas e Informatica.

Ser un centro de Educaciéon Superior que lidere transformaciones para el
desarrollo arménico del pais, con perspectiva global, es la Visién en la
que se enmarca actualmente la UNEMI, con la finalidad de lograr la
acreditacion académica otorgada por el Consejo de Evaluacion,
Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior,
CEAACES, convirtiéndose en una institucion abierta a las corrientes del
pensamiento universal, centrando su interés en la formacion holistica del

ser humano.

Al logro de este objetivo se suma la moderna infraestructura fisica en un
concepto arquitectdénico que conserva el entorno natural, ademas de la
implementacion del Sistema de Gestion Docente que consiste en dotar
las aulas de equipos de tecnologia avanzada. Aspectos que mejoran
notablemente el nivel de ensefianza-aprendizaje en los miles de futuros

profesionales que prepara el campus universitario.

'UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO: Resefia  Histdrica,

http://www.unemi.edu.ec/unemi/unemi_opciones/resena_historica.php
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En la actualidad, la UNEMI cuenta con las Unidades Académicas de:

e Ciencias de la Educacion y la Comunicacion
e Ciencias Administrativas y Comerciales

e Ciencias de la Ingenieria

e Ciencias de la Salud

e Educacion Continda, a Distancia y Postgrado

Debido que en los procesos que tenemos asignhados intervienen algunos
Departamentos de la universidad Estatal de Milagro, a continuacion

detallaremos una breve resefia de cada uno de ellos.

Unidades Académicas.

En este caso ya que el proceso es el de certificaciones académicas
realizadas de igual forma en cualquier unidad Académica, tomamos

como base a la Unidad Académica Ciencias de la Ingenieria.

Por el afio de 1997 la Extension Universitaria de la Universidad de
Guayagquil, a través de un convenio formo las carreras de Ingenieria en
Sistemas y Ciencias Administrativas cuyo director era el Ing. Efrain
Sanchez Guevara acompafado del Msc. Carlos Serrano quien
ocupaba el cargo de Coordinador, quienes eran los responsables de
administrar estas carreras innovadoras para la Extension Universitaria.
De conformidad con lo dispuesto en el articulo 153 de la Constitucion
de la Republica del Ecuador se crea la Ley de creacién de la
Universidad Estatal de Milagro el 7 de febrero del 2001, de tal forma se
crea la Unidad Académica Ciencias de la Ingenieria hasta la actualidad
contando como director con el Ing. Efrain Sanchez Guevara,
coordinador encargado el Msc. Fabricio Guevara Viejo, posteriormente

es nombrado como Coordinador el Dr. Humberto Garcia y Asesora de
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la carrera de Ingenieria en Sistemas la Msc. Jesennia Cardenas Cobo,

y Asesor de la carrera de Ingenieria Industrial al Ing. Luis Bucheli. 2
Departamento Financiero.

En un inicio la Extension Universitaria de la Universidad de Guayaquil,
contaba con un Administrador quien era el responsable de gestionar
todos los movimientos financieros hacia la Universidad de Guayaquil.
De conformidad con lo dispuesto en el articulo 153 de la Constitucion
de la Republica de Ecuador se crea la Ley de creacion de la
Universidad Estatal de Milagro el 7 de febrero del 2001, la misma que
venia funcionando desde el 4 de Julio de 1969 como Extension
Universitaria de la Universidad de Guayaquil, de esta ultima recibe
todos los activos, muebles e inmuebles asi también, se transfiere el

personal docente, administrativo y de servicio.

Hecho esto se da inicio al reto de estructura la nueva universidad, para
lo cual se crearon instancias departamentales entre las cuales se crea
el Departamento Financiero, con las secciones de Presupuesto,
Contabilidad y Tesoreria, desde el mes de Abril del 2001.

El Redisefio Organizacional va a dar agilidad a los diferentes tramites
gue tienen que ver con la sostenibilidad y continuidad de los servicios,
ademas de un soporte mas oportuno al momento de que ocurran
solicitudes e incidentes de los diferentes servicios que presta el

Departamento Financiero a las Unidades Administrativas.®
Departamento de Investigacién, Desarrollo tecnolégico e innovacion.

El Departamento de Investigacion, Desarrollo Tecnolégico e
Innovacién, el 30 de marzo del 2004, H. Consejo Universitario, en
sesion ordinaria, ratifica lo solicitado por la Comisiébn Académica,
nombra como Presidente de la Comision de Investigacion al Lcdo.

Walter Loor Briones y como integrantes al Lcdo. Raul Minchala

2 UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO. “Estructura Organizacional por Procesos de la Universidad
Estatal de Milagro Unidad Académica Ciencias de la Ingenieria”, p.14.

3 UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO. “Estructura Organizacional por Procesos de la Universidad Estatal
de Milagro Departamento Financiero”, p.11.
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Santander, Lcda. Blanca Serrano Arcos, Dra. Juanita Coka Echeverria,
Lcdo. Paciente Vélez Pefafiel, Lcdo. Manuel Suasnavas Sanchez,

Lcda. Sara Alban Rivera.

Desde Agosto del 2006 a Diciembre del 2007 se integran: Ing. Jaime
Andocilla Cabrera, Ing. Luis Solis Granda, Eco. Fabricio Zanzzi Diaz y

Eco. Carlos Ochoa Gonzélez.*
Departamento de Evaluacion Institucional.

El Departamento de Evaluacion Institucional fue creado en Abril del
2009, bajo la necesidad de cumplir con tres requerimientos impuestos
por CONEA, que eran: Mandato 14, en donde el Consejo Nacional de
Evaluacion y Acreditacion (CONEA) imponia lineamientos enfocados a
determinar la legalidad y desempefio de la Universidad al crear
Estatutos, Reglamentos, etc. Elaboracion de un Plan de Mejora y

obtencion de la Acreditacion que aun estan en proceso.

Inicialmente estuvo conformado por tres miembros, el Director, un
Analista y una Secretaria que se mantienen hasta el momento; se
suman a ellos un grupo de 5 analistas que funcionan como equipo de

apoyo temporal para el desarrollo de sus actividades.

A partir de Enero del 2008, la Comision de Investigacién pasa a ser
Departamento de Investigacion, bajo la Direccion de la Dra. Juanita
Coka Echeverria Msc. Con los siguientes integrantes; Eco. Mario
Ferndndez Ronquillo, Lcdo. Raul Minchala Santander, Eco. Carlos
Ochoa, Prof. Lupe Montes Parraga(Secretaria), en Mayo del 2009 se
integran el Eco. Fabricio Zanzzi Diaz y el Dr. Miguel Reinoso Sanchez

en reemplazo el Eco. Carlos Ochoa Gonzalez.

Desde el 2010 se levanta un proceso de acreditacion para asegurar la
calidad de la educacion superior, por parte del Gobierno Nacional

mediante la entidad correspondiente que es la SENESCYT, Ila

4 UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO. “Estructura Organizacional por Procesos de la Universidad Estatal
de Milagro Departamento de Investigacion, Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion”, p.12.
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evaluacion consta de varios parametros para verificar la calidad de la
educacion que los establecimientos estan brindando y entre estos
parametros se encuentra la reestructuracion y actualizacion de los
procesos existentes, que a lo largo de este tiempo han sido analizados
para su correcta ejecucion de las actividades y tareas que se realizan
en la UNEMI.5

2.1.2 Antecedentes Referenciales

La gestion por procesos determina una nueva vision de la organizacion,
mas orientada a las necesidades como también las expectativas que
tanto clientes como profesionales esperan y, por lo tanto a la resolucion
de problemas de acuerdo con un enfoque mas légico, una vision
horizontal de la organizacibn mediante el analisis de los flujos de
trabajo que intervienen en el desarrollo de los diferentes procesos, ya
sea de produccion o de servicio, intentando en todo momento afiadir
valor a esa cadena de acciones con el fin de provocar una mejora de

los resultados.

La gestion por procesos nos propone organizaciones menos complejas
y mas planas desde la perspectiva de la estructura jerarquica,;
organizaciones en las que, sin embargo, se torna necesaria una mayor
coordinacibn en las actuaciones claramente establecida, cuyos
elementos clave para garantizar la prosperidad, e incluso la
supervivencia de la empresa, son la cooperacion y la orientacion al
cliente. La gran aportacion de esta metodologia es que hace
predominar el proceso, orientado al cliente, sobre la funcién, centrada

en la propia organizacion®

Este modelo de gestion ha venido evolucionando y en la actualidad es usado
no solo por compafiias grandes de todo tipo, sino también por instituciones de

> UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO. “Estructura Organizacional por Procesos de la Universidad Estatal
de Milagro Departamento de Evaluacidn Institucional”, p.11.

®RUIZ, Ricardo: Porque surge la gestién por procesos,
http://ricardoruizdeadana.blogspot.com/2011/03/unidad-3-por-gue-surge-la-gestion-por.html, extraido el
31 de julio del 2013.
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gobierno, y por las universidades ya que fortalece de gran manera cubrir

parametros de calidad.

A partir del afio 2010 se inicio un proceso de mejora de la calidad académica y

de gestién en las Universidades del Ecuador.

La evaluacion y acreditacion institucional de carreras de la educacion superior
es tema prioritario para gobierno nacional, el que a través de la LEY DE
EDUCACION SUPERIOR expresa la importancia que tienen estos procesos,
para lograr el mejoramiento continio Yy la excelencia. Debido a las exigencias
por parte del gobierno la UNEMI ha emprendido este sistema gestion de
procesos mejorando su nivel de categoria de Acreditacion siguiendo los
mismos estandares de normas y procedimientos, mencionando que una
gestion de procesos eficiente acercara mas la acreditacion debido a que esta

es un parametro a cumplir.

En Ecuador hay universidades que ya hace afios buscan una mejora, tal y
como lo es la ESPOL (Escuela Superior Politécnica del Litoral) que presenta
los siguientes items como las directrices a seguir para llegar a ser una

institucion de calidad

e Promover la mejora continua como un principio fundamental aplicable a

todos los procesos de la ESPOL.

e Generar un compromiso dinamico de los Recursos Humanos de la
institucién, que permita mantener activo el Sistema de Gestion de la
Calidad.

e Fundamentar el Sistema de Gestion de la Calidad en la prevencion de
no conformidades como un medio que proporcione a los clientes,
productos y servicios de calidad; por consiguiente, el personal de la
ESPOL, tiene la responsabilidad de informar a la Direccién, a través de
los canales establecidos, cualquier situacién, real o potencial, que afecte

al Sistema.
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“‘La Universidad Catodlica Santiago de Guayaquil es una también de las
Universidades que implementan el Disefio de Sistema de Gestion por
procesos ayudando con tantos proyectos como el que mas valor
institucional ha dado que es la implementacion de un tablero de control para
la Direccion General de Estudiantes de la Pontifica Universidad Catdlica de

Guayaquil Ecuador”.”

La gestion por procesos es una herramienta de gestién de la calidad
gue se apoya en la idea de que la mejor manera de avanzar y mejorar
el funcionamiento de cualquier organizacion es a través de sus
procesos. Los procesos representan el funcionamiento de una empresa
y, por tanto, si desconocemos éstos dificilmente podemos introducir
mejoras en la misma.

Como se suele decir cuando hablamos de calidad: “No se puede
mejorar lo que no se conoce”. Por tanto, la gestion por procesos se
centra en el analisis y conocimiento exhaustivo de los diversos
procesos que intervienen en una organizacién dirigido a un doble
objetivo: por un lado, optimizar los recursos para garantizar la maxima
eficiencia, por otro lado, mejorar el nivel de resultado de cara a elevar
el nivel de satisfaccion de las necesidades y expectativas de los

clientes. 8

Desde hace algunos afios las universidades espafiolas estan inmersas
en la busqueda de formulas que respondan a una gestion basada en la

racionalizaciéon y en la evaluacién de recursos tanto econémicos como

’Arias Acosta, Andrés Alejandro, Disefio de un sistema de gestion por procesos y un
tablero de control para la Direccién General de Estudiantes de la Pontificia Universidad

Catolica del Ecuador,pl.
S8UNIVERSIDAD DE SEVILLA: Guia sobre la Implantacion de la Gestion por

procesos,http://www.docentes.us.es/uploads/calidad/guia_implantacion_gestion_procesos.pdf
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humanos. Asi, la tendencia a gestionar el trabajo centrado en procesos
o la gestion de los recursos humanos basada en competencias y
evaluacion del desempefio, nos hace plantearnos que los principios de
los Sistemas de Gestidén de la Calidad se estén implementando como

verdaderas herramientas de gestion para conseguir estos objetivos.

La presente comunicacion se presenta como una reflexion sobre el
momento en que se encuentra la gestidn universitaria en la actualidad y
mas concretamente la gestidon universitaria andaluza con los retos que
supone dar respuesta a exigencias como el contrato programa, la
administracion electronica o el Complemento de Productividad para
Mejora y la Calidad de los Servicios (CPMCS), por citar algunos
proyectos.

Este dltimo es un claro ejemplo de lo que se ha comentado
anteriormente, la aplicacion de herramientas y principios basados en
sistemas de calidad: se exige que la organizacién administrativa de las
universidades recaiga sobre la base de los procesos y no de unidades
funcionales, que se analice lo que estamos haciendo y lo midamos.
Todo ello afecta, evidentemente, a la estructura organizativa y quien la
compone, las personas, que tendrdn que disponer de unas
competencias para poder desarrollar sus tareas, competencias

adquiridas mediante formacién proporcionada por la institucion.®

En la Universidad del Rosario (Colombia) surge a partir de la
decision de la Universidad en torno a la adopcion de planes de estudio
flexible, centrado en créditos y con la posibilidad de que los alumnos de
un mismo programa puedan tomar parte de su carga académica en

diferentes facultades para los programas de pregrado y postgrado.

SFUENTES MELERO, Encarnacion: La Gestion de la Calidad en las Universidades Andaluzas:

Requisitos del complemento de productividad para la mejora y la calidad de los servicios. Aplicacion en

Biblioteca de la Universidad de

Almeria,http://www.uma.es/publicadores/biblioteca/wwwuma/6GestionCalidadUniversidades. pdf
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Bajo un nuevo enfoque de administracion académica y con la ayuda de
un sistema de informacion para la administracion del registro
académico denominado UNIVERSITAS XXI, reestructuraron los
procesos que actualmente se implementan en la Universidad,
especialmente los que tienen gque ver con las actividades del registro
de los hechos y actos académicos de los estudiantes desde su solicitud
de ingreso, durante su permanencia y posterior a su titulaciéon. Para tal
fin la Universidad cre6 la Oficina de Registro y Control Académico que

entré en funcionamiento a partir de agosto de 2002.1°

La Universidad Javeriana (Colombia) ocupa un papel fundamental en
la atencién estudiantil. Es ella la encargada de llevar a cabo el proceso
de inscripcién de aspirantes, la carnetizacion de los estudiantes y la
expedicion de certificados de notas. En la actualidad ofrece a través de

internet la consulta de notas y horarios de los estudiantes.

La permanente responsabilidad es la conformacién y administracion de
bancos de datos veraces y confiables de los aspirantes, estudiantes y
docentes javerianos que garantice el 6ptimo desarrollo de sus procesos

en la Universidad.!?

2.2 MARCO LEGAL

El 25 de septiembre del 2012 el Consejo Universitario de la Universidad
Estatal de Milagro aprobdé el trabajo por procesos en la en la Institucion.

PUNIVERSIDAD DE ROSARIO (COLOMBIA): Registro y Control
Académico,http://www.urosario.edu.co/Registro-y-Control-

Academico/Servicios/Pregrado/Expedicion-de-Certificados/#.UIRZENKwySp

1 UNIVERSIDAD JAVERIANA (COLOMBIA): Registro y Control
Académico,http://www.javeriana.edu.co/javeriana/admisiones/oficina/certificado.htm
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Debido a las exigencias por parte de gobierno del Ecuador a través de sus
organismos de regulacion para la calidad de la Educacion Superior tales como
la CEAACES (Consejo de Evaluacion, Acreditacion y Aseguramiento de la
Calidad de la Educacion Superior) y el CES (Consejo de Educacién Superior),
la Universidad Estatal de Milagro ha entrado a un proceso de mejora continua,

para cumplir con los parametros que aseguren que la institucion es de calidad.

Este requerimiento de redisefio organizacional que asume la Universidad
Estatal de Milagro, a su vez se encuentra de acuerdo a las disposiciones
legales que actualmente exige el ministerio de relaciones laborales (ex
SENRES), su desarrollo se debe adaptar a la Norma Técnica de Redisefio de
Reglamento o Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos. De

las cuales se hace referencia:

Art. 1.- Ambito.- La presente norma es de aplicacion obligatoria en los
procesos de disefio y reforma de estructuras organizacionales, que
se ejecutan en las instituciones de Estado sefaladas en los articulos 3 y
101 de la Ley Orgéanica de Servicio Civil y Carrera Administrativa y de
Unificacion y Homologacién de las Remuneraciones del Sector Publico,

LOSCCAy en el articulo 1 de su Reglamento.

Art. 2.- Desarrollo Institucional.- Es el proceso dinamico mediante el

cual una organizacion fortalece su estructura y comportamiento.

Orientado a aumentar la eficiencia y la eficacia en el funcionamiento
institucional, para lo cual aplica principios, politicas, normas, técnicas y
estrategias las cuales se fundamentan en la especializacion de su mision

para satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes.

Art. 5.- De los responsables de las Unidades o Procesos
Institucionales.- Los responsables de las unidades o0 procesos
institucionales , motivaran y se involucraran con la autoridad nominadora

para el disefio organizacional o restructuracion de unidades, areas o
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procesos, sobre la base de la normativa legal, planificacion estratégica y

operativa, convenios nacionales e internacionales. *?

Uno de estos parametros requeridos es realizar un enfoque por procesos y la
documentacion de los mismos.

Teniendo en cuenta que para tratar estos procesos que pertenecen a los
departamentos Investigacion, Financiero (Tesoreria), Unidades Académicas y
Evaluacion Institucional debemos tomar en cuenta los aspectos legales que
afecten y regularicen a los procesos que se llevan en los departamentos

mencionados anteriormente, y que detallaremos a continuacion:
Departamento de Investigacion.

De acuerdo a la Ley Orgénica de Educacion Superior (LOES) se han
establecido normas legales, y de acuerdo a este departamento de Investigacion

los reglamentos estan estipulados de la siguiente manera:

Art. 8.- Seran Fines de la Educacion Superior.- La educacién superior

tendra los siguientes fines:

f) Fomentar y ejecutar programas de investigacion de caracter
cientifico, tecnoldgico y pedagogico que coadyuven al mejoramiento
y proteccion del ambiente y promuevan el desarrollo sustentable
nacional.

Art. 148.- Participacion de los profesores o profesoras e
investigadores o investigadoras en beneficios de la investigacion.-
Los profesores o profesoras e investigadores o investigadoras que hayan
intervenido en una investigacion tendran derecho a participar, individual o
colectivamente, de los beneficios que obtenga la institucion del Sistema
de Educacion Superior.

2UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO. “Estructura Organizacional por Procesos de la Universidad
Estatal de Milagro Departamento Financiero”, p.9.
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Por la explotacién o cesion de derechos sobre las invenciones realizadas
en el marco de lo establecido en esta Ley y la de Propiedad Intelectual.
Igual derecho y obligaciones tendran si participan en consultorias u otros

servicios externos remunerados.

Las modalidades y cuantia de la participacidon seran establecidas por cada
institucion del Sistema de Educacion Superior en ejercicio de su

autonomia responsable.®?

También hacemos referencia al REGLAMENTO DEL SISTEMA INTEGRAL
DE INVESTIGACION DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO de

importancia en el proceso del Departamento de Investigacion.

Departamento Financiero.

Para el Departamento Financiero estaremos regidos por las siguientes leyes

reguladoras:

Ley Organica de Educacion Superior (LOES).

Art. 20.- Del Patrimonio y Financiamiento de las instituciones del
sistema de educacién superior.- En ejercicio de la autonomia
responsable, el patrimonio y financiamiento de las instituciones del

sistema de educacion superior estara constituido por:

a) Los bienes muebles e inmuebles que al promulgarse esta Ley
sean de su propiedad, y los bienes que se adquieran en el futuro
a cualquier titulo, asi como aquellos que fueron ofertados y
comprometidos al momento de presentar su proyecto de

creacion.

b) Las rentas establecidas en la Ley del Fondo Permanente de
Desarrollo Universitario y Politécnico (FOPEDEUPO).

13 ASAMBLEA NACIONAL DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR. “Ley Orgéanica de Educacién Superior(LOES)”,
pp.6-23.
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d)

f)

9)

h)

)

k)

Las asignaciones que han constado y las que consten en el
Presupuesto General del Estado, con los incrementos que

manda la Constitucién de la Republica del Ecuador.

Las asignaciones que corresponden a la gratuidad para las

instituciones publicas.

Los ingresos por matriculas, derechos y aranceles, con las
excepciones establecidas en la Constitucion y en esta Ley en las

universidades y escuelas politécnicas publicas.

Los beneficios obtenidos por su participacion en actividades
productivas de bienes y servicios, siempre y cuando esa
participacion no persiga fines de lucro y que sea en beneficio de

la institucion.

Los recursos provenientes de herencias, legados y donaciones

a su favor.

Los fondos autogenerados por cursos, seminarios
extracurriculares, programas de posgrado, consultorias,
prestacion de servicios y similares, en el marco de lo

establecido en esta Ley.

Los ingresos provenientes de la propiedad intelectual como fruto

de sus investigaciones y otras actividades académicas.

Los saldos presupuestarios comprometidos para inversion en
desarrollo de ciencia y tecnologia y proyectos académicos y de
investigacién que se encuentren en ejecucion no devengados a
la finalizacion del ejercicio econOmico, obligatoriamente se

incorporaran al presupuesto del ejercicio fiscal siguiente.

Los recursos obtenidos por contribuciones de la cooperacion

internacional.
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l) Otros bienes y fondos econdmicos que les correspondan o que

adquieran de acuerdo con la Ley.

Art. 23.- Garantia del financiamiento de las instituciones publicas
de educacién superior.- De conformidad con la Constitucion de la
Republica del Ecuador y la presente Ley, el Estado garantiza el
financiamiento de las instituciones publicas de educacion superior, el
gue constara obligatoriamente en el Presupuesto General del Estado

gue se aprueba cada afio.

Art. 24.- Distribucion de los recursos.- Los recursos destinados
anualmente por parte del Estado a favor de las universidades, escuelas
politécnicas, institutos superiores técnicos, tecnoldgicos, pedagdgicos,
de artes y los conservatorios superiores publicos y particulares que
reciban rentas y asignaciones del Estado, se distribuiran con base a
criterios de calidad, eficiencia, equidad, justicia y excelencia

académica, que entre otros parametros prevaleceran los siguientes:
a) Numero de estudiantes y costo por carrera y nivel.

b) Numero, dedicacion, titulo y experiencia docente en funcién de

las evaluaciones pertinentes.

c) Clasificacion académica y tipologia de instituciones, carreras y

programas.

d) Eficiencia en docencia e investigacion y relacion con el

desarrollo nacional y regional.
e) Eficiencia terminal.

f) Eficiencia administrativa.

Los porcentajes correspondientes a cada parametro de distribucion se
estableceran en el respectivo reglamento, y tendran en cuenta los

lineamientos del Plan Nacional de Desarrollo, un sistema de incentivos
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orientados a la excelencia académica, el mejoramiento de la formacion
de las plantas de profesores e investigadores, el tipo de carrera, el

fomento a la investigacion, la innovacion y el desarrollo tecnolégico.

Se considerara como parametro adicional, la vinculacion de su oferta al
desarrollo nacional o regional, a la creacién de sinergias, asociaciones
y/o fusiones con otras instituciones de educacion superior de su region,
y a la promocion de potencialidades territoriales. Para la distribuciéon de
los recursos, la Secretaria Nacional de Educacion Superior, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion, elaborara el informe respetivo que establezca
la formula de distribucién de los recursos, para aprobacion del Consejo
de Educacion Superior. Una vez aprobada dicha formula, la Secretaria
Nacional de Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion,
distribuira dichos recursos. Las instituciones de educacién superior que
se crearen o que fueran incorporadas a la distribucion de fondos por
mandato de la Ley, recibiran la parte proporcional de los incrementos de
las respectivas rentas, desde el afio siguiente a su creacibn o

incorporacion.

Art. 28.- Fuentes complementarias de ingresos y exoneraciones
tributarias.- Las instituciones de educacion superior publicas podran
crear fuentes complementarias de ingresos para mejorar su capacidad
académica, invertir en la investigacion, en el otorgamiento de becas y
ayudas econdmicas, en formar doctorados, en programas de posgrado,

o inversién en infraestructura, en los términos establecidos en esta Ley.

Las instituciones de educacion superior publicas gozaran de los
beneficios y exoneraciones en materia tributaria y arancelaria, vigentes
en la Ley para el resto de instituciones publicas, siempre y cuando esos
ingresos sean destinados exclusivamente y de manera comprobada a

los servicios antes referidos.

Los servicios de asesoria técnica, consultoria y otros que constituyan
fuentes de ingreso alternativo para las universidades y escuelas

politécnicas, publicas o particulares, podran llevarse a cabo en la
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medida en que no se opongan a su cardcter institucional sin fines de
lucro. El Consejo de Educacion Superior regulara por el cumplimento de

esta obligacién mediante las regulaciones respectivas.

e Art. 35.- Asignacion de recursos para investigacion, ciencia y
tecnologia e innovacién.- Las instituciones del Sistema de Educacion
Superior podran acceder adicional y preferentemente a los recursos
publicos concursables de la pre-asignacién para Investigacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion establecida en la Ley correspondiente segun el
Reglamento de la Ley Organica de Educacién Superior (LOES).14

Reglamento General de la Universidad Estatal de Milagro.

Art. 20.- El titular sera un profesional del area contable, con titulo de
Cuarto Nivel, caucionado, de acuerdo con las disposiciones sefaladas
en las leyes y reglamentos pertinentes a cuyo cargo estaran los fondos y

bienes de la Universidad Estatal de Milagro.

Los funcionarios que laboran en el Departamento Financiero estaran
sujetos a las disposiciones de la Ley Organica de Administracion
Financiera y Control, asi como a la Ley Organica de Servicio Civil y
Carrera Administrativa. Deberan tener por lo menos titulo de Tercer
Nivel. Laboraran ocho horas diarias y deberan atender con cortesia,
eficiencia y responsabilidad.

Art. 21.- Son deberes y atribuciones del Director Financiero:

e Cumplir con las Leyes y Reglamentos pertinentes vy
responsabilizarse de los bienes y recurso presupuestarios de la

Universidad Estatal de Milagro.

e Participar en la elaboracion de la proforma presupuestaria.

1AASAMBLEA NACIONAL DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR. “Ley Orgénica de Educacién Superior(LOES)”,
pp.8-9-10.
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Observar oportunamente que los egresos estén debidamente

justificados.

Presentar al H. Consejo Universitario o al Rector, informes sobre
el estado financiero del establecimientos y las necesidades

presupuestarias, mensualmente o cuando fuere solicitado.
Laborar ocho horas diarias.

Inspeccionar las novedades financieras.

Atender las solicitudes o tramites del area financiera.
Autorizar la ejecucién de pagos.

Organizar actividades, revisar el presupuesto de contabilidad y

tesoreria.

Coordinar con la Seccién de Adquisiciones sobre la aplicaciéon de

la normativa en procesos de adquisicion.

Conciliar con el Departamento de Obras Universitarias con

relacion a la aplicacion de la Ley de Contratacion Publica.
Acordar con cada Unidad Académica sobre tareas de autogestion.

Mantener informadas a las autoridades sobre las subvenciones
fiscales que lleguen a nombre de la institucion y cualquier

modificacion al presupuesto anual de la Universidad.

Efectuar la reposicion del fondo fijo de caja chica cuando la
persona responsable presente los documentos de descargo y la

solicitud respectiva.

Atender el pago inmediato de vales y planillas previa la
autorizacion del rector, siempre que existan las disponibilidades

econémicas.
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Comunicar oportunamente a las autoridades sobre cualquier

irregularidad que observare en la dependencia a su cargo.

Revisar reportes contables y presupuestarios del Ministerio de

Economia y Finanzas.

Verificar declaraciones de Impuestos IVA retenido en la fuente.
Evaluar la ejecucion presupuestaria.

Elaborar reportes de obligaciones por pagar.

Asistir a reuniones con otras areas para establecer politicas y
procedimientos que mejoren el desarrollo de procesos en la

Universidad.

Realizar labores de gestion en la ciudad de Guayaquil, sobre todo

en la atencion a proveedores.

Asistir a reuniones convocadas por MEF-CONESUP y a eventos

en representacion de la Universidad.

Art. 22.- Son deberes y atribuciones del Contador 1:

Realizar control previo y concurrente de los tramites a pagarse.

Contabilizar comprobantes de egresos e ingresos por pago Yy

recaudaciones diarias.

Registrar comprobantes de diarios: por provisiones, anticipos y
préstamos de cesantia y jubilacion.

Contestar a requerimientos varios y de manera oportuna.

Analizar cuentas por cobrar y pago de remuneraciones vy

proveedores.

Rastrear diarios por acta provisional y definitiva de obras en

procesos.
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Colaborar con el mejoramiento de las politicas y procedimientos

del departamento seccién.

Consignar Provisiones por pago a proveedores por cierre del

ejercicio Econdmico.

Informar con oportunidad y diligencia lo solicitado por el Jefe

Inmediato.

Acatar a rotacion eventual del puesto segun la necesidad del

departamento.

Art. 23.- Son deberes y atribuciones del Contador 1(Impuesto):

Elaborar reportes de tramites por viaticos y ayudas econémicas

(gremios).

Preparar y liquidar de formularios de IVA y Renta.
Registrar Anexos transaccionales (DIMM).
Preparar diariamente las devoluciones de IVA.

Reservar y controlar las chequeras corporativas por pasajes

aéreos.
Contabilizar justificativos de pasajes aéreos y viaticos.

Realizar otras actividades que se requiera de acuerdo a la

necesidad del momento.

Contestar requerimientos varios y de manera oportuna.
Elaborar impuesto a la renta.

Realizar declaraciones al SRI.

Hacer la retencion en la fuente.
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Procesar la informacion sobre Impuestos de retencion por el IVA.

Colaborar con el mejoramiento de las politicas y procedimientos

del departamento seccién.

Solventar informacién solicitada por la administracion tributaria.
Someterse a recurso de revision.

Codificar impuestos por comprobante de Retencion.

Informar a la autoridad superior sobre deudores por viaticos y

subsistencia.

Acatar rotacion eventual del puesto segun la necesidad del

Departamento.

Art. 24.- Son atribuciones y deberes del Jefe de Contabilidad:

Elaborar y supervisar el oportuno registro de las transacciones

dentro del sistema contable.

Controlar y hacer cumplir el proceso de pagos por compras y

servicios, honorarios y otros.

Aplicar el control previo y preservar su calidad técnica y

profesional y la del personal, y de otras areas.

Asesorar a la Direccidn Financiera respecto a pagos, e informe de
otras areas. Registrar comprobantes por transferencia diarias.

Mantener al dia los sistemas y actualizaciones tributarias.

Presentar los respectivos soporte solicitados por la Administracion

Tributaria.

Supervisar declaraciones y pagos a la Administracion Tributaria y

Seguro Social.
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Actualizar y validar la base contable.
Realizar otras actividades que se requieren en el momento.
Informar mensualmente sobre los Estados Financieros.

Verificar mensualmente informes de impuestos de IVA y RENTA

(pago).

Controlar contablemente la existencia y activos fijos.

Controlar contablemente los edificios a través de actas definitivas.
Aprobar justificativos de viaticos y pasajes aéreos.

Informar al rectorado y otras éareas afines sobre aspectos

financieros.

Controlar sobre registros de depreciaciones y amortizaciones.
Subrogar al Director Financiero segun sea la necesidad.
Asistir a reuniones de trabajo.

Colaborar con el mejoramiento de las politicas y procedimientos

del departamento y/o seccion.

Informar anualmente sobre estados financieros.

Declarar impuestos a la Renta y sus anexos.

Liguidar impuestos a la renta por relacién de Dependencia.
Entregar informes financieros al MEF y al Banco Central.

Otros que amerite la ocasion.
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Art. 25.- Son atribuciones y deberes de la Revisora 1:

Elaborar reportes de trdmites de control previo concurrente.
Liquidar Facturas, retenciones y otros documentos para el pago.
Confeccionar roles para pasantes y honorarios profesionales.
Reportar trdmites de devolucion.

Contestar a requerimientos varios y de manera oportuna.

Controlar las devoluciones por gremios, asociaciones y AFP

génesis.
Analizar las cuentas por pagar del seguro social y asociaciones.
Registrar reclasificacion de cuentas.

Colaborar con el mejoramiento de las politicas y procedimientos
del Departamento o Seccion.

Solventar informacion solicitada por la Direccidon Financiera.

Rotacion eventual del puesto segun la necesidad del

Departamento.

Otras actividades que se requiera de acuerdo a la necesidad del

momento.

Art. 26.- Son atribuciones y deberes del Analista de Presupuesto

Aplicar compromisos a través de partidas presupuestarias.
Registrar y controlar ingresos y gastos.

Contestar a requerimientos varios y de manera oportuna via mail.
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e Mantener registros cronologicos de las transacciones diarias y
generar oportunamente reportes de saldos de partidas

presupuestarias.

e Informar las novedades de financiamiento, mejoramiento y

reformas al inmediato superior.
e Llevar un archivo cronoldgico de ingresos y gastos por carreras.
e Registrar y controlar las transferencias.

e Coordinar con el Asistente de Adquisiciones el plan de compras

generales y especifico.

e Preparar las liquidaciones presupuestarias en base a los registros

de ingreso y gastos diarios.

e Colaborar en el mejoramiento de las politicas y procedimientos

del Departamento y Seccion.
e Participar en reuniones de trabajo.

e Otras funciones encargadas por su inmediato superior de manera

temporal.

Art. 27.- Son atribuciones y deberes del Jefe de Presupuesto:

e Guiar y supervisar las tareas realizadas por el analista de
presupuesto, asistiéndolo en el proceso de seguimiento, control y

reprogramacion presupuestal.
e Supervisar los compromisos de pago y de ingresos y gastos.
e Contestar a requerimientos varios y de manera oportuna via mail.
e Reportar novedades del presupuesto.

e Manejar el Archivo.

35



Informar la ejecucion presupuestaria.
Comunicar las reformas y modificaciones al presupuesto.

Supervisar las disponibilidades presupuestarias y presupuesto en

el plan de compras.

Revisar, verificar y ejecutar la informacion a través de los

sistemas que proporciona el MEF por Internet.

Colaborar con el mejoramiento de las politicas y procedimientos

del Departamento o Seccion.

Elaborar la pro forma presupuestaria en base a la consolidaciéon
de la informacion remitida por cada una de las areas y/o Unidades
Académicas y someterla a aprobacion del H. Consejo

Universitario.

Coordinar con Contabilidad los saldos disponibles en las

diferentes Unidades y/o Departamentos.

Realizar y proponer politicas y normas presupuestarias basada en
metas, propdésitos, objetivos, indicadores y resultados

institucionales proyectados.

Confeccionar presupuestos de autogestion en base a la
planificacion de las diferentes Unidades Académicas para ser

sometidos a aprobacion por el H. Consejo universitario.

Emitir informes a otros entes reguladores.

Art. 28.- Son atribuciones y deberes del Ayudante General (Asistente de

tesoreria)

Efectuar pagos por medio de transferencias.

Emitir un reporte de transferencias ejecutadas.
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e Verificar, imprimir e incorporar el detalle de OPIS tramitadas en el

SPI en los tramites pagados.
e Legalizar comprobantes pagados a proveedores.
e Sellar y depurar tramites pagados.
e Revisar, verificar y realizar desglose de las recaudaciones diarias.

e Contestar los requerimientos varios y de manera oportuna via

mail.

e Elaborar listado de comprobantes pagados y firmados para
entregarlos a la seccion de contabilidad.

e Realizar oficios, mantener un archivo actualizado y dinamico de

los proveedores.

o Confeccionar listados de comprobantes pagados y firmados para

enviar archivo.

e Colaborar en el mejoramiento de las politicas y procedimientos

del Departamento y Seccion.
e Asistir a reuniones de trabajo.

e Otras funciones encargadas por su inmediato superior de manera

temporal.

Art 29.- Son atribuciones y deberes del Recaudador:

e Recaudar con diligencia los fondos y asignaciones por cobrar

(matricula, tasas, derechos universitarios, etc.).
e Imprimir informes diarios de los valores recaudados.

e Cuadrar caja con los documentos vy el listado que proporciona el

sistema.
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Entregar el desglose del dinero a la tesorera, asi como, el

desglose de tasas y derechos universitarios al ayudante general.

Realizar depdsitos diariamente en los diferentes bancos de la

ciudad.

Contestar los requerimientos varios y de manera oportuna via

mail.
Recibir en custodio documentos varios por garantia de la UNEMI.

Colaborar en el mejoramiento de la politica y procedimiento del

Departamento y Seccion.

Mantener actualizado el registro o archivo a los derechos varios

recaudados o comprobantes de ingreso.
Realizar consultas bancarias.
Emitir un reporte de cartera vencida (cuentas por cobrar).

Recaudar valores por concepto de matriculas en la ciudad de

Guayaquil (Unidad Acadéemica Ciencias de la Salud).

Participar de reuniones de trabajo, cuando la autoridad superior lo

convocare.

Art. 30.- Son atribuciones y deberes del jefe de Tesoreria:

Revisar la gestion de cobros (tasas, derechos universitarios, etc.).

Supervisar la gestion de pagos (transferencia, transacciones

bancarias, comprobantes de pago).

Suscribir, conjuntamente con el Rector, cheques y comprobantes

de pago.

Elaborar los flujos de caja diarios de las diferentes cuentas

bancarias.
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Confeccionar reportes de saldos diarios que se mantienen en las

diferentes instituciones financieras.

Construir informe de novedades que afecten en el proceso de

cobro y pagos.
Contestar a requerimientos varios y de manera oportuna via mail.
Obtener los flujos de cajas semanales.

Informar oportunamente sobre el vencimiento de documentos

(pdlizas, inversiones, etc.).

Verificar los saldos de las diferentes cuentas con las

conciliaciones bancarias.

Emitir reporte de cartera vencida por concepto arrendamientos,

seminarios, etc.

Girar de cheques para préstamos de fondo de cesantia y

jubilacion.
Elaborar y emitir facturas.

Colaborar en el mejoramiento de las politicas y procedimientos

del Departamento y Seccion.
Receptar y depositar dinero por pagos varios.

Recibir y mantener en custodia valores fiduciarios, garantias y

polizas.

Asistir a reuniones de trabajo.
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Art. 31.- Son atribuciones y deberes del Ayudante General:

Acoger documentos para tramites a solicitudes de pago o

devoluciones que fije el Departamento.

Receptar de Oficios y Comunicaciones para el Director

Financiero.

Revisar que los Documentos recibidos cumplan con todos los
requisitos, con sus adjuntos o soportes para poder darle el tramite

respectivo.

Contestar requerimientos varios y de manera oportuna via mail o

via telefénica.
Atender a proveedores.

Anotar en un libro todos los documentos que ingresan diariamente

al Departamento sean estos oficios, facturas para pagos, etc.
Atender requerimientos personales del personal Docente.
Ingresar la informacion de los créditos de COSIDECO.

Calcular, elaborar y revisar roles del personal administrativo y de
profesores contratados en general, que laboran en la UNEMI.

Elaborar, calcular, y revisar roles de profesores de la Unidad

Académica de Ciencias de la Salud.

Automatizar, elaborar y revisar roles de Docentes que dictan los

Mdédulos de Ingles y de Computacion.

Prever, elaborar y revisar roles de Docentes que dictan los
distintos Seminarios en las diferentes Unidades Académicas sean

estas de Pre grado, Pre Licenciatura, etc.

Atender llamadas telefonicas que son dirigidas al Director

Financiero.
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Computarizar, elaborar y revisar roles del personal administrativo
y docente que laboran atreves de convenios: MEGACOMPU-
UNEMI, ISTSB-UNEMI.

Automatizar, elaborar y revisar roles de horas excedentes de los

docentes de planta UNEMI.

Elaborar y revisar Roles de los integrantes de los grupos que

integran el Dpto. de Difusién Cultural de la UNMEI.

Llenar facturas y comprobantes de retencion de todos los roles
pagados.

Realizar los descuentos a los docentes y administrativos
contratados de las distintas asociaciones, transporte, Cosideco

(compra de computadoras a crédito), etc.

Colaborar en el mejoramiento de las politicas y procedimientos

del Departamento y Seccion.
Revisar y aprobar roles de docentes de planta, mensualmente.

Aprobar y revisar roles de trabajadores de planta,

guincenalmente.

Examinar y aprobar roles del Personal Administrativo de planta,

guincenalmente

Calcular, elaborar y revisar roles de Docentes que laboran en el

Pre-Universitario de invierno y verano

Estudiar y aprobar roles del personal que labora con contrato de

autogestion, quincenalmente.

Realizar descuentos en los distintos roles, de las siguientes
instituciones: Caja de Ahorro, Fondo de Cesantia, Fondo de
Jubilacion, Transporte, Maestria, Cosideco, Asociacion de
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Empleados, Asociacion de Trabajadores, Asociacion de

Profesores, etc.

e Otras funciones encargadas por su inmediato superior de manera

temporal.

Art. 32.- Son atribuciones y deberes del Supervisor General:
e Revisar y controlar los comprobantes de egresos y diarios.
¢ Realizar arqueo sorpresivo de caja.
e Verificar y emitir saldos de cesantia y jubilacion.

e Elaborar roles y reportes de préstamos de fondo de jubilacion y

cesantia.
e Apoyar a las areas de contabilidad, tesoreria y presupuesto.
e Efectuar arqueo sorpresivo de Caja Chica.

e Ingresar valores para descuentos por préstamos de cesantia y

jubilacion.

e Emitir informes para transferencia de valores al Banco de

Guayaquil.
e Registrar aportes patronales del fondo de cesantia y jubilacién.
¢ Informar anualmente de saldos de fondo de cesantia y jubilacion.

e Anotar aportes patronales individuales del fondo de cesantia de
cada uno de los docentes, trabajadores y personal administrativo,

mensualmente.
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e Ayudar a revisar roles de fin de mes, de Docentes,

Administrativos y Personal de Trabajadores.'®

Unidades Académicas.

Tomamos en cuenta las siguientes normas y articulos que regirdn a nuestra
investigacion, respecto al proceso de Certificacion Académica en la Unidad
Académica Ciencias de la Ingenieria en la carrera de Ingenieria en Sistemas
Computacionales para lo cual hemos extraido el literal del Reglamento General

de la Universidad Estatal de Milagro, que consta en el Capitulo IX:

h) Legalizar los documentos oficiales que son de su responsabilidad y
suscribir, conjuntamente con el sefior Rector y el Secretario General los

titulos que confiere la Universidad y la Unidad Académica.!®

Asi como también hemos tomado en cuenta el siguiente articulo del

Reglamento General de la Universidad Estatal de Milagro:

Art. 144.-Son deberes de los empleados y trabajadores, a mas de los
contemplados en el Art. 101 del Estatuto Orgénico de la Universidad, los

siguientes:

e Realizar y ejecutar procesos de: Matriculacion, certificaciones,
recepcion de oficios, elaboracion de oficios, archivo de documentos,

recepcion de llamadas telefénicas.’

15 UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO, “Reglamento General de la Universidad Estatal de Milagro”,
pp.10-11-11-13-14-15-16.

16 “|pid”, p.6.

17 “Ibid”, pp. 46-47.
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2.3 MARCO CONCEPTUAL

La conceptualizacion de alguno de los términos ha sido tomada del diccionario

de la real academia de la lengua espafola:

Acreditacion: Segun el Art. 95 de la Ley Orgéanica de Educaciéon Superior
(LOES). La Acreditaciéon es una validacion de vigencia quinquenal realizada por
el Consejo de Evaluacion, Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad de la
Educacién 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, qgue definirhA el Consejo de Evaluacion,

Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior.

El procedimiento incluye una autoevaluacion de la propia institucion, asi como
una evaluacion externa realizada por un equipo de pares expertos, quienes a

su vez deben ser acreditados periddicamente.

El Consejo de Evaluacion, Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad de la
Educacion Superior es el organismo responsable del aseguramiento de la
calidad de la Educacién Superior, sus decisiones en esta materia obligan a
todos los Organismos e instituciones que integran el Sistema de Educacion

Superior del Ecuador.

Actividades de Apoyo: En la cadena de Valor de Michael Porter las
actividades de apoyo son las que sustentan a las actividades primarias y se
apoyan entre si, proporcionando insumos comprados, tecnologia, recursos

humanos y varias funciones de toda la empresa.

Las lineas punteadas reflejan el hecho de que el abastecimiento - compras, la
tecnologia y la gestién de recursos humanos pueden asociarse con actividades

primarias especificas, asi como el apoyo a la cadena completa. La
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infraestructura no esta asociada a ninguna de las actividades primarias sino

gue apoya a la cadena completa.

Actividades Primarias: Las actividades primarias en la cadena de valor son
las implicadas en la creacion fisica del producto, su venta y transferencia al

comprador asi como la asistencia posterior a la venta.

Se dividen a su vez en las cinco categorias genéricas que se observan en la

imagen.

Actividades de Valor: Son las distintas actividades que realiza una empresa.

Se dividen en dos amplios tipos:

Base documental: Son todos aquellos manuales, reglamentacion legal,
especificaciones de los clientes, procedimientos documentados que se
requieren para un adecuado control y garantizar que los productos obtenidos
cumplen los requisitos del cliente, de la misma empresa, del sector y de los

entes gubernamentales.

Cadena de Valor: La cadena de valor es un modelo tedrico que grafica y
permite describir las actividades de una organizacién para generar valor al
cliente final y a la misma empresa. En base a esta definicion se dice que una
empresa tiene una ventaja competitiva frente a otra cuando es capaz de
aumentar el margen (ya sea bajando los costos o aumentando las ventas). Este

margen se analiza por supuesto a través de la cadena de valor.

Calidad: Segun el Art. 93 de la Ley Orgénica de Educacion Superior (LOES)
El principio de calidad consiste en la blusqueda constante y sistemética de la
excelencia, la pertinencia, produccion 6ptima, transmisién del conocimiento y
desarrollo del pensamiento mediante la autocritica, la critica externa y el

mejoramiento permanente.

Caracterizacion de Proceso: En este modelo ISO 9001 cabe recalcar que los
procesos estan encaminados directamente con la satisfaccion del cliente,

mientras que la gestion apunta hacia la mejora continua de la organizacion.
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Jerarquizacion de procesos: Las empresas son un sistema de funciones o
actividades que se agrupan en areas funcionales donde toda la responsabilidad
es de un directivo que delega, pero conservando la responsabilidad final del
buen fin. Es asi como se deriva también la jerarquizacion de los procesos cada
persona que interviene actla en cada uno de los niveles establecidos dentro

de la gestion o jerarquia del proceso.

Es necesario establecer estos niveles los cuales deben ser establecidos en
cada una de las areas de las organizaciones y a su vez subdividir en
subprocesos hasta llevar a cabo las tareas especificas del proceso y pueden

estructurarse en grupos de acuerdo a los eventos de la organizacion.

Jerarquia de los Procesos

Macroprocesc

Proceso Actividad

Organizacion por
Procesas

Tarwa

Gréfico 3 La cadena de valor de Michael Porter8

Lider: Es la persona que le ha sido asignada la responsabilidad y autoridad de
gerenciar el proceso. Recordemos que esta persona puede ser el jefe de

alguna de las areas o departamentos que intervienen en el proceso.

1BMINISTERIO DE SALUD DE PERU: Mapa de Procesos, p. 4.
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Limites: Es acordar con qué actividad se inicia el proceso y con cual termina.

Mision: Es describir el objetivo o para qué existe ese proceso dentro de la
organizacion. Deben evitarse descripciones altruistas o sofadoras.

Simplemente es explicar la razén del proceso dentro de la organizacion.

De aqui también puede surgir la necesidad de definirle el nombre en caso de

gue no se ajuste a las nuevas condiciones de la empresa.

Parametros: Elemento cuyo conocimiento es necesario para comprender un

problema o un asunto.

Procedimientos: Son operaciones que se realizan de una misma forma, para

obtener un mismo resultado.
Procesos: ISO 9000 define proceso como:

“Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interacttan,

las cuales transforman elementos de entrada en resultados”.

“Actividades secuenciadas de una manera predeterminada; no son

tareas inconexas cuya correcta ejecucion es un fin en si mismo”.

Entendamos por procesos a la secuencia de actividades relacionadas la una de
la otra, y las cuales realizan la transformacion de elementos de entrada en

salida.

Aplicando los conceptos de procesos, mediante un cuadro en donde se

especifica ciertas actividades para tener una mejor perspectiva:

LQUE ES UNPROCESQO?

neEocunsos

INPUT / ENTRADA SECURNGIA DB OUTPUT | BALIDA CLIENTE
—————— - - -
PRODUCTO - QNP PRODUCTO - agp | BMPRESA

ACTIVIDADES

Y

aprBvioM

—l EFREGTO

- L — —

Gréfico 4 ¢Qué es un proceso?
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Productos: Son los entregables del proceso y que no seran objeto de ninguna
otra transformacién por parte del proceso que lo genera y que son entregados
a los clientes. Evitar describir productos o semielaborados que son para el
mismo proceso, pues quiere decir que todavia requieren que se les agregue

valor para que otro cliente externo o interno esté dispuesto a pagar por ellos.
Proveedores: Son las entidades internas y externas que entregan los insumos.

Recursos: Para identificar los equipos, maquinaria, software, hardware que el

proceso requiere para obtener los productos y servicios.

Redisefio de procesos: Revision de los procesos criticos de la institucion y en

el disefio e implementacion de propuestas de mejora.

Subprocesos: Son las grandes etapas que el proceso requiere realizar para

transformar los insumos o0 materias primas en los productos.
2.4 HIPOTESIS Y VARIABLES
2.4.1 Hipotesis General

Falta de control y seguimiento de las actividades que se ejecutan en los
departamentos de Investigacion, Financiero (Tesoreria), Unidades Académicas
y Evaluacion Institucional, porno encontrase establecidas en un manual

documentado.
2.4.2 Hipotesis Particulares

e Debido a que el personal en los departamentos realizan las
actividades, que no estan descritas en un manual de politicas y

procedimientos.

¢ Inoportuno tiempo de respuesta debido a que no existen Politicas

establecidas.

e Ejecucion inadecuada de las actividades y tareas que se realizan

en cada Departamento.
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2.4.3 Declaracion de Variables

Tabla 1 Variables dependientes e independientes.

VARIABLES

V.l

V.D

Control y
Seguimiento

Manual
documentado

Personal
Administrativo

Actividades
No documentadasg

Tiempo de

respuesta de
los procesos

Politicas
establecidas

Ejecucidon
inadecuada de
las actividades

Departamento.
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2.4.3 Operalizacion de las Variables.

Tabla 2 Operalizacién de las variables

VARIABLES

OPERACIONALIZACION DE LAS VARIABLES

INSTRUMENTOS DE

V.1 V.D DEFINICION CONCEPTUAL DIMENSIONES INDICADOR
MEDICION
Control y Seguimiento:
Control y Manual Verificacion de resultados segun los Frecuencia con que Observacién directa
Seguimiento documentado lineamientos que conllevan a la ejecucidon Talento se ejecutan el Encuestas
de las diferentes actividades y tareas Humano seguimiento y control
de estas tareas
Manual Documentado: Constanciay Observacion directa
respaldo de los lineamientos a seguir Encuestas
para la eficaz ejecucién de las actividades
y tareas a reailizarse.
Vi VD DEFINICION CONCEPTUAL DIMENSIONES INDICADOR NESTRUIMIEN XS (212
NMEDICION
Persona administrativo: Personal de Numero de horas
Personal Actividades apoyo y operativo que trabaja en Talento trabajadas.

Administrativo

No documentadafq

el departamento.

Actividades No documentadas: Conjunto
de tareas que se realizan en los
departamentos, pero que no estan
descritas en un documento de manera
técnica.

Humano

Rendimiento del personal.

Control del cumplimiento
de los procesos.

Evaluacién del uso
de los procesos.

Observaciéon directa
Encuestas

Tiempo de

respuesta de
los procesos

Politicas
establecidas

Tiempo de respuesta de los procesos:
Periodo en el cual se termina con la
realizacién de un proceso.

Politicas Establecidas: Normativas a
seguir para poder realizar algun
procedimiento.

Talento

Humano

Rapidez con que se
ejecutan estas tareas

Observacion directa

Encuestas

Ejecucion
inadecuada de
las actividades

Departamento.

Ejecucidon inadecuada de las actividades:
Actividades que no se realizan de una
manera correcta.

Departamento: Se refiere a la division
administrativa dentro de una institucién.

Talento
Humano

Supervisiéon de

ejecucién de tareas

Observaciéon directa

Encuestas
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CAPITULO Il
MARCO METODOLOGICO

3.1 TIPO Y DISENO DE LA INVESTIGACION Y SU PERSPECTIVA
GENERAL

La presente investigacion, tiene varias connotaciones:

De acuerdo a la naturaleza del objeto de estudio se clasifica en Descriptiva
debido ya que se necesita especificar propiedades y rasgos importantes sobre
el comportamiento de los procesos implementados en los departamentos de
Investigacion, Financiero (Tesoreria), Unidades Académicas y Evaluacion
Institucional, asi como también nos permitira determinar el nivel de satisfaccion

de los usuarios de los Departamentos mencionados.

Segun su contexto la consideramos como una Investigacion _de campo,

debido a que estaremos involucrados directamente en los departamentos de
Investigacion, Financiero (Tesoreria), Unidades Académicas y Evaluacion
Institucional permitiéndonos mediante los instrumentos de recoleccién de
informacion especificados anteriormente, tomar informacion de relevancia para

la investigacion que estamos realizando.
Haciendo referencia a la informacion que se encuentra archivada de manera

fisica o digital comprobando la veracidad y dando seguimiento a procesos ya

establecidos sirviendo como guia el Sistema Documental de la Informacion.
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3.2 LA POBLACION Y LA MUESTRA

En nuestra investigacion tendremos una poblacién conformada acorde a los
Departamentos de la UNEMI que tenemos asignados.
La siguiente tabla muestra el nimero de personas involucradas y que seran el

objeto de estudio de nuestra investigacion.

Tabla 3Poblacion.

No de personas

EMPLEADOS DE UNIDAD ACADEMICA CIENCIAS
DE LA INGENIERIA, INVESTIGACION, FINANCIERO, 38
Y EVALUACION INSTITUCIONAL DE LA UNEMI

4226
ESTUDIANTES DE LA UNEMI

TOTAL| o=

El universo en estudio, lo constituye los 4226 entre estudiantes que estan
involucrados con los Procesos de: Certificaciones Académicas, y 38
empleados de los departamentos de Investigacidn, Financiero (Tesoreria),
Unidades Académicas y Evaluacidn Institucional.

3.2.1 Caracteristicas de la poblacién

En la investigacion se tendrd como poblacion al personal administrativo que
trabaja en los departamentos de Investigacion, Financiero (Tesoreria),
Unidades Académicas y Evaluacion Institucional que nos dara una perspectiva
sobre el grado de conocimiento y satisfaccion que tienen de los procesos del

departamento, a los procesos de los departamentos antes mencionados.
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3.2.2 Delimitacion de la poblacién

La poblaciéon que va a ser objeto de estudio dentro de la Universidad Estatal de
Milagro especificamente en el departamento de Investigacion estara delimitada
por el personal administrativo del mismo en el que se desempefian 10
personas, en el departamento de Financiero se desempefian 15 personas, en
Evaluacion Institucional 6 personas y en las Unidades Académicas estara

delimitada por 7 personas, Yy los Estudiantes que son un total de 4226.

3.2.3 Tamano de la muestra

Para establecer el tamafio de la muestra la calcularemos mediante la siguiente

expresion mateméatica de manera probabilistica:

(N-1) E2 + 2Z2PQ
K2
De donde:

Simbologia:

n Tamaifo de la muestra.

PQ Constante de la varianza de la poblacién (0.50)

N  Tamafo de la poblacion.

E2  Error maximo admisible (al 1% = 0.01; 2 % = 0.02; 3% = 0.03, etc.)

A mayor error probable, menor tamafio de la muestra y viceversa.

K2  Coeficiente de correccion del error. (2)

Estudiantes que estan involucrados con los Procesos de: Certificaciones
Académicas, 4226.
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N= (1,96*1,96)*(0,5*0,5) * 4226

(4226-1)* 0.005 + (1,96*1,96)*0,5*0,5)

N= 4095.1456 = 352

11.6179

352 estudiantes de la UNEMI corresponden a la muestra de los seleccionados
al azar, y 38 empleados de los departamentos de Investigacion, Financiero,
Unidades Académicas y Evaluacion Institucional a los cuales se les realizara

las encuestas.

3.3LOS METODOS Y LAS TECNICAS

3.3.1 Métodos tedricos

Siendo los métodos tedricos de investigacion desarrollados ya por varios afos
y mediante estudios de algunos cientificos, estas teorias van a reflejar
relaciones esenciales entre las propiedades, objetos y fendmenos de nuestro
caso de estudio y de acuerdo a la clasificacion de estos métodos, en nuestro
caso utilizamos el método inductivo, ya que conociendo los sub-problemas
hemos llegado a obtener las piezas claves para llegar al problema general, es
decir de lo particular a lo general.

Y el método deductivo sabiendo que de una poblacion total de estudio
obtendremos resultados mas especificos con respecto al nivel de eficiencia de
los procesos y al nivel de satisfaccién de los usuarios, es decir de lo general a

lo particular.
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3.3.2 Métodos Empiricos

La investigacion se llevara a cabo de manera directa mediante observacion en
los departamentos de Investigacion, Financiero, Unidades Académicas y
Evaluacion Institucional, con el fin de obtener informacion relevante sobre la
manera en la cual se estan realizando los procesos, para asi realizar un

analisis detallado de la informacion.

3.3.3 Técnicas e Instrumentos

Sabiendo que existen diferentes técnicas para la recoleccion de informacion,
segun las variables dadas en la matriz metodoldgica nos enfocaremos en las

siguientes:

La encuesta

Una de los instrumentos que vamos a utilizar es la encuesta, que es una
tecnica cuantitativa que nos va a servir para recabar la informacion aplicadas al
personal administrativo y a los docentes universitarios que realizan
investigacion, y que nos permite tener un punto de referencia sobre:
e Nivel de eficiencia de los procesosen los departamentos de
Investigacion, Secretaria General, Financiero, Vicerrectorado Académico
y Unidades Académicas.
¢ Nivel de satistaccion de los usuarios sobre los procesos llevados a cabo
en los departamentos de Investigacion, Secretaria General, Financiero,
Vicerrectorado Académico y Unidades Académicas.

¢ Nivel de conocimiento de los procesos del departamento.

La entrevista
Utilizaremos la entrevista al personal administrativo del Departamento de
Investigacion, Desarrollo Tecnologico e Innovacion y mediante el uso de esta
herramienta sabremos con algo mas de detalle sobre:
e Nivel de eficiencia de los procesosen los departamentos de
Investigacion, Secretaria General, Financiero, Vicerrectorado Académico
y Unidades Académicas.

¢ Nivel de conocimiento de los procesos del departamento.
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Observacion directa

Este instrumentos sera utulizado para saber como se estan llevando los
procesos en el Departamento de Investigacion, Desarrollo Tecnoldgico e
Innovacion, asi como tambien como estos ayudan a mejorar la gestion de las

actividades del departamento.

3.4 EL TRATAMIENTO ESTADISTICO DE LA INFORMACION

Tabla de distribucion de frecuencias
Esta herramienta nos permite analizar los datos de una manera mas facil,
estas tablas de distribucion de frecuencias puedes ser para datos no

agrupados y para datos agrupados cuando estos son muchos.

Diagramas de barras

Este tipo de grafico estadisticos lo vamos a utilizar para la presentacion de
nuestras variables cualitativas que van a reflejar en el eje de las x, y sobre
estas se levantaran las barras que son proporcionales a la frecuencia de cada
variable.

Uniendo los extremos superiores de cada barra con una linea poligonal

obtendremos el poligono de frecuencias.

Graficos de pastel

Grafico empleado también para las variables cualitativas cuyas modalidades
estan divididas en sectores, para encontrar la amplitud de cada sector
debemos de multiplicar cada valor de las frecuencias relativas por los 360
grados.

En este tipo de gréfico visualizaremos las frecuencias relativas expresadas en

porcentajes.
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CAPITULO IV
ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

4.1 ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

El presente trabajo de investigacion esta enfocado a la UNIVERSIDAD
ESTATAL DE MILAGRO en los Departamentos de: INVESTIGACION,
FINANCIERO (TESORERIA), UNIDADES ACADEMICAS Y EVALUACION
INSTITUCIONAL, en los mismos que se presentan deficiencias en la ejecucion
de sus procesos, debido a que no existen o0 no estan actualizados los
Manuales de Politicas y Procedimientos, para que los Departamentos
mencionados de la UNEMI lleven a cabo sus procesos de manera Optima y con

alta eficiencia.
4.2 ANALISIS COMPARATIVO, EVOLUCION, TENDENCIA Y PERSPECTIVA

Teniendo en cuenta el resultado obtenido de las encuestas de este trabajo de
investigacion, se considera para el desarrollo de esta encuesta la situacion
actual en los Departamentos de INVESTIGACION, FINANCIERO
(TESORERIA), UNIDADES ACADEMICAS Y EVALUACION INSTITUCIONAL.
Ademas se procedid a tabular los datos obtenidos utilizando Microsoft Excel.

Se aplica el instrumento de medicién de la investigacion a los Estudiantes un
total de 353, las respuestas a las preguntas realizadas van a permitir establecer
la propuesta en: UNIDADES ACADEMICAS DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL
DE MILAGRO y analizar los procesos y proponer mejoras para el cumplimiento

de sus objetivos.
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Brindando servicios de calidad, analizando los resultados obtenidos se puede
efectuar una comparacion con las hipoétesis de la investigacion y determinar
gue es importante la reestructuracion de los procesos del é&rea de:
Investigacion, Financiero Unidades Académicas y Evaluacion Institucional de la
UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO.

ENCUESTAS REALIZADAS A LOS ESTUDIANTES DE LA UNIVERSIDAD
ESTATAL DE MILAGRO

Pregunta 1

JUsted harealizado un tramite de Certificacién en su Unidad Académica?

dUsted ha realizado un tréamite de certificaciéon en
2u Unidad Académica?

m S

NO

Fuente: Carlos Nieto, Rafael Rubio; Estudio de la aplicacion de
los procesos ejecutados de los departamentos de Investigacian,
Financiero (Taesoreria), Unidades Academicas y Evaluacion
Institucionalen la Universidad Estatal de Milagro; Tesisde
Ingenieroen mencidn de Sistemas Computacionales;
Universidad Estatal de Milagro, Diclembre del 2013,

Gréafico 5 Tramites de Certificaciones Académicas.

Analisis: El 58,5% de los encuestados indican que han realizado alguna vez
un tramite de Certificacion en su Unidad Académica, mientras que el 41,5%

sefalan lo contrario.

Conclusion: Se observa que, mas de la mitad de los Estudiantes se han
acercado a su Unidad Académica a solicitar una Certificacion, por ende
podemos indicar que de esa masa estudianti se puede preguntar la

satisfacciéon del servicio.

58



Pregunta 2

¢Qué calificacion daria usted al servicio de Certificacion que brinda su

Unidad Académica?

¢Qué calificacion daria usted al servicio de certificacion que brinda su unidad
académica?

1,9 %

—_—

2,4 %

= MUY BUENO

m BUENO
REGULAR
MALO

Fuente: Carlos Nieto, RafaelRubio; Estudio de la aplicacidn de los procesos
ejecutados de los departamentos de Investigacion, Financiero (Tesoreria),
Unidades Académicas y Evaluacion Institucional en la Universidad Estatal de
Milagro; Tesis de Ingeniero en mencidn de Sistemas Computacionales;
Universidad Estatal de Milagro, Diciembre del2013.

Grafico 6 Calificacion al servicio de Certificaciones Académicas.

Andlisis: El 2,4 % de los encuestados califican al servicio de Certificacion que
brinda su Unidad Académica como Muy Bueno, el 71,4% de los Estudiantes lo
califica como Bueno, el 24,3 lo califica como Regular, mientras que el 1,9%

sefialan al servicio como Malo.

Conclusion: En la encuesta realizada a los estudiantes podemos indicar que
existe una aceptacion del (73.8%) del servicio que brinda la unidad académica.
Pero se refleja la insatisfaccion en un (26.2%) donde se debera tomar en
cuenta y analizar qué esta pasando y mejorar el servicio facilitando una

capacitacion o removiendo al personal.
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Pregunta 3

¢Indique el tiempo de entrega de los Certificados que emiten las Unidades

Académicas de acuerdo a la siguiente escala?

¢indique el tiempo de entrega de los certificados que emiten las
unidades académicas de acuerdo a la sigulente escala?

W MAYOR A 24
W ENTRE24Y a8 H
MAYOR A 48 H

Fuente: Carlos Nieto, RafaelRubio; Estudio de la aplicacion de los procesos
ejecutadosde los departamentos de Investigacion, Financlero (Tesoreria),
Unidades Académicasy Evaluacidn Institucionalen la Universidad Estatal de
Milagro; Tesis de Ingenlero en menclon de Sistemas Computacionales;
Universidad Estatal de Milagro, Diclembre del 2013,

Gréfico 7 Tiempo de entrega de Certificaciones Académicas.

Andlisis: El 20,7% de los encuestados indican que el tiempo de entrega de las
Certificaciones emitidas en su Unidad Académica debe ser menor a 24 horas,
el 71,6% indican que las certificaciones deben entregarse en un plazo entre 24
y 48 horas, mientras que el 7,7% sefialan que los Certificados se entren de 48

horas en adelante.

Conclusion: Se obtiene como resultado que la mayoria de los Estudiantes
encuentran como satisfactorio que la entrega de las certificaciones que se
solicitan se las entregue entre 24 y 48 horas, cuando en la actualidad este
proceso de entrega de una certificacion demora hasta 72 horas, estableciendo
segun los resultados obtenidos que la satisfaccién de los Estudiantes seria

recibir su certificacién en un lapso de 48 horas a 24 horas.
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ENCUESTAS REALIZADAS A LOS EMPLEADOS DE LOS
DEPARTAMENTOS DE INVESTIGACION, FINANCIERO, UNIDADES
ACADEMICAS Y EVALUACION INSTITUCIONAL DE LA UNIVERSIDAD
ESTATAL DE MILAGRO

Pregunta 1

¢Las actividades y tareas del departamento se ejecutan de manera

empirica?

élas actividades y tareas del departamento se ejecutan de manera empirica?

st

no

Gréfico 8 Actividades y tareas ejecutadas de manera empirica.

Andlisis: El 65,79 % de los empleados de los departamentos de Investigacion,
Financiero, Unidades Académicas y Evaluacién Institucional indican que las
actividades y tareas se realizan de manera empirica, mientras que el 34,21%
de empleados de los departamentos antes mencionados indican que las

actividades no son realizadas empiricamente.

Conclusion: Después del andlisis realizado sobre la encuesta a los
empleados de los departamentos de Investigacién, Financiero, Unidades
Académicas y Evaluacion Institucional, obtenemos como resultado que el 65,69
% de los encuestados aseguran que los procesos que se ejecutan en cada uno
de estos departamentos se los realiza de manera no documentada, tomando
en consideracion que esta documentacion no esta aprobada por las
autoridades competentes y que han realizado para su departamento basados

en las tareas y actividades que realizan diariamente.
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Pregunta 2

¢cLas actividades que realiza su departamento se encuentran

documentadas en un manual de procedimientos?

{Las actividades que realizs su deparamento se encuemran documentadas en un
manusl de procedirnientos?

MNe N 'M' \

Grafico 9 Actividades documentadas en un Manual de Procedimientos.

Andlisis: El 52,63 % de los empleados de los departamentos de Investigacion,
Financiero, Unidades Académicas y Evaluacion Institucional expresan que las
actividades y tareas que se realizan en su departamento no se encuentran
documentadas en un Manual de Procedimientos, mientras que el 47,37% de
empleados de los departamentos indicados expresan que las actividades
realizadas en su departamento se encuentran documentadas en un Manual de

Procedimientos.

Conclusion: Segun el resultado obtenido de la encuesta realizada a los
empleados de los departamentos de Investigacion, Financiero, Unidades
Académicas y Evaluacion Institucional, la mayoria indica que las actividades
gue se realizan en cada departamento se encuentran establecidas de manera

no documentada sin la aprobacion de las autoridades competentes.
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Pregunta 3

¢Usted considera, como 6ptimo la ejecucion de actividades laborales que
se encuentran dentro del manual de politicas y procedimientos del

departamento?

{Usted considera, como optimo la ejecucidn de actividades laborales
que sa sncuentran dentro del manual de politicas y procedimientos
del departamento’?

Gréafico 10 Optima ejecucién de las actividades que se encuentran en el

Manual de Procedimientos.

Andlisis: El 55,26 % de los empleados de los departamentos de Investigacion,
Financiero, Unidades Académicas y Evaluacion Institucional consideran como
no éptimo a las actividades documentadas en un Manual de Procedimientos,
mientras que el 44,74% de empleados de los departamentos indicados

consideran como Optimo lo anteriormente expuesto.

Conclusion: Después del analisis realizado a los empleados de los
departamentos de Investigacion, Financiero, Unidades Académicas Yy
Evaluacion Institucional, concluimos que el 55.26% de los encuestados se
siente inconforme con las tareas laborales establecidas, debido a la mala

distribucion de las tareas o actividades a realizar.
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Pregunta 4

¢,Con gue frecuencia Usted ha realizado tareas que no estan indicadas en

sus actividades laborales?

{Can gue frecuencia Usted ha reslizade tatwes que no estan mdicadas an v actividedes inboraies?

sente: Carlos Nieto, Ratael Bubio, Estudio de lh aplcacion de Jos procesos e

b i stiggnt sot, Fanancioro [Tesoreiie], Unidedes Academicmm v Fvn

Fatatal de Milagro, Tesis de ngoniern 0n mencion de Sstonat Computec
Milng Netembes ded 20113

Gréfico 11 Frecuencia con la que ha realizado actividades que no estan

indicadas en sus actividades laborales.

Andlisis: El 23,68 % de los empleados de los departamentos de Investigacion,
Financiero, Unidades Académicas y Evaluacibn expresan que
permanentemente realizan actividades que nos estan indicadas en sus
actividades laborales el 34,21% de los empleados de los departamentos
mencionados indican que han realizado Muchas veces actividades que no le
corresponden, el 23.68 han realizado estas actividades Ocasionalmente,
mientras que el 18,42% de empleados de los departamentos indicados Nunca

han realizado estas actividades.

Conclusion: Después del analisis realizado a los empleados de los
departamentos de Investigacion, Financiero, Unidades Académicas Yy
Evaluacion Institucional, estipulamos que el (81.57%) de los empleados les ha
tocado cumplir con diferentes tareas laborales que se les ha designado dejando
claro que las tareas que han realizado no corresponden al cargo laboral que

estos desemperfian en los respectivos departamentos.
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4.3 RESULTADOS

Después del estudio realizado a las encuestas hechas a los Estudiantes sobre
el servicio que brinda las Unidades Académicas de la UNEMI indicamos que la
mayoria de los estudiantes desconocen sobre como realizar un tramite de
certificacion en su Unidad Académica, teniendo en cuenta que la calificacion
obtenida segun las encuestas en relacidon al servicio de certificaciones que
brinda cada Unidad Académica mejoraria de manera satisfactoria si el tiempo

de entrega seria de 24 horas.

Los resultados de la encuesta realizada en los Departamentos de
Investigacion, Financiero, Unidades Académicas y Evaluacion Institucional; nos
permitieron conocer que en los Departamentos que hemos analizado, no existe
Manuales de Politicas y Procedimientos documentado o esta desactualizado.
Ya que la ejecucion de estas actividades que realizan en sus departamentos
respectivos las ejecutan de manera no documentada, en algunos
departamentos existe documentacion que no esta avalada por las autoridades
competentes. La correcta ejecucion de las tareas y actividades estipulas en un
Manual de Politicas y Procedimientos evitaria muchas falencias en la ejecucién

de un proceso.
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4.4 VERIFICACION DE LAS HIPOTESIS

La propuesta se lleva a cabo de acuerdo al estudio y analisis de los resultados
obtenidos de las encuestas realizadas a los estudiantes, y a los empleados de
los Departamentos de Investigacion, Financiero, Unidades Académicas y
Evaluacion Institucional de la UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO.

e De acuerdo que los departamentos de Investigacion, Financiero,
Unidades Académicas y Evaluacion Institucional, las actividades se
realizan de manera no documentada se torna indispensable y necesario
la propuesta de implementar la documentacion y actualizacion del
Manual de Politicas y Procedimientos con el objetivo de que los
procesos se lleven a cabo de forma &gil y eficaz estipulando

correctamente sus actividades y tareas.
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CAPITULO V
PROPUESTA

5.1 TEMA

DISENODE MANUALES DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOSEN DE LOS
DEPARTAMENTOS DE INVESTIGACION, FINANCIERO (TESORERIA),
UNIDADES ACADEMICAS Y EVALUACION INSTITUCIONAL.

5.2 JUSTIFICACION

Se propone este tema debido a que el personal de los departamentos de
INVESTIGACION, FINANCIERO (TESORERIA), UNIDADES ACADEMICAS Y
EVALUACION INSTITUCIONAL ejecutan las actividades y tareas
rutinariamente basandose en los lineamientos establecidos en manuales no
documentados, con el proposito de analizar y agilitar la ejecucion de estas
actividades y tareas, planteamos objetivos a cumplir que llevara a alcanzar las

expectativas propuestos de la UNEMI aportando al proceso de acreditacion.
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5.3 FUNDAMENTACION

Para los departamentos de Investigacion, Financiero, Unidades Académicas y
Evaluacion Institucional, la realizacion de un Manual de Politicas vy

Procedimientos, es conveniente.

Porque les permitird evaluar y tomar decisiones sobre aspectos importantes
que tiene que ver con la las actividades y tareas que se ejecutan en estos
departamentos. Los beneficios de aplicar un Manual de Politicas vy
Procedimientos agilita el tiempo de respuesta en la ejecucion de los proceso
estableciendo un seguimiento de control para que las actividades y tareas no

sean repetitivas.
5.3.1 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El manual de politicas y procedimientos propuesto para los departamentos de
investigacion, financiero, unidades académicas y evaluacion institucional es un
instrumento administrativo que apoyara al quehacer cotidiano de los diferentes

departamentos.

En los manuales de politicas y procedimientos se establecen las actividades y
tareas que deben seguirse para la ejecucién de un proceso, ademas nos
permite realizar un seguimiento adecuado de las actividades y tareas

programadas a ejecutarse.

Los procedimientos establecidos en el Manual de Politicas y Procedimientos
propuesto  implican, las actividades y las tareas de la persona. La
determinacién del tiempo de realizacion, el uso de recursos materiales,
tecnoldgico y financiero, la aplicacion de métodos de trabajo y de control para
lograr un eficiente y eficaz desarrollo en los diferentes departamentos. Es
imprescindible la propuesta de este manual de politicas y procedimientos
debido a que mejorara la ejecucion de los procesos en relacion a los

procedimientos de trabajo, segun la funcién y sus métodos.
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Sus ventajas son:

Ejecucion de manera Optima y satisfactoria de las actividades y
tareas.

Seguimiento y control oportuno de los procesos ejecutados.
Facilita las labores de las auditorias.

Facil entendimiento y adaptacion de la ejecucién de las

actividades y tareas por parte del personal nuevo.

Control de las actividades laborales segun las actividades y tareas
ejecutadas.

Interviene en la consulta del personal de trabajo.

5.3.2 ¢Como se estructura un manual de procedimientos?

Nuestro manual de politicas y procedimientos propuesto esta estructurado

tomando como referencia los siguientes puntos:

Identificacién: Logotipo, nombre, lugar y fecha de elaboracion,

namero de revision, unidades responsables de la elaboracion.

Objetivos de los procedimientos: Explicacion del propdésito que

se pretende cumplir con los procedimientos.

Areas de aplicacion de los procedimientos: Esfera de accion

gue cubren los procedimientos.

Responsables: Unidades administrativas y/o puestos que

intervienen
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e Politicas y Normas de control: Lineamientos generales de
accion y responsabilidad de las instancias que participan en los

procedimientos.

e Procedimiento: Narrativa de cada una de las operaciones,
explicando en que consiste, cuando, como, donde, con qué y

cuanto se necesita para llevarlas a cabo.
5.4 OBJETIVOS
5.4.1 Objetivo General

Crear un Manual de Politicas y Procedimientos que avalen las actividades y
tareas que se llevan a cabo para la aprobaciéon y ejecucion de un proceso,

siguiendo los lineamientos establecidos.
5.4.2 Objetivos Especificos

e Establecer Politicas de Control que se cumplan adecuadamente

para empezar a analizar las actividades y tareas.

e Definir las actividades y tareas que conlleven a la aprobacion y

ejecucion del proceso.

e Establecer la ejecucion de actividades y tareas al personal

correspondiente.
5.5 UBICACION

En el siguiente grafico mostramos la ubicacion de la UNEMI que se encuentra
ubicado en el Ecuador, provincia del Guayas, Canton Milagro, ciudadela
Universitaria, en la que hemos realizado el levantamiento de informacién en los

departamentos:
Departamento Financiero, Area de Tesoreria.

@ Departamento de Investigacion, Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion.
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Unidad Académica Ciencias de la Ingenieria.

@ Departamento de Evaluacion Institucional.

Gréfico 12 Ubicacion Geografica de la Universidad Estatal de Milagro.

5.6 FACTIBILIDAD

Este proyecto de investigacion es factible, ya que es realizado por egresados
de la carrera de Ingenieria en Sistemas de la UNEMI para obtencion del Titulo
ya que es factible debido a que se minimiza recursos financieros y humanos,
ademas que cuenta con el respaldo de aprobacion de las autoridades
competentes para su ejecucion. Debido a que estos manuales de politicas y
procedimientos se lo realizo cumpliendo las necesidades y requerimientos del
personal que labora en estos departamentos. Por este motivo los mayores
beneficiados con este proyecto serian los departamentos de Investigacion,
Financiero (Tesoreria), Unidades Académicas y Evaluacién Institucional
Universidad Estatal de Milagro. Es evidente que con estas nuevas politicas y
procedimientos mantendran un continuo desarrollo de los procesos que se
ejecutan en la actualidad y a futuro. Con estos antecedentes, y en funcién a la
investigacion realizada, se puede decir que la existencia de un Manual de
Politicas y Procedimientos conllevaria en cada departamento al aporte
indispensable de evaluacion y seguimiento de las actividades y tareas

ejecutadas.
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5.7 DESCRIPCION DE LA PROPUESTA
METODOLOGIA DEL TRABAJO
1.- Levantamiento de Informacion

El Levantamiento de informacién lo efectuamos recopilando informacién
en los departamentos de INVESTIGACION, FINANCIERO (TESORERIA),
UNIDADES ACADEMICAS Y EVALUACION INSTITUCIONAL, con la
cooperacion y amabilidad del personal de los diferentes departamentos
que estuvieron presto a colaborar, ya que ellos tienen el conocimiento

sobre las actividades y tareas que se realizan en el departamento.

2.- Técnicas de investigacion

Con el fin de establecer las causas que generaron esta problematica
utiizamos como técnicas de investigacion, documentacion de la
Estructura Organizacional por Procesos de los diferentes departamentos.

Una de las herramientas utilizadas para identificar el problema y mejorar
la ejecucion de las actividades y tareas fue realizar la caracterizacion de

los procesos.

3.- Andlisis de la Informacion.

Una vez finalizada el levantamiento de informacion en los departamentos
de INVESTIGACION, FINANCIERO (TESORERIA), UNIDADES
ACADEMICAS Y EVALUACION INSTITUCIONAL, analizamos la situacion
actual de la ejecucion de las actividades y tareas de los departamentos,
encontrando que algunas actividades junto con sus tareas tenian que ser
suprimidas. También pudimos visualizar en nuestro analisis de nuevos
procesos que se estaban ejecutando y no se encontraban estipulados en

el manual que nos presentaron, ya que estaban desactualizados.
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5.7.1 Actividades

1. Establecimos el compromiso de visita con los empleados de los
departamentos de INVESTIGACION, FINANCIERO (TESORERIA),
UNIDADES ACADEMICAS Y EVALUACION INSTITUCIONAL,

para que nos brindaran la respectiva informacion necesaria.

2. Solicitamos documentacion de los procesos que se llevaban a cabo

en los diferentes departamentos.

3. Entrevista a usuarios de acuerdo a la ejecucion de los procesos

para el levantamiento de informacion.

4. Revisar con los usuarios si las actividades realizadas en cada

proceso eran las correctas.

5. Estructurar los Manuales de Politicas y Procedimientos en base a

la informacion levantada en los departamentos.

6. Solicitamos ayuda al Asesor de Procesos sobre inquietudes

respecto al levantamiento de informacion.
7. Revision de parte del Asesor de Procesos.

8. Correccion con los usuarios sobre las respectivas actividades y

tareas.

9. Entrega del borrador de los Manuales de Politicas vy
Procedimientos de los diferentes departamentos para la firma de

revision y aprobacion.

10.Aceptacién y aprobacion de la estructura de los Manuales de
Politicas y Procedimientos.
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5.7.2 Recursos, Andlisis Financieros

En el grafico observaremos los recursos invertidos en este proyecto.

Tabla 3 Recursos Financieros Utilizados.

5.7.3 Impacto

) NUMERO DE COSTO
DESCRIPCION DE LA INVERSION TOTAL
MESES UNITARIO
Internet 6 S 40,00 S 240,00
Transporte 6 S 100,00 S 600,00
Gastos Varios 6 $ 15,00 S 90,00
Levantamiento de Informacion
6 S 60,00 S 360,00
y Encuestas
Materiales y Suministros de oficina 6 S 40,00 S 240,00
TOTAL $ 1.530.00

Un Manual de Politicas y Procedimientos optimiza la ejecucion de sus

actividades y tareas teniendo un impacto positivo, mejorando las politicas

y lineamientos ya establecidos. Ayudando a los empleados de los

departamentos en la toma de decisiones de aprobacion y ejecucion de un

proceso, mejorando la eficiencia del funcionamiento operativo de los

departamentos para satisfacer las necesidades del cliente.
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5.7.4 Cronograma.
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5.7.5 Lineamiento para Evaluar la Propuesta

La propuesta de un Manual de Politicas y Procedimientos debera ser evaluada
con la finalidad de tomar medidas contingentes en caso de que los
lineamientos no estén dando los resultados, se asegurara que se cumplan los

resultados que persigue dicha propuesta.

A continuacién se establecen los parametros que permitiran efectuar el

seguimiento para la elaboracién de la propuesta:

Eficiencia de las actividades y tareas ejecutadas.

e Cumplimiento de las Politicas establecidas.

e Cumplimiento del objetivo de los procesos.

e Cumplimiento y seguimiento de los procesos en ejecucion.

e Cumplimientos de las actividades realizadas por los empleados

de los departamentos.
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5.8 EJECUCION Y OPERACION

Este trabajo se lo realizo efectuando un levantamiento de informacién de los
departamentos de Investigacion, Financiero, Unidades Académicas vy
Evaluacion Institucional con el objetivo de mejorar y agilitar la ejecucién de los

siguientes procesos.

UNIDADES ACADEMICAS

Certificaciones: Documento que se entrega a la Unidad Académica para

solicitar la validacion de las actividades del Estudiante. Ver anexo 3.

DEPARTAMENTO DE EVALUACION INSTITUCIONAL

Acreditacion de Carreras: Socializacion del modelo de evaluacion de carreras
en las Unidades Académicas y Administrativas. Verificando el cumplimiento de
la documentacion administrativa y académica requerida en el proceso. Ver

anexo 4.

Acreditacion Institucional: Elabora un informe de autoevaluacion institucional
y entregar en las oficinas del CEAACES. Formando equipos de Apoyo a las
Unidades Académicas y departamentos para el ingreso de la informacion
solicitada por la CEAACES. Ver anexo 5.

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION

Lineas de Investigacion: En este procedimiento se analizan los temas de
investigaciéon propuestos por las Unidades Académicas, analizando vy
determinando los lineamientos segun las politicas, objetivos nacionales de

Ciencia y Tecnologia, Reglamentos internos UNEMI. Ver anexo 6.

Procedimiento Base Convocatorias: Se elabora las bases convocatorias
para los proyectos de Investigacion, estableciendo parametros para ofertar a

estos proyectos. Ver anexo 7.
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Proyectos Por Necesidad de las Unidades Académicas: Recepta y analiza
las propuestas de las Unidades Académicas, determinando si amerita el
financiamiento con los recursos del departamento de Investigacion. Ver anexo
8.

Ejecucion y seguimiento de proyectos Aprobados: Como su nombre lo
especifica, realiza un seguimiento de ejecucién de los proyectos revisando si
cumple con los planes de contingencia de cada uno de estos proyectos de
acuerdo a la verificaciéon de su cronograma, emitiendo un informe de resultado

de dicho seguimiento. Ver anexo 9.

Articulos Cientificos: Realizacion de una base de convocatoria para la
recepcion de articulos en lineados a la Investigacién, invitando a Docentes y

departamento de Investigacion. Ver anexo 10.

Ponencias: Analizan peticion del docente, una vez aprobada se realiza

Planificacién de Recursos para su participacién. Ver anexo 11.

Propiedad Intelectual: Se realiza una previa revisién del producto a registrar

verificando su autenticidad y existencia Unica. Ver anexo 12.

Organizacién de Congresos: Se establece tema de Congreso, previa

reunion de autoridades de cada Unidad Académica. Ver anexo 13.

Feria de Ciencias: Se lleva a cabo la Feria de Ciencia, previa reunion con los
Coordinadores de Investigacion de cada Unidad Académica donde se planifica
el desarrollo y ejecucion de la misma. Ver anexo 14.

Concurso de Poster: Se lleva a cabo el Concurso de Poster, previa reunion
con los Coordinadores de Investigacién de cada Unidad Académica donde se

planifica el desarrollo y ejecucién del mismo. Ver anexo 15.

Reproduccién de Libros: El autor notifica de la culminacion del libro y
determinan su aprobacion de impresion, previo al informe de resultado de la

evaluacion Interna y Externa. Ver anexos 16.
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Revista Ciencia Unemi: Se envia informe al Departamento de Relaciones
Publicas, publique la Convocatoria para recepcion de articulos en la Pagina
de la UNEMI Invitando mediante correo electronico a los Docentes de las
unidades Académicas con copia al Departamento de Investigacion.

Seleccionando los mejores articulos que conformaran la revista. Ver anexo 17.

Becas para Docentes y Maestrias: Recepta solicitud para analizar el

presupuesto y facilitar la Beca para Maestrias y Doctorados. Ver anexo 18.

Convenios, Acuerdos, cartas de Intencién con sectores Publicos y
Privados: Se establece acuerdos con Instituciones para obtener el respaldo

necesario para llevar a cabo un proyecto. Ver anexo 19.

Malla Curricular: Recepta de las Unidades Académicas el POA, ademas de
solicitar la planificacion semestral del Docente, verificando el nivel de la
Investigacion Cientifica. Ver anexo 20.

Disefio de Materia de Investigacion: Determina la Materia de Investigacion.

Ver anexo 21.

Capacitacion: Se lleva a cabo la Capacitacion, previa reunidon con los
Coordinadores de cada Unidad Académica y el Director de Investigacién. Ver

anexo 22.
DEPARTAMENTO FINANCIERO (TESORERiA)

Cuentas por Cobrar: Elaboran orden de cobro legalizando y entregando la
factura correspondiente, mediante el Sistemas Administrativo Financiero

Institucional (SAFI). Ver anexos 23.

Flujo de Efectivo: Recepta comprobantes de Ingreso, ademas del reporte

diario de los pagos realizados diariamente. Ver anexo 24.

Movimiento de banco: Receptar los comprobantes de depdsitos y movimiento
diario de banco. Verificando que las notas de crédito y depdsitos tengan
asignado el respectivo, ademas de la recepcion diaria de los movimientos del

Banco Central del Ecuador de las Cuentas Corrientes Unicas. Ver anexo 25.
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Pago Control e Informe: Se receptan contratos verificando cada una de las

clausulas. Ver anexo 26.

Pago Proveedores, Becados y otros: Ingresa en los sistemas E-sigef y SAFI
los datos del beneficiario analizando y verificando la documentacién del tramite
a pagar. Ver anexo 27.

Recaudacion de Bancos: Ingresa a la pagina web Banco del Pacifico al
programa Biz-Bank para obtener informacion de la recaudacion y compara la
informacion entregada por el banco con la del sistema SAFI en caso de haber

algun inconveniente se emite un comunicado al TIC'S. Ver anexo 28.

Verificacion de Saldos: Ingresar a las paginas Web de las diferentes
instituciones financieras donde la universidad mantiene sus cuentas corrientes

e imprime los movimientos de diario de banco. Ver anexo 29.

Comprobante de Ingreso: Recepta los documentos de soporte, los
comprobantes de depadsitos o los movimientos del banco. Registra e imprime
del SAFI los reportes de comprobantes de ingreso ademas de realizar la
contabilidad del Percibido. Ver anexo 30.

Confirmacion de Pago: Se Imprimir del sistema E-sigef los comprobantes
anico de registro del pago automatico de gastos, pago IVA en compra y pago

acreedor tesoreria en los caso que amerite. Ver anexo 31.

Pago de N6mina: Verificar los valores a pagar consultando la disponibilidad
del efectivo para luego Elaborar en Excel el desglose de descuentos en roles
verificando  que los descontados sean acreditados a la cuenta que

corresponde. Ver anexo 32.

Recaudacion por Ventanilla: Efectuar solicitud de compra de las especies
valoradas, derechos, facturas y notas de venta, mantener su custodia y control

de venta a clientes internos y externos. Ver anexo 33.
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CONCLUSIONES

Elaborar y actualizar Manuales de Politicas y Procedimientos implica certificar

gue las actividades y tareas ejecutadas estan siguiendo los lineamientos

establecidos de manera correcta para la ejecucion de un proceso. En este
caso analizamos que los departamentos de INVESTIGACION, FINANCIERO
(TESORERIA), UNIDADES ACADEMICAS Y EVALUACION INSTITUCIONAL,

ejecutan su actividades y tareas basados en un manual no documentado donde

no establecen las actividades a realizar de cada uno de los empleados,

ademas de no existir politicas que garanticen que estos procesos se aprueben

y se ejecuten habiendo cumplido con todas las exigencias necesarias.

Al investigar estos aspectos, se puede establecer las siguientes conclusiones:

Las actividades y tareas en muchas ocasiones no se ejecutan
agilmente, esto repercute en la eficaz ejecucion de los procesos,
debido a la falta de politicas que implican realizar el estudio y

analisis adecuado.

En muchos casos los empleados de los departamentos de
INVESTIGACION, FINANCIERO (TESORERIA), UNIDADES
ACADEMICAS Y EVALUACION INSTITUCIONAL ejecutan
actividades de procesos sin tener la capacitacion adecuada de
coémo realizar dichas actividades y tareas correspondientes a los

procesos que se ejecutan en el departamento.

Proponer nuevas mejoras en los departamentos en ocasiones
genera conflictos entre los empleados, llevandolos a ignorar los

cambios y beneficios de mejora para el departamento.
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RECOMENDACIONES

Podemos indicar que la elaboracién de Manuales de Politicas y Procedimientos

implica con la ejecucidon de lo propuesto indicando que los departamentos de

Investigacion Financiero, Unidades Académicas y Evaluacion Institucional

mejoraran y prestaran mejor servicio con la ejecucion de este proyecto,

indicando ademas ciertos parametros a realizar:

Realizar una revision periddica de las actividades y tareas que se

efectlan para ejecutar cambios de acuerdo a un proceso.

Actualizar o reestructurar los manuales cuando hayan las

politicas, leyes o reglamentos de la Institucion.

Capacitar constantemente al personal involucrado que

intervienen en la ejecucién de los procesos.

Seguimiento y control a los procesos a ejecutar como también a

los procesos puestos en marcha.

Establecer las tareas y actividades que deben ejecutar cada uno

de los empleados en los departamentos mencionados
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ANEXO 1 MATRIZ METODOLOGICO

ANEXOS

ESTUDIO DE LA APLICAION DE LOS PROCESOS EJECUTADOS EN LOS DEPARTAMENTOS DE INVESTIGACISN, FINANCIERO

(TESORERIA, JUNIDADES ACADEMICAS Y EVALUACION INSTITUCIONAL DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO

MATRIZ METODOLOGICA
PROBLEMA FORMULACION OBJETIVO GENERAL HIPOTESIS GENERAL VARIABLES OPERACIONALIZACION DE LAS VARIABLES
INSTRUMENTOS DE
V. V.D DEFINICION CONCEPTUAL DIMENSIONES] INDICADOR
MEDICION
Falta de documentaciony ¢Por qué crear un Manual Fortalecer la ejecucion Falta de control y seguimiento de Control y Seguimiento:
actualizacion del Manual de de Politicasy Procedimientos de los procesos realizados las actividades que se ejecutan en los Control y Manual Verificacion de resultados segun los Frecuencia con que Observacion directa
Politicas y Procedimientos en en los Departamento de en los Departamentos de departamentos de Investigacion, Seguimiento documentado |lineamientos que conllevan ala ejecucion Talento  |se ejecutan el Encuestas
los Departamentos de Investigacion, Financiero (Tesoreria)| Investigacion, Financiero (Tesoreria) Financiero (Tesoreria), Unidades de las diferentes actividades y tareas Humano |seguimientoy control
Investigacion, Financiero (Tesoreria) |[Unidades Académicas y Evaluacion  |Unidades Académicas y Evaluacion [Académicas y Evaluacion Institucional, de estas tareas
Unidades Académicas y Evaluacion  |Institucional de la Universidad Estatal |Institucional de la Universidad Estatal por no encontrarse establecidas en un Manual Documentado: Constanciay Observacion directa
Institucional de la Universidad Estatal |de Milagro de Milagro manual documentado. respaldo de los lineamientos a seguir Encuestas
de Milagro para la eficaz ejecucion de las actividades
Y tareas a rearizarse.
INSTRUMENTOS DE
SUBPROBLEMAS SISTEMATIZACION OBJETIVOS ESPECIFICOS HIPOTESIS ESPECIFICAS Vi VD DEFINICION CONCEPTUAL DIMENSIONES] INDICADOR Y
No existe un orden en las ¢Como establecerunordenenlas  |Establecer Politicas que Persona administrativo: Personal de Numero de horas
tareas realizadas en actividades realizadas en los permitan regularizar Debido a que el personal Personal Actividades apoyo y operativo que trabaja en Talento  |trabajadas.
los Departamentos de Departamentos de todos los procesos de los Departamentos Administrativo |No documentadagel departamento. Humano
Investigacion, Financiero (Tesoreria) | Investigacion, Financiero (Tesoreria)| ejecutados en los realizan las actividades, Actividades No documentadas: Conjunto Rendimiento del personal. |Observacion directa
Unidades Académicas y Evaluacion  |Unidades Académicas y Evaluacion Departamentos de que no estan descritas en un de tareas que se realizan en los Encuestas
Institucional de la Universidad Estatal |Institucional de la Universidad Estatal | Investigacion, Financiero (Tesoreria) manual de politicas departamentos, pero que no estan Control del cumplimiento
de Milagro de Milagro Unidades Académicas y Evaluacion y procedimientos descritas en un documento de manera de los procesos.
Institucional de la Universidad Estatal técnica.
Evaluacion del uso
de los procesos.
Mejorar el tiempo de [Tiempo de respuesta de los procesos:

Demora en la ejecucion de ¢Por qué hay unademoraenla respuesta de los Inoportuno tiempo de Periodo en el cual se termina con la Observacion directa
los procesos en los ejecucion de los procesos en procesos ejecutados respuesta debido a que Tiempode |Politicas realizacion de un proceso. Talento  |Rapidez con que se
Departamentos de los Departamentos de en los Departamentos de no existen Politicas respuestade [establecidas Politicas Establecidas: Normativas a Humano |ejecutan estas tareas Encuestas
Investigacion, Financiero (Tesoreria) | Investigacion, Financiero (Tesoreria)| Investigacion, Financiero (Tesoreria) establecidas. los procesos seguir para poder realizar algin
Unidades Académicas y Evaluacion  |Unidades Académicasy Evaluacion  |Unidades Académicas y Evaluacion procedimiento.
Institucional de la Universidad Estatal |Institucional de la Universidad Estatal |Institucional de la Universidad Estatal
de Milagro de Milagro de Milagro
Regularizacion de las actividades ¢Como determinar las actividades ~ |Determinar las actividades Ejecucion inadecuada de las actividades:
de acuerdo al cargo que desempefia |de acuerdo al cargo que desempefia |de cada persona en los Realizacién inadecuada Actividades que no se realizan de una Supervision de Observacion directa
el personal en los Departamentos de |el personal en los Departamentos de |Departamentos de de las actividades que se Ejecucion Departamento. Jmanera correcta. ejecucion de tareas
Investigacion, Financiero (Tesoreria) | Investigacion, Financiero (Tesoreria)| Investigacion, Financiero (Tesoreria) realizan en cada inadecuada de Departamento: Se refiere a la division Talento Encuestas
Unidades Académicas y Evaluacion ~ |Unidades Académicasy Evaluacion  |Unidades Académicas y Evaluacion Departamento. las actividades administrativa dentro de una institucion. Humano

Institucional de la Universidad Estatal
de Milagro

Institucional de la Universidad Estatal
de Milagro

Institucional de la Universidad Estatal
de Milagro
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ANEXO 2 FORMATOS DE ENCUESTAS

[k ) o
5 4
N G

Universidad Estatal de Milagro
UNIDAD ACADEMICA CIENCIAS DE LA INGENIERIA
INGENIERIA EN SISTEMAS COMPUTACIONALES

Encuestas dirigidas a los Estudiantes de la UNEMI, para verificar las hipotesis en el
Procedimiento de Emision de Certificaciones Académicas.

Instrucciones: Le agradeceremos que conteste con veracidad los datos que se le
solicitan, o segun sea el caso margque con una (X) dentro del recuadro.

1.- Usted harealizado un tramite de certificacion en su Unidad Académica.
s [
No []

2.- Que calificacion daria usted al servicio de certificacién que brinda su unidad
académica.

Muy Bueno |:|

Bueno |:|
Regular I:I

Malo I:I

3.- Indique el tiempo de entrega de los certificados que emiten las unidades
académicas de acuerdo a la siguiente escala.

Menor de a 24 horas |:|
Entre 24 y 48 horas |:|

Mayor a 48 horas I:I
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TSV

I ERg

Universidad Estatal de Milagro
UNIDAD ACADEMICA CIENCIAS DE LA INGENIERIA
INGENIERIA EN SISTEMAS COMPUTACIONALES

Encuestas dirigidas a los Empleados de los Departamentos de: Investigacion, Financiero (Tesoreria),
Unidades Académicas, Secretaria General y Evaluacidn Institucional de la UNEMI.

Instrucciones: Le agradeceremos que conteste con veracidad los datos que se le solicitan,
0 segun sea el caso marque con una (X) dentro del recuadro.

1. ¢lasactividades y tareas del departamento se ejecutan de manera empirica?
Si D
vo [

2. Las actividades que realiza su departamento se encuentran documentadas en un manual de
procedimientos.

s [
No D

3. Usted considera, como optimo la ejecucién de actividades laborales que se encuentran
dentro del manual de politicas y procedimientos del departamento.

Si D
No D

4. ¢Con que frecuencia Usted ha realizado tareas que no estdn indicadas en sus actividades
laborales?

Permanentemente D
Muchas veces

Ocasionalmente

]
]
]
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ANEXO 3

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOSUNIDADESACADEMICAS

PROCEDIMIENTO: CERTIFICACIONES ACADEMICAS

Funcidn:
MAMUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE LA UNEMI Académica
COD. PARA ACTUALIZAR
PROCEDIMIENTO: CERTIFICACIONES ACADEMICAS Rew.: 1.0 25/11/2013
Imicia: Con la peticion del estudiante para solicituddel certificado. UNIDADES
Fin- Con |la entrega de certificacion al Estudiante ACADEMICAS
UNIDAD DE
Mo, ACTIVIDAD TRABAJC
1. OBJETIVO
Los lineamientos estipulados para este procedimiento son con la finalidad de
establecer los lineamientos a seguir en la recepcion y elaboracion de las
certificaciones académicas.
2.
ALCANCE
El limite de este procedimiento empieza solicitando el tramite de certificacion
gque =2 va a realizar entregando la solicitud para su respectiva revision vy
aprobacion y termina con la elaboracion y entrega de la certificacign al
estudiante respaldado con firma v sellos de Secretaria General. Este
procedimiento involucra a los Directores Académicos, Secretarado, General,
3. Secretarias Académicas vy Estudiantes, Egresados o Profesionales de la
Universidad Estatal de Milagro.
RESPONSABILIDADES
Estudiante:
»  Cumplir con los requisitos requeridos para la solicitud de certificados.
Secretaria Académica :
« Verifica que la solicitud del a Certificacion esté en orden.
* Realiza la Cerificacion con los datos correspondientes  del
Solicitante.
# Entrega el Certificado en el tiempo establecido.
Elaborado Por: Fevisor Por: Aprobado Por: Fecha:
WMieto Carlos, Pagina 1de 3
Fubio Eafael.
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o Funcion:
SORSIATy, . »
7% -‘”*’5.‘ MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNEMI Académica
= i
A B ] gi) COD. PARA ACTUALIZAR
N T4 PROCEDIMIENTO: CERTIFICACIONES ACADEMICAS Rev.: 1.0 25/11/2013
Inicia: Con la peticion del estudiante para solicituddel certificado. UNIDADES
Fin Con la entrega de cenificacion al Estudiante ACADEMICAS
UNIDAD DE
No. ACTIVIDAD TRABAJO
Director Académico :
Certificado con su respectiva fima y sellos

Dar validez al

.
correspondientes.

Secretario General :
Certificado con su respectiva fima y sellos

Dar validez al
correspondientes.

POLITICAS Y NORMAS DE CONTROL

.
Si el solicitante es profesional, debera comprar una especie valorada

-
y detallar su peticion.

Si el solicitante es estudiante o egresado debera detallar su peticion
El tempo de entrega de |a Certificacion sera de 48 horas.

-
.
5. PROCEDIMIENTO
sy Solicitar la informacion sobre los tipos de Certificacion que se va a realizar. ESTUDIANTE
Informar sobre el formato de la solicitud de certificacion que debe entregar | SECRETARIA DE
n un corresponda LA UNIDAD
3 P : ACADEMICA
53 Entregar la Solicitud de Certificacion a la Unidad Académica. ESTUDIANTE
Receptar la solicitud vy verificar si el solicitante del certificado es (estudiante, | SECRETARIA DE
54 ) LA UNIDAD
egresado o profesional). ACADEMICA
5.5 Revisar que la peticion del (estudiante, egresado o profesional) esté en A D
LA UNIDAD
orden. ACADEMICA
Elaborado Por: Revisor Por: Aprobado Por: Fecha:
Nieto Carlos. Pagina 2de 3
Rubio Rafael




. Funcion:
AT . PR
& ”“\'\;_;_-._ MANUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE LA UNEMI Académica
& E ;J COD. PARA ACTUALIZAR
Uﬂ'Ehﬂ PROCEDIMIEMTO: CERTIFICACIONES ACADEMICAS Rew.: 1.0 25/11/2013
Inicia: Con la peticion del estudiante para sclicituddel certificado. UNIDADES
Fin Con la enfrega de cerificacion al Estudiante ACADEMICAS
UNIDAD DE
MNo. ACTIVIDAD TRABAID
Elaborar la Cerfificacion con los dafos requeridos segin el tipo de | SECRETARIA DE
=6 Certificacion. LA UNIDAD
ACADEMICA
5.7 Enviar la certificacion al Director Académico para que verifique y firme la | SECRETARIA DE
- . LA UNIDAD
Certificacion. ACADEMICA
SECRETARIA DE
5.8 Enviar la certificacion al Secretarioc General para que verifigue el documento LA UNIDAD
y lo firme =i comesponde. ACADEMICA
SECRETARIA DE
59 : . : LA UNIDAD
Entregar la Certificacion al Estudiante ACADEMICA
Flaborado Por: Revisor Por: Aprobado Por: Fecha:
Mieto Carlos, Pagina 3de 3
Rubio Rafael
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ANEXO 4

MANUAL DE POLITICA Y PROCEDIMIENTO DEPARTAMENTO DE EVALUACION

INSTITUCIONAL.

PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE CARRERAS

Funcidn:
MAMUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE LA UNEMI Académica
COD. PARA ACTUALIZAR
. Rew.: 1.0 Z&"11/2013
PROCEDIMIENTO: AUTOEVALUACION INTERMNA DE CARRERAS
Imicia: Con las socializacién del modelo de evaluacidn de carreras en las
unidades académicas administrativas. DEPARTAMENTO DE
ACREDITACION
Fin Con el informe de Autoevaluacion de Carreras
UNIDAD DE
Mo, ACTIVIDAD TRABAID
1 OBJETIVO
Los lineamientos establecidos para este procedimiento fortalecera el
cumplimiento del informe intemo de autoevaluacién de carreras  a través de
astos procedimisntos.
2 ALCANCE
El limite de este procedimiento empieza socializando el modelo de
evaluacion de carreras en las Unidades Académicas y Administrativas vy
termina con el informe de Autoevaluacidén de Carreras a los directores de la
carrera involucrando; al Analistas DEI, Auxiliar DElI y Direccion DEI de la
Universidad Estatal de Milagro.
RESPOMNSABILIDADES
3 _ -
Analista y el Auxiliar DEI:
» Coordina con las Unidades Administrativas responsables de la
informacion para que los requerimientos lleguen a los directores de
carrera.
*  Werifica el cumplimiento de documentacidon Académica reguerida en
el proceso.
*  Consolida la informacion
* Sopcializa el modelo de evaluacién de carreras en las Unidades
Académicas v Administrativas.
Director DEI:
* Coordina con el equipo de asesores de redisefio curricular para la
verificacion del cumplimiento de los indicadores relacionados con la
academia en general y curriculo en particular.
Elaborado Por: Revizor Por: Aprobado Por: Fecha:
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Funcion:
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNEMI Académica
COD, PARA ACTUALIZAR
5 Rev. 1.0 20/112013
PROCEDIMIENTO: AUTOEVALUACION INTERNA DE CARRERAS
Inicia: Con las socializacion del modelo de evaluacion de carreras en las
unidades académicas administrativas. DEPARTAMENTO DE
ACREDITACION
Fin: Con el informe de Autoevaluacion de Carreras
UNIDAD DE
No. ACTIVIDAD TRABAJO
¢ Coordina con las Unidades Administrativas responsables de la
informacién para que los requerimientos lleguen a los directores de
carrera.
* Realiza informe de Autoevaluacion
4 POLITICAS Y NORMAS DE CONTROL
e Seguir las normas establecidas en el reglamento de evaluacion de
carreras del CEAACES.
* Cumplir con la normas de evaluacion emitiendo un Informe de
Autoevaluacion como lo estipula ta UNEMI.
3 PROCEDIMIENTOS
ANALISTAS
5.1 Socializara el modelo de Autoevaluacion de carreras en las Facultades. DEVAUXILIAR
DEI
52 Verificara e cumplimiento de documentacion académica requernda en el ANALISTAS
' : DEVAUXILIAR
DEI
53 Proponer Acciones de mejora del resultado del informe de Autoevaluacion. ANALISTAS
DEVAUXILIAR
DEI
54 Coordinara con las Unidades Administrativas responsables de la informacion DE‘;‘“EW‘S’;}“
imi | i R
para que los requerimientos lleguen a los directores de camrera oevmuAux
DEI
) Ejecutar el seguimiento de las acciones de mejoras. ANALISTAS
DEVAUXILIAR
DEI
56 Verificacion posterior a las acciones de mejoras., ANALISTAS
DEVAUXILIAR
DE!
Elaborado Por. | Revisor Por: Aprobado Por- Fecha:
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“Funcion:
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNEMI Académica

COD. PARA ACTUALIZAR
Rev.: 1.0 28112013

PROCEDIMIENTO: AUTOEVALUACION INTERNA DE CARRERAS

Inicia: Con las socializacion del modelo de evaluacion de carreras en las
unidades académicas administrativas. DEPARTAMENTO DE
ACREDITACION
Fin: Con el informe de Autoevaluacion de Carreras
UNIDAD DE
No. ACTIVIDAD TRABAJO
57 Realizar informe de Autoevaluacion. DIRECTOR DEI
58 g i DIRECTORES
Prepara Reactivos para examen de evaluacion de carreras. DE CARRERAS
d Ejecucién y Aplicacion de los reactivos. DIRECTORES
DE CARRERAS
5.10 Realiza informe de resultados. DIRECTORES
DE CARRERAS
5.11 Programa accién de mejora. DIRECTORES
- DE CARRERAS
5.12 Ejecuta aplicacion de nuevo examen. DIRECTORES
DE CARRERAS
5.13 Anexa Informe de Autoevaluacion DIRECTORES
DE CARRERAS
Elaborado Por. | Revisor Por. Aprobado Por. Fecha:
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ANEXO 5

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO EVALUACION
INSTITUCIONAL.

PROCEDIMIENTO: EVALUACION INSTITUCIONAL

Funcidmn:

MANUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE LA UNEMI Académica

COD. PARA ACTUALIZAR

. Rew: 1.0 2&11/2013
FPROCEDIMIENTO: AUTOEWVALUACION INTERMNA INSTITUCIONAL

Con la formacion de eguipos de apoyo a las Unidades Académicas v

. depar‘tamentos. DEPARTAMENTO DE
Fin: ACREDITACION
Con el informe de Autoevaluacion.
UMIDAD DE
Mo, ACTIVIDAD TRAEAJO
1 OBJETIVO
Loz lineamientos establecidos en este procedimiento  fortalecera el
cumplimisnto del plan de Acreditacidn monitoreando su evaluacién
institucional a través de ks procedimientos establecidos en este manual.
a ALCANCE
El limite de este procedimiento empieza con la socializacion, formando
equipos de apoyo a las Unidades Académicas y departamentos para el
ingreso de la informacion, solicitada por la CEAACES y termina con el
informe de Autoevaluacidn Institucional; Inwvolucrando al Analistas DEI,
Auxiliar DEI, Direccion DEI de la Universidad Estatal de Milagro.
RESPOMSABILIDADES
3
Directores de Unidades Académicas:
- Responsable de la evidencia que genera cada Unidad Académica.
Analista y el Auxiliar DEI:
= Elabora el informe de autoevaluacidn institucional v entrega en las
oficinas del CEAACES.
- Recibe el informe enviado del CEAACES.
Director DEI:
- Aplica el procedimiento de rectifacion de informe preliminar conforme
lo establecido en el reglamento correspondiente: elaboracion de
reportes de variables a rectificar y solicitud para envid al CEAACES.
Elaborado Por: Rewvisor Por: Aprobado Por: Fecha:
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Funcion:
MANUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE LA UNEMI Académica
COD. PARA ACTUALIZAR
. Rew.: 1.0 Z&11/2013
PROCEDIMIENTO: AUTOEVALUACION INTERNA INSTITUCIONAL
Inicia: Con la formacién de equipos de apoyo a las Unidades Académicas v
i depar‘tament{:s. [lEF"AFITAMEN'I:G DE
Fin: ACREDITACION
Con el informe de Autoevaluacion.
OHIDAD DE
Ho. ACTIVIDAD TRABAJO
4 POLITICAS ¥ NORMAS DE CONTROL
*  Seguir las nomas establecidas en el reglamento de evaluacion
institucional del CEAACES.
+ Cumplir con la nomas de evaluacion institucional como lo estipula la
UNEMI.
5 PROCEDIMIENTOS
5.1 P ; : ; : TALENTO
Socializar y verificar la evidencia de lo existente. HUMAND
52 Forrnar equip-_:s de .ﬁ.p.c:'_-.ﬂ:u a I.a.s Unidades Académicas y departamentos para el DFItETribIJ?ITLfLASR
ingreso de la informacion solicitada por la CEAACES. DEI
53 Elaborara el informe de autoevaluacion institucional y entregar en las oficinas AMALISTAS
del CEAACES. DEVAUXILIAR
DEI
54 Aplicara los procedimisntos de rectifacién de informe preliminar conforme o | DIRECTOR DEI
establecido en el reglamento comespondiente: elaboracion de reportes de
variables a rectificar v solicitud para envio al CEAACES.
55 Realizar informe de resultados. ANALISTAS
DEVAUXILIAR
DEI
P i5n d . " AMALISTAS
=6 roponer accion de mejoras. DELVAUXILIAR
DEI
AMALISTAS
57 Seguimiento de la implementacion de mejora. DEVAUXILIAR
’ DEI
58 Realizar informe de Autoevaluacion. DIRECTOR DEI
Elaborado Por: Revisor Por: Aprobado Por: Fecha:
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ANEXO 6

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO

INVESTIGACION

PROCEDIMIENTO: DEFINICION DE LINEAS DE INVESTIGACION

DE

MANUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE LA UNEMI

Furncidn:
Académica

COD. PA-1.1

PROCEDIMIENTO: DEFINICION DE LINEAS DE INVESTIGACION Rewv.: 1.0 03122013

Imicia: Con la revision de politicas, objetivos nacionales de Ciencia y Tecnolegia,

Fiini: Presentacidén de lineas de Inwestigacion de Pre y postgrado.

reglamentos intermos de la UNEMI. DEPARTAMENTOD DE
INVESTHGACION

Mo, ACTIVIDAD

UNIDAD DE
TRABAJO

1. OBJETIVO
Establecer politicas y normas de control intermo que permitan regular las
actividades llevadas a cabo para determinar las dreas a investigar mediante

un registro y revision para elaborar el mejor perfil de lineas de Investigacidn.

2. ALCAMNCE

Comprende el ambito preliminar o previo a la definicion de los lineamientos a
sequir para la realizacion de proyectos de investigacidon, revisando politicas,
objetivos nacionales de ciencia vy tecnologia, reglamentos intemos v
presentando las lineas de investigaciGn a seguir en pre vy postgrado
involucrando al Director del Departamento de Investigacion, Vicerrector
Académico y de Imvestigacion, Director de Unidades Académicas, Organo

Colegiado Académico Superior (OCAS) de la Universidad Estatal de Milagro.
3. DEFINICIOMES

* Lineas de investigacion: Las lineas de Inwvestigacion son enfogues
intradisciplinarics que pemiten englobar procesos, practicas y
perspectivas de analisis y definicion disciplinaria con énfasiz en los
aportes de experimentalidad simbdlica v creatividad expansiva e
inclusiva del Campo de la Comunicacidn en sus mas amplias
acepciones y potencialidades. Sus alcances y desamollos materiales
de las practicas y saberes involucrados son transversales a los

Proyectos.

= PEDI: Planificacion estratégica de desarrollo institucional.

» OCAS: Organico Colegiado Académico Superior.

Elaborado Por: Revisor Por: Aprobado Por: Fecha:
Mieto Carlos.
Faubio Rafael.
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Funcion:
MANUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE LA UNEMI Académica
CoD. PA-1.1
PROCEDIMIENTO: DEFINICION DE LINEAS DE INVESTIGACION Rev. 1.0 03122012
Imicia: Con la revision de politicas, objetivos nacionales de Ciencia y Tecnologia,
reglamenios internos de la UNEML DEPARTAMENTO DE
_ ) ) INVESTIGACION
Fin: Presentacion de lineas de Investigacion de Pre y postgrado.
UNIDAD DE
Mo ACTIVIDAD TRABAID
4. RESPOMNSABILIDADES
E= responsabilidad del Director del Departamento de Investigacion:
« Revision de politicas, objetivos nacionales de Ciencia y Tecnologia,
Reglamentos internos UNEMI.
« Revisar el PEDI y extraer objetivos de investigacion. Identificar las
necesidades del entorno.
« Determinar dreas ainvestigar.
# Elabora perfil de lineas de investigacion.
# Presentan lineas de investigacion aprobadas de pre y postgrado.
# Lineas de investigacion de la UNEMIL.
Es responsabilidad del Director del Vicerrector Académico vy de
Investigacion:
« Registro y revision de las areas a investigar.
& Enviar informe de registro y revision al Organo Colegiado
Académico Superior (JCAS).
E= responsabilidad del Director de Unidades Académicas:
Socializar areas a investigar y perfil de lineas de investigacion.
Reunirse con docentes para formular las lineas de investigacion.
Envia lineas de investigacion creadas para su revision y aprobacion al
Director de Investigacion.
Es responsabilidad del lflrganu:u Colegiado Académico Superior (OCAS):
«  Enviar al Director de Investigacion de areas aprobadas a investigar.
Flaborado Por: Revisor Por: Aprobado Por: Fecha:
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i Fum?ién:
? = %.‘. MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNEMI Academica
3 =
[:, " COD. PA-1.1
N,/ . .
e PROCEDIMIENTO: DEFINICION DE LINEAS DE INVESTIGACION Rev.: 1.0 03/12/2013
Inicia Con la revision de politicas, objetivos nacionales de Ciencia y Tecnologia,
reglamentos internos de 1a UNEML DEPARTAMENTO DE
: : R INVESTIGACION
Fin: Presentacion de lineas de Investigacion de Pre y postgrado.
UNIDAD DE
No. ACTIVIDAD TRABAJO
5. POLITICAS Y NORMAS DE CONTROL
e Todos los proyectos deben estar enmarcados dentro de las dreas y
lineas temdticas de investigacion impulsadas por el gobierno
nacional dentro del Plan Nacional del Buen Vivir y de la UNEMI a
saber: salud, ingenieria (transporte, sistemas, Tics, energias
alternativas, etc), ciencias sociales (turismo, administracion,
economia, empresariales, etc.) y ciencias basicas.
DE LAS LINEAS DE INVESTIGACION
Las lineas de investigacion de la UNEMI Son institucionales y
contribuyen al desarrolio local, regional y nacional, a través de
trabajos, inter y transdisciplinarios.
Las lineas de investigacion establecidas pueden ser modificadas o
incrementadas de acuerdo a los requerimientos de la sociedad;
deben guardar coherencia con la mision, vision, objetivos, fortalezas
de la institucion y con las politicas y objetivos nacionales.
Las siguientes son las Areas y las Lineas de investigacion definidas
por la Universidad Estatal de Milagro:
R
oL
COLTIY S T R T i —— 1S PO [ R
Sl y b oot b SALLD 8y
EDECACION ¥ |-y, dores de spreadt g CINCIAS DE LA
B MO il ey
ENULKTRLAL ® Desarots avewl, s wgecss re of| CHNCIAS DR 1A
Noda Aisbnee p prevow s’ ENGINTEREA
O GRammuCin |, b Y Dumih ol Tk TRATIVA
e | comemcuves
INPORMATICN Y | & S b b i s o4 4o CHNCIAS DE LA
COMUNHACKN INGENSNIL (O
e Los proyectos de investigacion deberan cumplir con la informacion
referente a las necesidades del entorno.
e Verificar que objetivos y politicas de las lineas de investigacion
cumplan con los reglamentos de la UNEMI.
Elaborado Por: Revisor Por: Aprobado Por: Fecha:
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MANUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE LA UNEMI

PROCEDIMIENTO: DEFIMICION DE LINEAS DE INVESTIGACION

Funcidn:
Académica

COD. PA-1.1

Rev.: 1.0 03122013

Inicia: Con la revision de politicas, objetivos nacionales de Ciencia y Tecnologia,
reglamenios internos de la UMNEML DEFARTAMENTO DE
) B . INVESTIGACION
Fin- Presentacion de lineas de Inwestigacion de Pre y postgrado.
UNIDAD DE
Ho. ACTIVIDAD TRABAJID
6. PROCEDIMIENTO
- o . : } . , DIRECTOR DEL
6.1 Revisar las .F:-III|I'tICE|5, ohjetivos nacionales de Ciencia y Tecnologia, DEPARTAMENTO
Reglamentos internos LNEMI. DE
INVESTIGACION
62 Revisar el PEDY y extraer objetivos de investigacion. DIRECTOR DEL
DEPARTAMENTO
DE
INVESTIGACION
6.3 Identificar las necesidades de Junta Ciudadana.
DIRECTOR DEL
DEPARTAMEMNTO
DE
6.4 Determinar las dreas a investigar. INVESTIGACION
DIRECTOR DEL
DEPARTAMEMNTO
- . . . . DE
6.5 Registrar y revisar de las areas a investigar. INVESTIGACION
VICERRECTOR
ACADEMICO Y DE
6.6 Enviaral OCAS para su aprobacion. INVESTIGACION
VICERRECTOR
_ _ o . _ ) ACADEMICO Y DE
6.7 Enviar a Director de Investigacion de areas aprobadas a investigar. INVESTIGACION
6.8 Elaborar perfil de lineas de investigacion. ocas
DIRECTOR DEL
DEPARTAMEMNTO
DE
50 Recibir el perfil de lineas de investigacion para socializar dreas a investigar vy INVESTIGACION
perfil de lineas de investigacian.
DMRECTOR DE LA
UNIDAD
ACADEMICA
Flaborado Por: Revisor Por: Aprobado Por: Fecha:
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ANEXO 7

MANUAL

DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO

INVESTIGACION

PROCEDIMIENTO: BASE PARA CONVOCATORIAS

DE

Imicia:

Fin:

MAMNUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE LA UNEMI

Funcidn:
Academica

COoD.
PROCEDIMIENT O: BASE PARA COMNVOCATORIAS. Rew.

PA-2 1

1.0 25M1/2013

Con la elaboracion de la Convocatoria para Proyectos de Investigacion.

Con la publicacion de Resolucion en los diarios de mayor circulacion del
Pais.

DEPARTAMENTO DE

INVESTIGACION

ACTIVIDAD

UNIDAD DE
TRABAJO

OBJETIVO

Establecer politicas y normas de control intermo que permitan regular la
elaboracion de log lineamientos a seguir en el dizsefio de las bases para las

Convacatorias a Proyectos de Investigacidn.

ALCAMCE

Comprende el ambito preliminar o previo a la definicion de las bases para las
convocatorias a proyectos de investigacion, elaborando la convocatoria vy
publicando la resolucion emitida por el Organico Colegiado Académico
Superior (OCAS) en los diarios de mayer circulacion del pais, involucrando al
Director del Departamento de Investigacion, Vicerrector Académico, Comision
Académica y al ﬁ)rgano Colegiado Académico Superior (OCAS) de la

Universidad Estatal de Milagro.

DEFIMICIONES

Bases para la convocatoria a proyectos de investigacion: Son los
lineamientos a seguir para la presentacidn de los temas de proyectos de

investigacion en la Universidad Estatal de Milagro.

Comisién Académica: La Comision Académica, es un organc de asesoria

dependiente del H. Consejo Universitario.

Evaluacidn: Es el proceso sistematico, disefiado intencional y técnicamente,
gue ha de ser valora mediante la aplicacion de criterios y referencias como
base los parametros a seguir en la bases para convocatorias a proyectos de

investigacion para la posterior aprobacion.

Elaborado Por:
Mieto Carlos.
Rubio Rafael
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Funcidn:
MANUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE LA UNEMI Académica
COD. PA-21
FPROCEDIMIENTO: BASE PARA CONVOCATORIAS. Rev.: 1.0 25112013
Inicia: Con la elaboracion de la Convocatoria para Proyecios de Investigacion.
" . . L. . . DEPAHTAMENT'? DE
Fin- Con la publicacian de Resolucion en los diarios de mavyor circulacion del INVESTIGACION
Pais.
UHIDAD DE
No. ACTIVIDAD TRABAJO
OCAS: Organico Colegiado Académico Superior.
Resolucion: Orden emitida por €l OCAS para la posterior publicacion de las
bases de convocatorias para proyectos de investigacion en la Universidad
Estatal de Milagro.
4. RESPONSABILIDADES
Es responsabilidad del Director del Departamento de Investigacion:
+ Elaborar las bases de Convocatoria para Proyectos de Investigacion.
* FElaborar el oficio para pedir la realizacion de la convocatoria a
proyectos de investigacion.
Es responsabilidad del Vicerrector Académico v de Investigacion:
+ Pedir la autorizacion al OCAS para llevar a cabo la convocatoria.
¢ Autorizar la publicacion de la convocatoria a quien comesponda.
Es rezponsabilidad del lflrgano Colegiado Académico Superior (QCAS):
+ Evaluar las bases para la Convocatoria.
+ Emitir una Resolucion de aprobacion de la Convocatoria.
5. POLITICAS ¥ NORMAS DE CONTROL
* La base para la convocatoria & proyectos de investigacion deben
tener la aprobacion del Departamento de Investigacion para su
posterior evaluacion por parte del Organico Colegiado Académico
Superior (OCAS).
Elaborado Por: Revisor Por: Aprobado Por: Fecha:
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Funcion:
MANUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE LA UNEMI Académica
CoD. PA-21
PROCEDIMIENTO: BASE PARA CONVOCATORIAS. Rew.: 1.0 25M11/2013
Imicia: Con la elaboracion de la Convocatoria para Proyecios de Investigacion.
| bli ion d lucid los diarios d . lacion del DEPAHTAMENT'? DE
Fin: Con la publicacign de Resolucion en los diarios de mayor circulacion de INVESTIGACION
Pais.
UNIDAD DE
No. ACTIVIDAD TRABAJO
+ Se debe realizar en el mes de enero de cada afio, la convocaria a
docentes e investigadores de la UNEMI, para presentar proyectos
con miras a ejecutardos. Estos deberan estan enmarcados en los
siguientes parametros -
L
a) Generar un Proyecto de Vinculacion.
b) Generar la implementacion de equipos para laboratorios
dedicados a investigacion.
c} Posibilitar el acceso a bases de datos especializadas o
suscripciones a revistas especializadas.
d} Contemplar que los Alumnos DE grade vy post-grado
participen en los proyectos como pasantes.
¢  Se debe publicar:
a) La resolucion de la convocatoria emitida por el OCAS en los
diarios de mayor circulacion en el Pais.
B)
¢) La convocatoria en la pagina de la Universidad Estatal de
Milagro.
5. PROCEDIMIENTO
DIRECTOR D!E
61 Elaborar la convocatoria para Proyectos de Investigacion. INVESTIGACION
DIRECTOR D!E
6.2 Enviar la convocatoria al Vicerrector Académico, para que sea sometida a INVESTIGACION
luacion por parte de la Comision Académica / VICERRECTOR
=va porp ’ ACADEMICO ¥
DE
INVESTIGACION
Flaborado Por: Revisor Por: Aprobado Por: Fecha:
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MANUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE LA UNEMI

Funcidn:
Academica

FROCEDIMIENTO: BASE PARA CONVOCATORIAS.

COD. PA-2.1

Rew.: 1.0 25M11/2013

Imicia: Con la elaboracion de la Convocatoria para Proyecios de Investigacion.
o . o ] . DEPARTAMENTO DE
Fin: Cu‘n la publicacion de Resolucién en los diarios de mayor circulacion del INVESTIGACION
Pais.
UNIDAD DE
Mo. ACTIVIDAD
TRABAJO
) . . COMISION
6.3 Realizar |a revision de la Convocatoria. .
: ACADEMICA
VICERRECTOR
6.4 Elevar la base de |a convocatoria al OCAS para su posterior evaluacian. ACADEMICO ¥
DE
INVESTIGACIOMN!
QOCAS
5.5 Enviar la resolucidon de aprobacion de la convocatoria al Director de
Investigacion. DIRECTOR DE

INVESTIGACION

6.6 Publicar la Convocatoria en la pagina web de la UNEMI. DEPARTAMENTO
DE R!ELACIDNES
PLUBLICAS
6.7 Publicar la resolucion de la convocatoria en el diaro escrito de mayor
circulacién. DEPAH;}I’;MEN TO
INVESTIGACION
Flaborado Por: Revisor Por: Aprobado Por: Fecha:
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ANEXO 8

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO DE
INVESTIGACION

PROCEDIMIENTO: PROYECTOS DE INVESTIGACION POR NECESIDAD DE
LAS UNIDADES ACADEMICAS

Funcion:
: MANUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE LA UNEMI Académica
H COD. PA-2.2
3 PROCEDIMIENTC: PROYECTOS DE INVESTIGACION POR Rev.: 1.0 28112012

MECESIDAD DE LAS UNIDADES ACADEMICAS

con |la necesidad de |a Unidad académico la institucion con miras a la Investigacion

DEPARTAMENTO DE

Fin- con |3 ejecucion del proyecto. INVESTIGACION
UNHIDAD DE
Mo, ACTIVIDAD TRABAJO
1. OBJETIVO

Establecer politicas vy normas de control intemo que permitan regular los
lineamientos a seguir en la recepcion, revision y analisis de los proyectos de

Investigacion gque proponen las Unidades Académicas.

2. ALCANCE

Comprende el ambito preliminar o previo a la recepcidn los proyectos de
investigacion por parte de los docentes de las diferentes unidades
académicas llegando a la revision, aprobacion y ejecucion de los mismos y
que involucra a las Unidades Académicas, Comigion Académica de
Investigacion, Directores de las Unidades Académicas, Evaluadores Intemos,
Comision de Investigacion, Director del Departamento de Investigacion v
Vicerrector Académico de la Universidad Estatal de Milagro, asi como

también a los Evaluadores Externos.

3. DEFINICIONES

Bases de datos especializadas: Una bass de datos es un conjunte de
informacion estructurada en registros y almacenada en un soporte electronico
legible desde un ordenador. Cada registro constituye una unidad auténoma
de informacion gque puede estar a su vez estructurada en diferentes campos o
tipos de datos que s recogen en dicha base de datos.
Las bases de datos especializadas suelen recoger la bibliografia cientifica
analizandola y ofreciendo una serie de servicioz que facilitan mucho la labor
de recogida de datos. y el estar al dia.
Caracteristicas de las bases de datos especializadas.

a) En ocasiones ofrecen tesaurcs (indices de materias) elaborados.

Eligiendo el término adecuado se evita la pérdida de informacion asi

como la aparicion de informacion inapropiada.

1Elaborado Por: Revisor Por: Aprobado Por: Fecha:
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Funcion:

& _-__"&:\ MANUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE LA UNEMI Académica

COD. PA-2.2

PROCEDIMIENTO: PROYECTOS DE INVESTIGACION POR Rev.: 1.0 25112013
NECESIDAD DE LAS UNIDADES ACADEMICAS

Inicia: con la necesidad de la Unidad Académice la Institucién con miras a la Investigacion

. L L

S

DEPARTAMENTO DE
Fin- con la ejecucion del proyecto. INVESTIGACION

UNIDAD DE

Ho. ACTIVIDAD TRABAJO

b) En muchos casos permiten guardar el perfil de blsqueda para
utilizarla posteriormente o crearte un senvicio DSI (Difusidan Selectiva
de la Informacion) o de Alertas gue permite recibir en el comreo
electronico todo lo que va apareciendo en esa base de datos sobre el
tema que anteriormente se ha buscado.

c) Ademas, cada vez con mas frecuencia, las bases de datos enlazan
desde la referencia bibliografica al texto completo del documento

referenciado siempre y cuando esté contratado por la Universidad.

Lineas de investigacidn: Las lineas de Investigacion =zon enfogues
intradisciplinarios gue permiten englobar procesos, practicas y perspectivas
de analigis y definicion dizciplinaria con énfasiz en los apories de
experimentalidad simbolica y creatividad expansiva e inclusiva del Campo de
la Comunicacion en sus mas amplias acepciones y potencialidades. Sus
alcances y desarmollos materiales de las practicas v saberes involucrados son
transversales a los Proyectos.

OCAS: ':f)rgano Colegiado Académico Superior

Revista indexada: Las revistas indexadas es una publicacion periddica de
investigacion que denota alta calidad vy ha sido listada en alguna base de
datos de consulta mundial, lo gue habitualmente trae aparejado que la revista
tenga un elevado factor de impacto. El factor de impacto corresponde a una
medida de la frecuencia en que un “articulo promedio” ha sido citado durante
un afio (debe tenerse prezente que para revistas del hemisferio norte, eze afio
va de julio a julio entre dos afios). Su calidad no obstante no reside en el
factor de impacto, sino en el permanente juicio de pares sobre el contenido de
sus articules. El par es un especialista en el campo u orentacion de la
publicacion y conforma habitualmente lo que se conoce como Comiteé Editor.
Por ende, como base sabremos que estamos trabajando con una revista de

calidad =i esta:

2Elaborado Por: | Revisor Por: Aprobado Por: Fecha:
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PROCEDIMIENTO: PROYECTOS DE INVESTIGACION POR

Funcion:
Académica

COD_PA-2.2

Rew.: 10 251172012

NECESIDAD DE LAS UNIDADES ACADEMICAS

Inicia: Con la necesidad de la Unidad Academico la institucion con miras a la Investigacion DEPARTAMENTO DE
Fin: con la ejecucion del proyecto. INVESTIGACION
UNIDAD DE
Ho. ACTIVIDAD TRABAIOD
a) Enuna base de datos reconocida.
b) Posee un factor de impacto elevade (no es comun en revistas del
area social en Hispanoameérica).
t) Posee comité editor (ial).
d) Calidad del contenido de la investigacion.
e) Caracteristicas técnicas o formales.
fi Uso por parte de la comunidad cientifica (o impacto).
Vinculacién: LaVinculacion con la Colectividad comprende  aquella
interaccion de la Universidad con los demas componentes de la sociedad,
para mutuo beneficio en el avance del conocimiento, formacion de recursos
humanos, solucion de problemas especificos y respuesta a las situaciones de
pobreza en el pais.
a. RESPONSABILIDADES
E= responsabilidad del de las Unidades Académicas:
+* Proponer proyectos de investigacion que sean pertinentes, v que
estén acorde a los parametros establecidos en el Plan Macional del
Buen Wivir
E=s responsabilidad de la Comision Académica de Investigacion:
* Revizar y analizar los proyectos propuestos de investigacion.
+  Emitir la aprobacion de las propuestas de investigacion.
+  Enviar el informe y los proyectos considerados aprobados al Director
Académico para su posterior revision.
JElaborado Por: | Revisor Por: Aprobado Por: Fecha:
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Funcidn:
Académica

PROCEDIMIENTO: PROYECTOS DE INVESTIGACION POR
NECESIDAD DE LAS UNIDADES ACADEMICAS

COD.PA-22
Rev.: 1.0 25/11/2013

con la necesidad de |a Unidad Académico la Institucion con miras a [a Investigacion

DEPART. AMENTP DE
Fin- Con la ejecucion del proyecto. INVESTIGACION
No. ACTIVIDAD iy
Es responsabilidad de los Directores de las Unidades Académicas:
e Analizar la propuesta de proyecto para determinar si amerita el
financiamiento con los recursos del Departamento de Investigacion.
* Someter los proyectos de investigacion a la Evaluacion Interna
Es responsabilidad de los Evaluadores Internos:
* Revisar los proyectos de investigacion de acuerdo a los paramentos
de investigacion de la UNEMI.
Es responsabilidad del Vicerrector Académico y de Investigacion:
e Enviar el proyecto de investigacion para que sea revisado por la
Comision de Investigacion
e Pedir al Director de Investigacion realizar la Evaluacion Externa.
e Elevar el proyecto al OCAS.
e Autorizar la publicacién y ejecucion del proyecto.
Es responsabilidad de la Comision de Investigacion::
* Revisar los proyectos de investigacion de acuerdo a los paramentos
de investigacion.
Es responsabilidad del Director del Departamento de Investigacion:
* Receptar y revisar las propuestas de investigacion enviadas por las
Unidades Académicas.
e Conseguir los pares Extenos y someter los proyectos de
investigacion a la Evaluacion Extema.
* Convocar a la comision de Investigacion para analizar las propuestas
de proyectos de Investigacion.
e Adjuntar y Enviar al Vicerrector Académico los informes de las
Evaluaciones Iintemas, Extemas y Financiera.
4Elaborado Por: | Revisor Por: Aprobado Por: Fecha:
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MANUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE LA UNEMI

PROCEDIMIENTO: PROYECTOS DE INVESTIGACION POR
MECESIDAD DE LAS UNIDADES ACADEMICAS

Funcidn:
Academica

COD. PA-2.2

Rev.: 1.0 261172013

Inicia:

con la necesidad de |a Unidad académico la institucién con miras a la Investizacion

DEPARTAMENTO DE

Fin: con la gjecucion del proyecto. INVESTIGACION
No. ACTIVIDAD e o
Es responsabilidad del lf}rganc- Colegiado Académico Superior (OCAS):
* Realizar un estudic de los proyectos de Investigacion de acuerdo a
los lineamientos establecidos en la UMEMI v emitir la Resolucion de
aprobacion de los proyectos.
5. POLITICAS ¥ NORMAS DE CONTROL
Todo proyecto de investigacion debera estar enmarcado de acuerdo a:
Objetivos
La presents convocatoria de proyectos de Investigacion de la Universidad
Estatal de Milagro se realiza con los siguientes objetivos:
+ [Dinamizar la generacion de conocimientos en la UNEMI, entendiendo
como un pilar principal de la Universidad.
s Desarrollar y fortalecer las lineas de investigacion identificadas por la
Universidad al servicio de la comunidad.
* Proponer desde la Universidad soluciones a las problematicas de la
sociedad, en ambitos tanto tedricos como aplicados.
* Articular las necesidades de la sociedad a la dindmica de la
Universidad.
* Propiciar en la UNEMI, la articulacion de investigacion, la docencia y
la vinculacién con la comunidad.
Areas de investigacion
Todos los proyectos deben estar enmarcados dentro de las areas y lineas
tematicas de investigacidon impulsadas por el gobierno nacional dentro del
Plan Macional del Buen Vivir v de la UMEMI a saber: salud, ingenieria
(transporte, sistemas, Tics, energias alternativas, etc.), ciencias sociales
(turizmo, administracion, economia, empresanales, etc.) v ciencias basicas.
SElaborado Por: | Revisor Por: Aprobado Por: Fecha:
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(& %
!-_f?_ E §| COD. PA-2.2
N PROCEDIMIENTO: PROYECTOS DE INVESTIGACION POR Rev. 1.0 251112013
MNECESIDAD DE LAS UNIDADES ACADEMICAS
Inicia: Con la necesidad de la Unidad Académico la institucion con miras a |3 Investigacion DEPARTAMENTO DE
Fin: Con |3 ejecucion dal proyecta. INVESTIGACION
UNIDAD DE
Ho. ACTIVIDAD TRABAJO

Caracteristicas Generales de los proyectos de investigacion.

Los proyectos de investigacion se dividiran en tres categorias: corios,
medianoz y de largo pericdo, considerando para cada uno de ellos las

siguientes caracteristicas:

+ Cortos. Su duracion maxima sera de & meses.
*  Medianos. Su duracion maxima sera de 12 meses.

* Largo pericdo. Su duracion maxima serd de 18 meses.

Contados a partir de la firma del acta de compromizo. Se podra solicitar una
prorroga, con una duracion maxima de un mes, dos meses y tres meses,
respectivamente, siempre y cuando se solicite por escrito y de forma
argumentada, con un minimo de un mes de anticipacion a la finalizacion del

proyecto y dirigida la misma a la direccion de investigacion de la UMEMI.

Criterioz de Evaluacion del proyecto.

El proyecto gue supere la fase de admision sera evaluado, en primera
instancia por el Departamento de Investigacion y luego por pares afines a
cada una de las tematicas presentadas, atienden a los criterios de pertinencia

y calidad.

Pertinencia. Se entendera por pertinencia si el proyecto es coherente con las
areas estratégicas definidas en el Plan Macional del Buen Vivir v por la
Universidad, tanto de manera social como cientifica. Para evaluar la

pertinencia se tendran en cuenta los siguientes aspectos:

6Elaborado Por: | Revisor Por: Aprobado Por: Fecha:
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=%z | MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNEMI

PROCEDIMIENTO: PROYECTOS DE INVESTIGACION POR

Funcion:
Académica

NECESIDAD DE LAS UNIDADES ACADEMICAS

COD. PA-2.2

Rev.: 1.0 251172013

Inicia: Con la necesidad de la Unidad Académico la institucion con miras a la Investigacion DEPARTAMENTO DE
Fin: Con |a ejecucion del proyecto. INVESTIGACION
Mo, ACTIVIDAD L'II'I:ESE.J%E
a) Grado en el que el problema planteado se ajusta a las lineas de
investigacion definidas en el Plan Macional del Buen Vivir v por la
Universidad.
b) Grado en gue el problema planteado se ajusta a las lineas
preferenciales definidas por cada Unidad Académica.
c) Impacto social previsible, en cuanto aporte directo o indirecto hacia la
solucion de problemas que involucren a la sociedad.
d) Grado en gue la integracion del eguipo logra crear un ambito de
formacion de Recursoz Humanos.
e) 5i el problema y objetivos planteados son consistentes; en ofras
palabras, los objetivos planteados deben ser formulados de forma
coherente y ser estrictamente necesarios para responder al problema
planteado.
Calidad: Se entendera por calidad a los diversos aspectos relacionados con
la direccion del eguipo encargado del proyecto, de sus miembros y el
proyecto mismo. Para evaluar la calidad se consideran los siguientes
aspectos.
a) El Director (y Coordinader, si lo hubiere) del proyecto.
b) El equipo de investigacion.
c) El proyecto mismo (sin tener en cuenta el presupuesio).
d) El presupuesto, aun cuando este es parte del proyecto.
TElaborado Por: | Revisor Por: Aprobado Por: Fecha:
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PROCEDIMIENTO: PROYECTOS DE INVESTIGACION POR
NECESIDAD DE LAS UNIDADES ACADEMICAS

Funcion:
Académica

COD. PA-2.2

Rev.: 1.0 251172013

Imicia: con la necesidad de la Unidad Académico la Institucion con miras a la Investizacion DEPARTAMENTO DE
Fin: con la ejecucion del proyecto. INVESTIGACION
Ma. ACTIVIDAD UTBI‘IQIESEJ%E
En cuanto al proyecto:
a) Fomulacién del problema.
k) Clardad de la formulacion.
c) Especificacion de la formulacion (por oposicion a formulaciones
demasiado generales y vagas).
d) Grado en gue la formulacion muestra un manejo adecuado de un
marco tedrico perfinente, asi como conocimiento de frabajos
realizados hasta el momento sobre el tema.
) Originalidad del problema. Se trata de analizar zu =e esta ante un
problema ya trabajado al que no se agrega valor, o si, por el contrario,
significara un aporte criginal.
f) Fomulacion de los objetivos.
g) Claridad en el enunciade de ko que se busca lograr.
h) Especificidad. 5i los objetives enunciados guardan relacion con el
problema formulado y la hipotesis (i lo hubiese).
i) Pertinencia. Si los objefives enunciados son tales que pueden ser
logrados por el trabajo mismo del equipe, y sirven, per ello, para
evaluar posteriormente el logro de lo propuesto. Mo se cumplira con la
pertinencia si se enunciaran objetivos que no se pueden medir, yo
implican la intervencion de terceros (por ejemplo: contribuir a la
generacion de empleos).
j} Coherencia con los resultados esperados.
k) Metodologia y plan de trabajo.
I) Claridad. Si en el proyecto se expone como se va a proceder
(procedimientos), los medios y técnicas a emplear.
8Elaborado Por: | Revisor Por: Aprobado Por: Fecha:
Nieto Carlos, Pigina 8 de 13
Rubio Rafael

112



MANUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE LA UNEMI

PROCEDIMIENTO: PROYECTOS DE INVESTIGACION POR

Funcign:
Académica

NECESIDAD DE LAS UNIDADES ACADEMICAS

COD. PA-2.2
Rev.: 1.0 251172013

Inicia: con la necesidad de la Unidad Académico la institucicn con miras a la Investigacion DEPARTAMENTO DE
Fin: con la gjecucion dal proyacto. INVESTIGACION
No. ACTIVIDAD o
m) Adecuacion en relacion al problema y objetivos formulados.
n) Factibilidad del plan de trabajo propuesto, teniendo en cuenta la
duracién del proyecto, las horas dedicadas por el equipo, la
naturaleza de las actividades propuestas y los resultados esperados.
o) Dwuracion del proyecto. Evaluar si la duracion total del proyecto es
adecuada, de acuerdo al problema planteado, los objetivos, las
acciones vy la composicion del equipo.
p) Coherencia del proyecto. Se evaluara =i la relacion entre: titulo del
proyecto, problema formulado, objetives vy metodologia, es
consistente.
q) Importancia del proyecto. Para evaluar este item, se tendra
especialmente en cuenta el problema planteado y los resultados
esperados.
En cuanto al presupuesto:
a) Los rubros solicitados son pertinentes, dada la especificidad del
proyecto. (Problema planteado, Objetives, Metodologia... ).
b) Los rubros solicitados son necesarios.
¢} Loz montoz fijados son razonables. La razonabilidad puede verse
afectada tanto por exceso como por defecte en los montos solicitados.
d) El presupuesto no debe incluir remuneracion alguna de los
integrantes del equipo.
Ponderacion de los criterios de evaluacion.
Los proyectos considerados comao admisibles, seran calificados dnicamente
en Pertinencia y Calidad.
Se evaluara de manera separada lo relative a Pertinencia y las 4 dimensicnes
relacionadas con la Calidad del proyecto (Director, equipo, proyecto y
presupuesto).
OElaborado Por: | Revisor Por: Aprobado Por: Fecha:
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COD. PA-2.2

PROCEDIMIENTO: PROYECTOS DE INVESTIGACION POR Rev.: 1.0 2812012
MECESIDAD DE LAS UNIDADES ACADEMICAS

Inicia: con la necesidad de la Unidad Académico la Institucion con miras a la Investigacion

DEPARTAMENTO DE
Fin: con la ejecucion del proyecto. INVESTIGACION

UNIDAD DE
HNo. ACTIVIDAD TRABAJO

Cada parte estara subdividida en items gue corresponden a los criterios amiba
explicitadoz. Se procedera de la siguiente manera:

a) Se calificara cada item de 0 a 10 (Por ejemplo el Director, los items
de: Docencia, Investigacion, Publicaciones, etc.).

b) La calificacion de cada dimension (por ejemplo, la calificacion de
Director serd el promedio de los puntos otorgados a los diferentes
items gue la componen).

El resultade numérico obtenido, en cada uno de los criterios

calificados, tendrd en cuenta las siguientes equivalencias:

Equivalencia Nota

Excelente(E) 9.6-100

Muy bueno (MBE) 90-95

Bueno (B) F0-289

Regular (R) 40-69

Insuficiente (1) 00-39

Proyectos no aprobados.
Un proyecto se considera no APROBADO si:
a) Tiene una evaluacion de INSUFICIENTE en cualguiera de las
dimensiones.
b) Tiene dos o mas dimensiones calificadas como REGULAR.
Cuando, segin la evaluacion, un proyecto resulte NO APROBADOD, el
Departamento de Investigacion o el Evaluador emitira un informe resumido, a

través del cual haga explicitos sus fundamentos.

10Elaborado Por: | Revisor Por: Aprobado Por: Fecha:
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNEMI

Funcion:
Académica

COD.PA-22

PROCEDIMIENTO: PROYECTOS DE INVESTIGACION POR Rev.: 1.0 25/m12013

NECESIDAD DE LAS UNIDADES ACADEMICAS

Inicia: Con la necesidad de |a Unidad Académico Ia institucion con miras a la Investigacion DEPARTAMENTO DE
Fin: con Ia ejecucion def proyecto. INVESTIGACION
UNIDAD DE
No. ACTIVIDAD TRABAJO
Finalmente el Departamento de Investigacion o el evaluador emitira, si
comresponde, un orden de mérite de los proyectos aprobados; y en casos
excepcionales, por recomendacion de algun evaluador se podria someter
algin proyecto a reconsideracion, siempre y cuando el ponente haya
realizado los cambios que sean pertinentes.
Finalizacion del proyecto de investigacion.
El proyecto de investigacion se dara por concluide una vez presentado el
informe final y que el mismo cuente con un informe favorable por parte del
evaluador extemo.
Adicionalmente, se debera entregar el articulo derivado de la investigacion y
al menos la carta de envic del mismo a una revista especializada.
Los proyectos de investigacion deberan:
e Tener como producto un articule susceptible de ser publicado en una
revista indexada.
e Generar un Proyecto de Vinculacion.
e Generar la implementacion de equipos para laboratorios dedicados a
investigacion.
e Posibilitar el acceso a bases de datos especializadas o suscripciones a
revistas especializadas.
e Contemplar que los Alumnos DE grado y post-grado participen en los
proyectos como pasantes.
11Elaborado Por: | Revisor Por: Aprobado Por: Fecha:
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MANUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE LA UNEMI

COD. PA-2.2

PROCEDIMIENTO: PROYECTOS DE INVESTIGACION POR Rev.: 1.0 25112013

NECESIDAD DE LAS UNIDADES ACADEMICAS

Inicia: Con la necasidad de |a Unidad Académico la institucion con miras a la Investigacion DEPARTAMENTO DE
Fin Con |a ejecucion dal proyecta. INVESTIGACION
UNIDAD DE
HNo. ACTIVIDAD
TRABAJO
6. PROCEDIMIENTO
. DOCENTES
6.1 Receptar la propuesta de Investigacion por parte de los Docentes en las UNIDAD
Unidades Académicas. ACADEMICA
5.2 Enviar el proyecto al Director de la Unidad Académica, gquien analizara la DECANO
propuesta de proyecto para determinar si es pertinente de acuerdo a la linea
de Investigacian.
COMNSEJD
5.3 Evaluar la propuesta de proyecto de Investigacion del docente. DIRECTIVO
UNIDAD
. . ACADEMICA/
6.4 Enviar al Vicerrector Académico las propuestas de investigacion para que | VICERRECTOR
sean revisadas. ACADEMICO Y DE
INVESTIGACION
VICERRECTOR
6.5 Enviar el Proyecto de Investigacion al Departamento de Investigacidn. ACADEMICOY DE
INVESTIGACION |
DEFPARTAMENTO
DE
INVESTIGACION
6.6 Convocar a la Comision de Investigacion para realizar la revision de los DIRECTOR DE
proyectos de acuerde a los lineamientos de investigacién de la UNEMI | INVESTIGACION f
{EVALUACION INTERNA). COMISION DE
INVESTIGACION
6.7 Someter los proyectos aprobados a la evaluacion financiera.
AMNALISTALDE
INVESTIGACION
CON FUNCIONES
6.8 Realizar la seleccion de loz pares externos y envia los proyectos a la FINANCIERAS
Evaluacion Externa, se esperara entre 15 y 20 dias con un maximo de 1 mes | DEPARTAMENTO
para obtener el Informe de los Evaluadores Externos. DE |
INVESTIGACION |
EVALUADORES
EXTERNOS
12Elaborado Por: | Revisor Por: Aprobado Por: Fecha:
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PROCEDIMIENTO: PROYECTOS DE INVESTIGACION POR
MECESIDAD DE LAS UNIDADES ACADEMICAS

Funcion:
Académica

COD. PA-2.2

Rewv.: 1.0 251172013

Con |la necesidad de la Unidad Académico la Institucion con miras a la Investigacion

Fin: Con |a ejecucion del proyecto.

DEPARTAMENTO DE
INVESTIGACION

M. ACTIVIDAD

ONIDAD UE [
TRABAJO

sea evaluado por el OCAS.

6.0 Adjuntar al Informe de la Evaluacién Extemna los informes de la Evaluacion
Interma y Financiera, y se lo envia al icerrector Académico junto con el

INVESTIGACION
proyecto.

VICERRECTOR
6.10 Elevar el proyecto, la revisién Intema y Externa a la Comision Académica ACADEMICO ¥ DE
para que sea evaluado. INVESTIGACION /

COMISION
ACADEMICA
611 Elevar junto con todos los informes de evaluacion mas el proyecto para que VICERRECTOR

DIRECTOR DE
INVESTIGACION f
VICERRECTOR
ACADEMICO Y DE

ACADEMICO Y DE
INVESTIGACION f

OCAS
612 . .
Froceder con la gjecucion del proyecto. DEPARTAMENTO
DE INVESTIGACION
13Elaborado Por: | Revisor Por: Aprobado Por: Fecha:
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ANEXO 9

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO
INVESTIGACION

PROCEDIMIENTO: EJECUCION Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS

APROBADOS

DE

MANUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE LA UNEMI

Funcion:
Académica

APROBADOS

COD. PA-3.1

PROCEDIMIENTO: EJECUCION ¥ SEGUIMIENTO DE PROYECTOS | Rew: 1.0 D3/12/2012

Inicia:

Fin:

Con la recepcion de los proyectos de las Unidades Académicas.

Registra el informe y resultados del proyecto.

DEFARTAMENTO DE
INVESTIGACION

ACTIVIDAD

UNIDAD DE
TRABAJO

OBJETIVO

Establecer politicas y normas de control intemo que permitan  controlar v

supervisar la ejecucion de los proyectos investigacion.

ALCANCE

Comprende el ambito preliminar o previo a la recepcion de los proyectos de
investigacion, seguimiento, entrega vy registro del informe de la culminacion v
resultados del proyecto involucra al Departamento de Investigacion, Director
de Unidades Académicas, Coordinadores de Investigacion, Estudiantes de
Pregrade, Docentes Investigadores y Estudiantes de Postgrade de la

Universidad Estatal de Milagro.

DEFIMNICIONES

Acta de inicio del Proyecto: El acta de inicio de un Proyecto es un
documento que autoriza formalmente un proyecto o una fase, ¥ que contiene
los requisitos iniciales que satizfacen las necesidades y expectativas de los
interesados.

El acta del proyecto describe la vision del proyecto, sus objetivos, el alcance
general, la organizacion y el plan de implementacion. Este documento le
permite establecer la direccion del proyecto vy facilita el reclutamiento formal
de los interesados. Es una herramienta fundamental para controlar el alcance

del proyecto, al definir con exactitud, cual es el fin ultimo del proyecto.

Acta de finalizacion del Proyecto: El acta de finalizacion de un proyecto es
la culminacion del proceso proyectual, v el momento de hacer balance del
mismo. Durante el cierre se advierte cdmo de bien o de mal se ha terminado

y, &n especial, si 52 han alcanzado los objetives (beneficios) previstos.

Elaborado Por: Revisor Por: Aprobado Por: Fecha:
Nieto Carlos,
Rubio Rafael

Pagina 1 de 10

118



MANUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE LA UNEMI

Funcidn:
Académica

COD. PA-3.1

PROCEDIMIENTQ: EJECUCION ¥ SEGUIMIENTO DE PROYECTOS | Rew: 1.0 031212013

APROBADOS

Inicia:

Fin:

Con la recepcion de los proyectos de las Unidades Académicas.

Registra el informe y resultados del proyecto.

DEPARTAMENTO DE
INVESTIGACION

No.

ACTIVIDAD

UHIDAD DE
TRABAJO

Cronograma del Proyecto: Es una lista de todos los elementos terminales
del proyecto de investigacion con sus fechas previstas de comienzo y final.
Un diagrama de Gantt que puede proporcionar una representacion de los

hitos a cumplir en la gjecucion del proyecto.

Evaluacion de Informe Final: Etapa final de un proyecto en la que éste es
revisado, ¥ se llevan a cabo las valoraciones pertinentes sobre lo planeado y
lo gjecutado, asi como sus resultados, en consideracion al logro de los

ohjetivos planteados.

Matriz de Seguimiento del Proyecto: Define metas especificas gue
posibiltan estimar en gué medida se cumplen los objetivos en cuatro
dimensiones: calidad, cantidad cronograma y costos. Ello permite analizar la
eficacia de los resultados del proyecto vy la eficiencia con gue éste se gjecutd
o se opera. Para ello los indicadores establecen una relacion entre dos o
mas variables. Por ejemplo, entre la variacion porcentual de los ingresos
medics de una comunidad en un determinado periodo de ftiempo,
comparado con el incremento porcentual de los ingresos medios en el pais.
Las variables pueden ser de tipo cuantitativo (medibles numéricamente) o
cualitativo (expresadas en calificativos). Sin embargo, para el calculo de los
indicadores, las variables de fipe cualitativo deben ser converfidas a una
escala cuantitativa. Por ejemplo, la opinidn de los alumnos acerca de un
programa de capacitacion podria obtenerse al término de cada curso
mediante una evaluacion en gue indiguen si este fue excelente, bueno,
regular, malo o muy malo. Luego, para calcular un indicador basado en esta
informacion, sera necesario convertirla a una escala cuantitativa.

OCAS: t'}rgﬁno Colegiado Académico Superior.

Elaborado Por: Revisor Por: Aprobado Por: Fecha:
Mieto Carlos.
Fubio Rafael
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Funcidon:
MAMUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE LA UNEMI Académica
COD. PA-31
PROCEDIMIENTO: EJECUCION ¥ SEGUIMIENTO DE PROYECTOS | Rew.: 1.00%12/2012
. APROBADOS _
Imicia: Con la recepcion de los proyectos de las Unidades Academicas. DEPARTAMENTO DE
Fin Registra el informe vy resultados del proyecto. INVESTIGACION
Mo. ACTIVIDAD Ul!gzgg_]%lz
Plan de contingencia: Herramienta administrativa, organizacional vy
operativa que permita responder ante eventualidades de orden natural u
operativo, mediante la aplicacion de guias de crganizacion y respuesta para
optimizar la eficacia y eficiencia de las acciones de control de la emergencia,
con el fin de proteger &l entorno, la infraestructura, los equipos y el recurso
humano involucrade en las actividades de la Subestacion Montecristi v Linea
de Derivacion, en sus diferentes fases:
*  Construccion.
s Operacion.
+ Mantenimiento.
+ Retfiro.
4 RESPONSABILIDADES
Es responsabilidad del Departamento de Investigacion:
* Recibe lista de proyectos de las Unidades Academicas.
+ Realiza seguimiento de la ejecucidn del proyecto.
» Recibe y analiza si cumple con el cronograma de avance del
proyecto.
+ Registra el informe y resultados del proyecto.
Es responsabilidad del Coordinadores de Investigacion:
+ FEjecutan proyectos de investigacion si cumple con la tematica de
investigacion.
* Informe de avances del proyecto.
* Continda con el desembolse si cumple con el cronograma de
avance.
*  Presentacion de resultados finales.
s Informe técnico del proyecto.
Elaborado Por: Revisor Por: Aprobado Por: Fecha:
Nieto Carlos, Pagina 3 de 10
Rubio Rafael
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Funcion:
MAMNUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE LA UNEMI Académica
COoD. PA-31
PROCEDIMIENTO: EJECUCION ¥ SEGUIMIENTO DE PROYECTOS | Rev. 1.0 03/42/2013
APROBADOS
Imicia: Con la recepcien de los proyectos de las Unidades Académicas.
DEFPARTAMENTO DE
Fin: Registra el informe y resultados del proyecto. INVESTIGACION
UNIDAD DE
Ho. ACTIVIDAD TRABAJO
Es responsgabilidad de Docentes Investigadores y Estudiantes de
Postgrado:
+ Analiza si es un proyecto que esta en lineado a la investigacion.
# Realiza plan de contingencia si no se cumple el cronograma.
Es respongabilidad de Estudiantes de Pregrado:
* Desarmollan proyectos de grado si no esta alineado a la tematica
de investigacion.
5. POLITICAS Y NORMAS DE CONTROL
DEL SEGUIMIENTO Y EJECUCION DE LOS PROYECTOS
» Los proyectos aprobados deben ejecutarse de acuerde al
cronograma y presupuesto establecido.
* La ejecucion y seguimiento de los Proyectos estard a cargo del
Departamento de Investigacion de la UMEMI.
+ Del portafolio de los proyectos tecnologicos y de los que no son de
caracter cientifico, pueden ser utilizados para proyectos de
graduacion.
* La Direccion del Departamento de Investigacion, sera el
responsable del seguimiento del proyecto aprobado con
financiamiento, v solicitara al director del proyecto el informe
técnico, de los avances del trabajo investigativo, el cual sera
comunicado a la Comision de Investigacion vy a los Directores
Academicos
Elaborado Por: Revisor Por: Aprobado Por: Fecha:
Nieto Carlos, Pagina 4 de 10
Rubio Rafael
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MANUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE LA UNEMI

PROCEDIMIENTO: EJECUCION ¥ SEGUIMIENTC DE PROYECTOS

Funcidn:

Académica

APROBADOS

COD. PA-3.1

Rew.: 1.0 D3MZr2013

Inicia:

Fin: Registra el informe y resultados del proyecto.

Con la recepcion de los proyectos de las Unidades Academicas.

DEPARTAMENTO DE
INVESTIGACION

HNo.

ACTIVIDAD

UNIDAD DE
TRABAJO

La UMEMI, continuara realizando los desembolsos econdmicos de

acuerdo a lo planificado, siempre vy cuando los informes
presentados por el director del proyecto cumplan con los resultados
esperados, caso contrario, éste tendrd ocho dias para justificar su
incumplimiento, de no hacerlo seran suspendidos los desembolsos
y los dineros entregados seran descontados al director del proyecto.
Se da por terminado el proyecto una vez ejecutado, comprobados
sus resultados y entregado el informe final.

El Departamento de Investigacion nombrara un Comité Técnico
conformado por dos miembros afines al area de conocimiento del
Proyecto para que realicen la respectiva evaluacion de resultados
finales de cada Proyecto de Investigacion y entreguen un informe: al

Director (a) de Investigacion de acuerdo al cronograma presentado.

a. El Departamento de Investigacion entregara al Director
Académico gue avale el proyecto, un informe de evaluacion

de los resultados finales.

b. Los resultados posteriormente seran remitidoz, ademas de
los Directores Académicos, a la Comision de Vinculacion, si

el caso lo amerita, para la socializacion de los interesados.

Elaborado Por:
Nieto Carlos,
Fubio Rafael.

Revisor Por: Aprobado Por: Fecha:
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Funcion:
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNEMI Académica

COD. PA-3.1

PROCEDIMIENTO: EJECUCION Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS | Rev.: 1.0 03/12/2013

APROBADOS

Inicia: Can la recepcion de los proyectos de las Unidades Académicas.

Fin: Registra el informe y resultados del proyecto.

DEPARTAMENTO DE
INVESTIGACION

No.

UNIDAD DE

ACTIVIDAD TRABAJO

DEL FINANCIAMIENTO

* Los fondos para financiar los proyectos intemos de la UNEMI,
proceden del presupuesto anual de la Institucion, asignado a la

Ejecucion de Proyectos de Investigacion Cientifica y Tecnoldgica.

* Los proyectos internos que la UNEMI financiara seran los

siguientes:

a. Proyectos de Innovacion Tecnologica.- Que buscan
solucion a problemas y situaciones concretas de la
sociedad, en base a la aplicacion del conocimiento,
introduccion de nuevos productos y servicios, nuevos
procesos, nuevas fuentes de abastecimiento y cambios en
la organizacion industrial, desarrollo de un trabajo que esta

encaminado.

b. Proyectos Tecnologicos.- Son ftrabajos sistematicos
basados en los conocimientos existentes, derivados de la
investigacion o la expenencia practica, dirigidos a la
produccion de nuevos materiales, productos o dispositivos,
al establecimiento de nuevos procesos, sistemas y
servicios, o a la mejora sustancial de los existentes, que
incidan en el desarrollo tecnoldgico.

Los valores por concepto de remuneraciones, capacitacion,
viajes técnicos, transporte y viaticos, no podran superar del
40% del monto asignado (Para los literales b, c y d).

Elaborado Por:
Nieto Carlos.
Rubio Rafael.

Revisor Por: Aprobado Por: Fecha:
Pagina 6 de 10
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P Funcion:
}."?.T—."’}f MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNEMI Académica
COD. PA-3.1

ey PROCEDIMIENTO: EJECUCION Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS | Rev.- 1.0 031212013
APROBADOS

T Ty
AN
%

Y

8

o
9] WS
Neiy W

Inicia: Con la recepcion de los proyectos de las Unidades Académicas.
DEPARTAMENTO DE

INVESTIGACION

Fin: Registra el informe y resultados del proyecto.

UNIDAD DE

No. ACTIVIDAD TRABAJO

c. Proyectos de Investigacion Basica- Son trabajos teoricos
con apoyo expenmental que se emprenden
fundamentalmente para obtener nuevos conocimientos
acerca de los fundamentos de fenomenos y hechos
observables, sin que su objetivo tenga ninguna aplicacion o
utilizacion determinada. Analiza propiedades, estructuras y
relaciones, formula hipétesis, teorias y leyes.

d. Proyectos de Investigacion Social.- Estos proyectos dan
soluciones a problematicas amplias detectadas en los
diferentes sectores de la realidad social como los
“observatorios™ sobre indicadores macro y micro
economicos, sobre empleo, mercados laborales vy
profesionales, estructuras agrarias, conflictividad socio-
politica, violencia urbana, que generen innovaciones en los

sectores, social, industrial y empresarial.

e. Proyectos de Iniciacion Cientifica.- Estos proyectos
permiten la busqueda intencionada de conocimientos o de
soluciones a problemas de caracter cientifico, basados en el
método cientifico que indica el camino que se ha de
transitar en la indagacion y las técnicas que precisan la
manera de recorrerlo. En el presupuesto estara refiejado el
valor comrespondiente para la adquisicion de equipos,
software, material de laboratorio, material bibliografico,
capacitacion, viajes técnicos, entre ofros recursos

necesarios para la investigacion.

Elaborado Por: Revisor Por: Aprobado Por: Fecha:
Nieto Carlos. Pagina 7 de 10
Rubio Rafael
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MANUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE LA UNEMI

PROCEDIMIENTO: EJECUCION ¥ SEGUIMIENTO DE PROYECTOS

Funcidn:
Académica

COD. PA-3.1

Rey.: 1.0 031272013

APROBADOS

Inicia: Can la recepcion de los proyectos de las Unidades Académicas.

Fin: Registra el informe v resultados del proyecto.

DEFARTAMENTO DE
INWESTIGACION

Hao.

ACTIVIDAD

UNIDAD DE
TRABAJO

La Universidad E=statal de Milagro reconocera incentivos al docente
director del proyecto una wvez ejecutado y comprobados sus

resultados.

Los docentes a dedicacion exclusiva, tendran la obligacion de pre-
sentar anualmente al menos un proyecto de investigacion, que sera
evaluado y priorizado conforme lo determina este reglamento y
gjecutado sin recibir remuneracion extra. Estos docentes gue
elaboren libros, folletos, papers SeTan incentivados

economicamente segun resclucion de Consejo Universitario.

Los docentes a dedicacion exclusiva, no recibirdn remuneracion

extra por dirigir y ejecutar proyectos de titulacion o de vinculacion.

Para el caso de los proyectos propuestes por entidades extemas y
en los que la UNEMI puede actuar como responsable o participante,
las remuneraciones adicionales gue reciba el docente a tiempo
completo o dedicacion exclusiva, sera del 10% del costo de in-

version del proyecto.

De los ingresos obtenides por proyectos extemos financiados por
terceros, el 10% debe ser entregado al fondo de autogestion de
investigacion, para invertir en eguipos, materiales, laboratorios,

libros y capacitacion de investigadores de la UNEMI.

Elaborado Por:

Wieto Carlos,
Bubio Rafael

Revisor Por: Aprobado Por: Fecha:
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e Funcion:
Pl FOEA
> =~ ’% MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNEMI Académica
5 2
iz e , ;, COD. PA-3.1
3 '1“.‘”,"‘ PROCEDIMIENTO: EJECUCION Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS | Rev- 1.003/12/2012
APROBADOS
Inici Con | ion de los de las Unidades Académicas.
ICia. on |a recepcion ae prayecws e las Umoacdes 2MICas. DEPARTAMENTQ DE
Fin: Registra el informe y resultados del proyecto. st 1 b
UNIDAD DE
No. ACTIVIDAD TRABAJO
* Elpersonal académico no podra ejercer la funcion de director en
mas de un proyecto simultdneo en investigacion.
* Se debe establecer y confirmar el cronograma de actividades del
proyecto de investigacion.
6. PROCEDIMIENTO
DIRECTOR DE
6.1 Recibir lista de proyectos aprobados por el OCAS. INVESTIGACION
) o DIRECTOR DE
6.2 Firmar Acta de inicio del Proyecto. INVESTIGACION
6.3 Nombrar al Director del Proyecto. A(‘:IA'?E'::I‘IES 325
INVESTIGACION
Solicitar recursos para el Proyecto.
o2 i = DIRECTOR DE
PROYECTO
6.5 Cumplir con el cronegrama del Proyecto.
DIRECTOR DE
PROYECTO
66 Elaborar la Matriz de Seguimiento del Proyecto.
) DIRECTOR DE
INVESTIGACION
DIRECTOR DEL
PROYECTO
6.7 Realizar seguimiento de la ejecucion del proyecto DEPARTAMENTO
DE INVESTIGACION
DIRECTOR DEL
6.8 Informar schre avances del proyecto. PROYECTO
Elaborado Por: Revisor Por: Aprobado Por: Fecha:
Nieto Carlos, Pagina 0 de 10
Rubio Rafael.
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Funcidn:
MANUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE LA UNEMI Académica
CoD. PA-31
PROCEDIMIENTO: EJECUCION ¥ SEGUIMIENTO DE PROYECTOS | Rev- 1.0 03112:2013
APROBADOS
Imicia: Con |la recepcion de los proyectos de las Unidades Acadéemicas.
DEPARTAMENTO DE
Fin: Registra el informe y resultados del proyecto. INVESTIGACION
UNIDAD DE
Ho. ACTIVIDAD TRABAJO
DIRECTOR DE
6.0 Recibir y analizar si cumple con el cronograma de avance del proyecto. INVESTIGACION
COORDINADORES
6.10 Realizar plan de contingencia si no se cumple el cronograma. DE INVESTIGACION
. ) ) DEPARTAMENTO
6.11 Continuar con el desembolso si cumple con el cronograma de avance. DE INVESTIGACION
DIRECTOR DEL
6.12 Presentar resultados finales. PROYECTO
6.13 Elaborar el Informe técnico del proyecto. DIRECTOR DEL
PROYECTO
4 DIRECTOR DE
6.14 i iG .
Elaborar Informe Final de la evaluacion del proyecto. INVESTIGACION
. A DIRECTOR DEL
6.15 Firmar el Acta de finalizacién del Proyecto. PROYECTO
DIRECTOR DE
INVESTIGACION
VICERRECTOR
ACADEMICO Y DE
INVESTIGACION
4 DIRECTOR
6.16 i i .
Registrar el informe y resultados del proyecto. DE INVESTIGACION
Flaborado Por: Revisor Por: Aprobado Por: Fecha:

Mieto Carlos,
Fubio Rafael.
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ANEXO 10

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO
INVESTIGACION

PROCEDIMIENTOS: ARTICULOS CIENTIFICOS

DE

MANUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE LA UNEMI

Funcian:
Académica

PROCEDIMIENTO: ARTICULOS CIENTIFICOS

Rew.

COD. PA4 A

1.0 28112013

Faubio Rafael

Inicia: Con la convocatoria de recepcién de los articulos cientificos. DEPARTAMENTO DE
Fin- Con la publicacion de los articulos cientificos INVESTIGACION
No. ACTIVIDAD E e
1. OBJETIVO
Establecer politicas y normas de control intermo que permitan  controlar v
supervisar la seleccion de los mejores articulos cientificos en lineados con
su aporte a la Investigacion.
v ALCANCE
Comprende el ambito preliminar o previo a la convocatoria para receptar
los articulos cientificos, revisdndolos de acuerdo a los parametros
establecidos por la UNEMI para su posteror publicacidn involucra al
Director del Departamento de Investigacion, Vicemector Académico,
Docentes, Departamento de Relaciones Publicas, Departamento Financiero
y Evaluadores Intemos de la Universidad Estatal de Milagro, asi como
también a los Evaluadores Externos.
3. RESPOMSABILIDADES
E= responsabilidad del Director del Departamento de Investigacion:
+ Elaborar la Convocatoria para articulos cientificos.
* Enviar invitacion a Docentes de la Unidad Académica vy
departamento de Investigacién.
* Buscar Evaluadores Externos.
*  Someter al articulo cientifico a evaluacion Intema v Externa.
+  Enviar articulos cientificos al departamento de Relaciones Publicas
para la diagramacion.
» Analizan disponibilidad presupuestaria para contratacion de
imprenta.
Es responsabilidad del Vicerrector Académico vy de Investigacidn:
* MNotificar los articulos cientificos seleccionados.
Elaborado Por: Revisor Por: Aprobado Por: Fecha:
Nieto Carlos, Pagina 1 de 4
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— Funcidn:
Pty A
__'J:‘s'h é’:‘_: MANUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE LA UNEMI Academica
B : COD. PA4.1
; PROCEDIMIENTO: ARTICULOS CIENTIFICOS Rev.. 1.0 Z8/11/2013
Inicia: i i i | i
Con |la convocatoria de recepcion de los articulos dentificos. DEPARTAMENTO DE
Fin Con la publicacion de los articulos cientificos INVESTIGACION
UNIDAD DE
No. ACTIVIDAD TRABAJO
Es responsabilidad del Departamento de Relaciones Publicas:
*  Publicar en la pagina web de la Universidad la convocatoria para la
recepcion de articulos cientificos.
+ Realizar la confratacién del Diagramador.
Es responsabilidad del Director de la Revista CIENCIA UNEMI:
* Pedir ze suba la convocatoria para la recepcion de articulos cientificos
para la Revista.
s Enviar una comunicacion via correo electronico a todos los docentes
de las Unidades Académicas con una copia al Departamento de
investigacion aperturando la recepcion de articulos cientificos.
* |nformar al Director de Investigacion sobre los articulos cientificos
aprobados.
4. POLITICAS ¥ NORMAS DE CONTROL
# El autor debe cumplir con los plazos de entrega de los articulos
cientificos establecidos por la Universsidad Estatal de Milagro.
# El departamento de investigacion debe elegir a los Evaluadores
Externos de acuerdo al perfil de los articulos cientificos a revisarse.
Elaborado Por: Revisor Por: Aprobado Por: Fecha:

Mieto Carlos.
Fubio Rafael.
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Funcidn:
MAMNUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE LA UMEMI Académica
COD. PA4 A
PROCEDIMIENTO: ARTICULOS CIENTIFICOS Rew- 1.0 20M11/2013
Inicia: i id 1 1 i
Con la convocatoria de recepcion de los articulos cientifices. DEPARTAMENTO DE
Fiin: Con la publicacidn de los articulos cientificos INVESTIGACION
UNIDAD DE
No. ACTIVIDAD TRABAJO
5. PROCEDIMIENTO DIRECTOR DE LA
. REVISTA CIENCIA
51 Pedir mediante un informe al Departamento de Relaciones Pablicas, UNEMIS
publique la Convocatoria para recepcion de articulos cientificos en la Pagina | DEPARTAMENTO
de la UNEMI. DE RELACIDMES
PUBLICAS
5.2 Enviar correo de invitacion para la recepcion de articulos cientificos a todos | DIRECTOR DE LA
los Docentes de las Unidades Académicas con copia al Departamenta de REV'TJF:E':‘EINCL“
Investigacion.
DIRECTOR DE
53 Receptar y revisar de articulos cientificos de parte de Director de INVESTIGACION
’ Investigacion.
. DIRECTOR DE
54 Buscar Evaluadores para Revision Externa. INVESTICACIGN
55 Realizar la revisidn de los articulos cientificos segin las normas establecidas wlﬁi':‘";iﬁ
por el departamento de Investigacion.
56 Enviar los articulos cientificos a los evaluadores externos para su revision. w:é;ﬁiﬁ
Informar al Director de Investigacion el resultado de la evaluacion interna y DIRECTOR DE LA
5.7 externa. REVISTA CIENCIA
UNEMI
58 Enviar a los autores la notificacion de aprobacion y publicacion de sus I:\II:::I-I-GO:CE;N
articulos cientificos.
VICERRECTOR
5g Enviar a la Comision Académica para su aprobacion. ACADEMICO Y DE
- INVESTIGACION
VICERRECTOR
5.10 ACADEMICO ¥ DE
) Receptar el informe de aprobacidan y lo envia al OCAS para su aprobacion. INVESTIGACION
Flaborado Por: Revisor Por: Aprobado Por: Fecha:
Nieto Carlos, Pagina 3 de 4
Bubio Bafael
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Funcion:
MANUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE LA UNEMI Académica
COD. PA-4.1
PROCEDIMIENTO: ARTICULOS CIENTIFICOS Rew.: 1.0 23111/2013
Imicia: i i 1 : i
Con la convocatoria de recepcion de los articulos cientifices. DEPARTAMENTO DE
Fin: Con la publicacion de los articulos dientificos INVESTIGACION
UNIDAD DE
No. ACTIVIDAD TRABAJD
511 Enviar resolucion del OCAS al Director de Investigacion para su publicacion. SZCE“NZ'::I'_“
517 Enviar informe al Departamento de relaciones Publicas para la publicacion y DIRECTOR DE
diagramacion de los articulos cientificos. INVESTIGACION
i VICERRECTOR
5.13 Enviar un oficio al Departamento Administrativo para su ejecucion. ACADEMICO ¥ DE
INVESTIGACIGN
Elaborado Por: Revisor Por: Aprobado Por: Fecha:
Nieu_:u Carlos, Pagina 4 de 4
Rubio Rafael.
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ANEXO 11

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO
INVESTIGACION

PROCEDIMIENTO: PONENCIAS

DE

MANUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE LA UNEMI

Funcidn:
Académica

CoD. PA-42
PROCEDIMIENTO: PONENCIAS Rew.

1.0 25M1/2013

Fin:

Imicia:

Con el envid de Informe al Vicerrector Académico y de Investigacion.

Con envio de infarme al Departamento de Investigacion.

DEPARTAMENTO DE

INVESTIGACION

ACTIVIDAD

UNIDAD DE
TRABAJO

OBJETIVO

Establecer politicas y normas de control interno para establecer y planificar

el financiamiento que el docente requiera para participar como ponente.

ALCANCE

Comprende el ambito preliminar o previo al envid de informe al Vicemector
Académico y de Investigacion, emitiendo un informe al Departamento de
Investigacion sobre la ponencia a financiar involucrando al Director del
Departamento de Investigacion, Vicerrector Académico, Departamento

Financiero y Docentes de la Universidad Estatal de Milagro.

DEFINICIONES

Indicadores de acreditacion: Son parametros evaluados por el Consejo
de Evaluacion, Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad de la Educacion
Supenor (CEAACES)

Ponencias: Comunicacién o propuesta sobre un tema concreto que se
somete al examen y resolucién de una asamblea. La ponencia entonces se
concibe como un texto que se utiliza basicamente para ser expuesto por su
autor y ser escuchado, en lugar de leido, por el destinatario final. Se utiliza
en su mayoria para presentarse en algin evento cientifico, seminario,
congreso, simposio ete. Suelen ser frabajos breves, que se destinan a la

discusion colectiva

Elaborado Por: Revisor Por: Aprobado Por: Fecha:
Mieto Carlos,
Rubio Rafael.
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MANUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE LA UNEMI

PROCEDIMIENTO: PONEMCIAS

Funcion:
Académica

COD. PA-£2

Rew.: 1.0 251172013

Inicia: Con el envid de Informe al Vicerrector Académico y de Investigacian.
DEFARTAMENTO DE
Fin: Con envia de informe al Departamento de Investigacion. INVESTIGACION
UNIDAD DE
Mo, ACTIVIDAD TRABAJO
4. RESPONSABILIDADES
Es responsabilidad del Director del Departamento de Investigacion:
+ Verificar la solicitud del Docente segun indicador. 22 de Acreditacion
para su aprobacion.
*  Planificacion con el Docente (Gastos).
* Envio de oficio de planificacion.
Es responsabilidad del Vicerrector Académico y de Investigacion:
s  Autorizar la participacion del Docente.
* Envia solicitud de peticion del docente al Director de Investigacion
para su planificacion.
* Envia oficic al Departamento para confimar Dizponibilidad
Presupuestaria.
Es responsabilidad del Docente:
* Presentar la ponencia para su aprobacién en un evento académico:
simposios, congresos, encuentros, entre ofros.
* lna vez aprobada la Ponencia entregar la solicitud de paricipacion
en el evento cientifico y su financiamiento.
Elaborado Por: Revisor Por: Aprobado Por: Fecha:
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Rubio Rafael.
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Funcion:
MANUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE LA UNEMI Académica
COD. PA42
PROCEDIMIENTO: PONENCIAS Rew.- 1.0 25M11/2013
Inicia: Con el envid de Informe al Vicerrector Académico y de Investigacion.
DEPARTAMENTO DE
Fin: Con envid de informe al Departamento de Investigacion. INVESTIGACION
UNIDAD DE
Ho. ACTIVIDAD TRABAJID
5. POLITICAS ¥ NORMAS DE CONTROL

* El docentz o empleado debera entregar el cerificado de su

participacion como ponente.

= [El docente debe comunicar y demostrar gue su ponencia quedo
registrada en memoria ( Coleccion de objetos digitales basada en la
Web, de material académico producido por los ponentes en una

institucion )

+ Toda ponencia debe terminar en un Articulo indexado, en caso de

no quedar registrado en memoria.

Entregar el contenido de la ponencia para su registro y archivo.

6. PROCEDIMIENTO

61 Entregar el oficic al Vicerrector para que la Universidad financie su DOCENTE

participacion en la ponencia.

6.2 . . . . - . . VICERRECTOR
Enviar al Director de Investigacion la solicitud para determinar y aprobar i [ 4canEmICcO Y DE

cumple segun el indicador 22 (Ponencias) de los Indicadores de INVESTIGACION

Acreditacion.

Elaborado Por: Revisor Por: Aprobado Por: Fecha:
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— Funcion:
Ty T
Fa q}:_; MAHUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE LA UNEMI Académica
E COD. PA-42
PROCEDIMIENTO: PONMENCIAS Rew.: 1.0 25M11/2013
Inicia: Con el enwid de Informe al Vicerrector Académico y de Investigacion.
DEF'ARTA.MENT';I DE
Fin: Con envia de informe al Departamento de Investigacion. INVESTIGACION
UNIDAD DE
Mo, ACTIVIDAD TRABAJO
) . _ . - DIRECTOR DE
6.3 Enviar al Vicerrector para analizar la existencia de recursos. INVESTIGACION
VICERRECTOR
6.4 Enviar a Comision Académica para su aprobacian. ACADEMICO ¥ DE
INVESTIGACION
6.5 Emitir al Vicerrector Académico y de Investigacion resolucion de la
C isién Académica SECRETARIA
pmision - GENERAL
6.6 Realizar y envia planificacion sobre Pasajes, Subsistencia e Inscripcion del ANALISTA DE
evento. INVESTIGACION
57 Enviar al Departamento Financiero para su aprobacion. VICERRECTOR
) ACADEMICO Y DE
INVESTIGACION
[Elaborado Por: Revisor Por: Aprobado Por: Fecha:
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ANEXO 12

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO
INVESTIGACION

PROCEDIMIENTO: PROPIEDAD INTELECTUAL

DE

Funcion:
MAMNUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE LA UNEMI Académica
COD. PA-4.3
PROCEDIMIENTCO: PROPIEDAD INTELECTUAL Rew.: 1.0 20/11/2013

Inicia:

Fin:

Con la revision de |a propiedad intelectual sclicitada.
Con el pago de la propiedad intelectual en el IEPI.

DEFARTAMENTO DE
INVESTIGACION

ACTIVIDAD

UNHIDAD DE
TRABAJO

OBJETIVO

Establecer politicas y normas de control interne para garantizar la
autenticidad y legalidad de los proyectos, libros e inventos, medelos de
utilidad.

ALCANCE

Comprende el ambito preliminar o previo a la revizidn y registro de la
propiedad intelectual, efectuando del pago del registro de la propiedad
intelectual en el IEPI, involucrando al Director del Departamento de
Investigacion y Vicemector Académico de la Universidad Estatal de

Milagro.
DEFINICIONES

IEPI: El Instituto Ecuatoriano de la Propiedad Intelectual {IEPI) es el ente
estatal que requla y controla la aplicacion de las leyes de la propiedad

intelectual, es decir, las creaciones.

El IEPI es una Institucion revolucionaria gue promueve a la propiedad
intelectual en el Ecuador, como una herramienta para alcanzar el “sumak
kawsay o buen vivir’, a fravés de la democratizacion del conocimiento y de
la puesta al servicio de la sociedad de los avances tecnolbgicos y
cientificos de la humanidad, precautelando la soberania nacional y los

derechos de los ciudadanos y ciudadanas.

El IEPI es el Organismo Administrative Competente para propiciar,
promovwer, fomentar, prevenir, proteger y defender a nombre del Estado
Ecuatoriano, los derechos de propiedad intelectual reconocidos en la Ley y
en los tratados y convenios intermacionales, sin perjuicio de las acciones
civiles y penales que sobre esta matera deberan conocerse por la Funcion

Judicial.

Flaborado Por: Revisor Por: Aprobado Por: Fecha:
Nieto Carlos.
Fubio Rafael
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— Funcion:
P o
__-J:‘:"' II@;\.;'-.l MANUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE LA UNEMI Académica
& E 3 COD. PA4.3

' PROCEDIMIENTO: PROPIEDAD INTELECTUAL Rev.: 1.0 20011/2013

Inicia: Con la revision de la propiedad intelectual solicitada. DEPARTAMENTO DE
Fin: Con el pago de |la propiedad intelectual en el IEPI. INVESTIGACION
Mo. ACTIVIDAD UTFSEQEJ%E
El IEPI e= una institucion comprometida con la promocion de la creacion
intelectual y su proteccion. Promueve una gestion de calidad, talento
humano competitivo y servicios técnicos que satisfagan las necesidades de
los uwsuariog de acuerdo a la Ley nacional, los tratados y convenios
intemacionales vigentes.
4. RESPONSABILIDADES
Es responsabilidad del Director del Departamento de Investigacion:
& Realizan una previa revision del producto a registrar.
s Definir si se trata de un modelo de utilidad, ocbra escrita de
relevancia, publicaciones, marcas, nombre, software, disefio
industrial, entre otras.
# Ejecutar resolucion de Aprobada del Vicerrector Académico v de
Investigacion.
* Adguirir el derecho Patrimonial.
* Inscripcion en el IEPI.
# Recibir nimero de registro.
& Pago del Registro de Patentes en el caso de modelos de utilidad; o
pagos de Derechos de Autor en el caso de obras escritas,
publicaciones, software; o Registros de Marca y Nombres
Comerciales.
Es responsabilidad del Vicerrector Académico y de Investigacion:
« Analizar y aprobar revision del departamento de Investigacian.
# Establecer acuerdos con el Titular o duefio de los Derechos Morales
del Producto a registrar.
Elaborado Por: Revisor Por: Aprobado Por: Fecha:
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNEMI

PROCEDIMIENTO: PROPIEDAD INTELECTUAL

Funcion:
Académica

COD.PA-43
Rev.: 1.0 20/11/2013

Inicia:

Con la revision de la propiedad intelectual solicitada.
Fin: Con el pago de |a propiedad intelectual en el IEPI.

DEPARTAMENTO DE
INVESTIGACION

ACTIVIDAD

UNIDAD DE
TRABAJO

5. POLITICAS Y NORMAS DE CONTROL

El docente o empleado solicitante del registro de la propiedad

intelectual debera llenar la solicitud del IEPI segin el framite de

propiedad Intelectual a realizar.

La propiedad intelectual comprende:

1.

Los derechos de autor y derechos conexos.

2. La propiedad industrial, que abarca, entre otros elementos, los

siguientes:

Las invenciones;

Los dibujos y modelos industriales;

Los esquemas de trazado (topografias) de circuitos
integrados;

La informacion no divulgada y los secretos comerciales e
industriales;

Las marcas de fabrica, de comercio, de servicios y los lemas
comerciales;

Las apariencias distintivas de los negocios y
establecimientos de comercio;

Los nombres comerciales;

Las indicaciones geograficas; e,

Cualquier otra creacion intelectual que se destine a un usc

agricola, industrial o comercial.

Las obtenciones vegetales

El solicitante del registro en las diferentes categorias que
corresponden a la propiedad intelectual deberda ser docente o
estudiante de la UNEMI.

Elaborado Por:

Nieto Carlos.
Rubio Rafael.
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Funcion:
MAMNUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE LA UNEMI Académica
COoD. PA4.3
PROCEDIMIENTCO: PROPIEDAD INTELECTUAL Rew.: 1.0 28/11/2013
Inicia: Con la revision de la propiedad intelectual solicitada. DEPARTAMENTO DE
Fin: Con el pago de la propiedad intelectual en el IEPI. INVESTIGACION
No. ACTIVIDAD UTr‘::[IigEJ%E
B. PROCEDIMIENTO
6.1 Realizar una previa revision de autenticidad y legitimidad de la propiedad DIRECTOR DEL
’ intelectual a tramitar DEPARTAMENTO DE
’ INVESTIGACION
6.2 Recibir revision del director de investigacion para su aprobacion. VICERRECTOR
ACADEMICO ¥ DE
INVESTIGACION
6.3 Recibir del vicerrector académico y de investigacion la resclucion y ejecuta
el proceso. DIRECTOR DEL
DEPARTAMENTO DE
6. Adquirir el derecho Patrimonial. INVESTIGACION
DEPARTAMENTO DE
INVESTIGACION
6.5 Llenar formulario seglin el tramite a agilitar y procede a la inscripcion en el
IEPI.
DEPARTAMENTO DE
6.5 Recibir nimero de registro. INVESTIGACION
DIRECTOR DEL
DEPARTAMENTO DE
6.7 Efectuar el Pago del Derecho de Autor. INVESTIGACION
DIRECTOR DEL
DEPARTAMENTO DE
INVESTIGACION
Elaborado Por: Revisor Por: Aprobado Por: Fecha:
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ANEXO 13

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO DE

INVESTIGACION

PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION DE CONGRESOS

MANUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE LA UNEMI

Funcion:

Académica

COD. PA-£.2

PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION DE CONGRESOS Rev.- 1.0 25/11/2013

Inicia:

Fin:

Con la toma de decision del tema escogido en reunion para el

Congreso.

Con la aprobacion del Evento.

DEPARTAMENTO DE
INVESTIGACION

ACTIVIDAD

UNIDAD DE
TRABAJOD

OBJETIVO

Establecer politicas y normas de conirol interno para la realizacion de
congresos, teniendo como bases la informacién y coordinacidon necesaria
para levar a cabo este proceso con la finalidad de cumplir con las propuestas

¥ sugerencias necesarias para llevar a cabo este evento.

ALCAMCE

Comprende el ambito preliminar o previo a la planificacién, escogiendo la
tematica del congreso, los ponentes y la debido aprobacion del evento
involucrando al Director del Departamento de Investigacion, Decano, Sub-
decanos, Coordinadores de todas las Unidades Académicas vy Vicemrector
Académico de la Universidad Estatal de Milagro quienes acordaran los

lineamientos necesaros para cumplir estas expectativas.

RESPONSABILIDADES

E=s responsabilidad del Director del Departamento de Investigacion:
* Realizar una encussta Verbal de la realizacion del congreso
+ Elaborar el oficio para pedir la realizacion del congreso
* Elaborar la Convocatona para Ponentes del Congreso
* Hacer Proyeccion de gastos

* Publicacion del Congreso

Es responsabilidad del Vicerrector Académico y de Investigacidon:
* Pedir la autorizacion al OCAS para llevar a cabo la convocatoria.

# Autorizar la publicacion de la convocatoria a quien commesponda.

Nieto Carlos.

Faubio Rafael.

Elaborado Por: Revisor Por: Aprobado Por: Fecha:
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e Funcion:
:" e ?;}, MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNEMI Académica
(;_ 6 7;] COD.PA4.4
\ e :_"'c/' x
o PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION DE CONGRESOS Rev.: 1.0 25/11/2013
Inicia: Con la toma de decision del tema escogido en reunion para el
DEPARTAMENTO DE
CGangreso. INVESTIGACION
Fin: Con la aprobacién del Evento.
No. ACTIVIDAD U;ggsg J%E
Es responsabilidad Decanos, Subdecanos y Coordinadores de todas las
Unidades Académicas :
e Asistir a la reunion convocada por el Director de Investigacion para
llegar a un consenso sobre el tema del Congreso.
Es responsabilidad del ()rgano Colegiado Académico Superior (OCAS):
* Evaluar la convocatoria para Congresos en la UNEMI.
* Emitir una Resolucion de aprobacion de los Congresos.
4 POLITICAS Y NORMAS DE CONTROL
* Los Ponentes elegidos deben tener Titulo de 4to. Nivel o PHD.
* Los ponentes deben tener como minimo 3 afos de experiencia en el
area acorde al la tematica de la ponencia.
* El tiempo de Intervencion del Facilitador sera entre 20 a 25 minutos
i como maximo.
PROCEDIMIENTO
5.1
Establecer una reunion con los Decanos, Sub-decanos y Coordinadores de DIRECTOR DE
todas las Unidades Académicas para llegar a un acuerdo al escoger el tema | INVESTIGACION
de Congreso (salud, Ingenieria y administracion).
52 DIRECTOR DE
i ded P : INVESTIGACION/
Realizar Acta del tema confirmado para el congreso. DECANO/
SUBDECANO/
COORDINADORES
DE LA UNIDADES
ACADEMICAS
53 DIRECTOR DE
INVESTIGACION/
Solicitar y enviar Acta al Vicerrector para aprobacion del congreso. VICERRECTOR
ACADEMICO Y DE
INVESTIGACION
Elaborado Por: Revisor Por: Aprobado Por: Fecha:
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Funcion:

MAMUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE LA UNEMI Académica
COD. PA4.4
PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION DE CONGRESOS Rev.: 1.0 25M11/2013

Con la toma de decision del tema escogido en reunion para el

Fabio Fafael.

DEPARTAMENTO DE
Congreso. INVESTIGACION
Fin: Con |a aprobacian del Evento.
UNIDAD DE
No. ACTIVIDAD TRABAJIO
VICERRECTOR
5.4 Enviar el Acta a Comision Académica para su aprobacion. ACADEMICO Y DE
INVESTIGACION
- - - - COMISION
55 Emitir resolucion de Comision Academica. ACADEMICA
VICERRECTOR
5.6 Subir resolucién de Comision Académica al OCAS para su aprobacion ACADEMICO ¥ DE
INVESTIGACION
N } . o SECRETARIA
5.7 Emitir resolucion del OCAS y la enwvia al Vicerrector Académico y de GEMERAL
Investigacion.
VICERRECTOR
5.8 Enviar al departamento de Investigacion aprobacion del Congreso. ACADEMICO ¥ DE
INVESTIGACION
DIRECTOR DE
5.9 Enviar la aprobacidn del congreso al departamento de Relacione Publicas INVESTIGACION
para su publicacion en la Pagina web de la UNEMI.
) ) AMALISTA DE
5.10 Buscar y seleccionar a los Ponentes para luego planificar cronograma y INVESTIGACION
logistica para el evento. SECRETARIA
Elaborado Por: Revisor Por: Aprobado Por: Fecha:
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ANEXO 14

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO
INVESTIGACION

PROCEDIMIENTO: FERIA DE CIENCIAS

DE

MANUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE LA UNEMI

Funcidan:
Académica

PROCEDIMIENTO: FERIA DE CIENCIAS

Rew.

COD. PA45

1.0 2512012

Inicia: Con la convocatoria para el Evento
DEFARTAMENTC DE
Fin: Basqueda y seleccidn de los jurados para el evento. INVESTIGACION
No. ACTIVIDAD L.lrrgEQEJ%E
1. OBJETIVO
Establecer politicas y normas de control intemo para establecer los
lineamientos a seguir en la Coordinacion y ejecucion de la Feria de
Ciencias de la Universidad Estatal de Milagro.
3 ALCANCE
Comprende el ambito preliminar o previo a la convocatoria a las Unidades
Académicas al evento, seleccionandose los proyectos mas factibles, y
determinando el jurade mas acte para el evento, invelucrande a todos los
Docentes, Coordinadores de Investigacion y estudiantes de las Unidades
Académicas, Director de Investigacion, Vicemrsctor Académico y de
Investigacion, Comisidn Académica, v Departamento de Relaciones
Publicas de la Universidad Estatal de Milagro.
3
RESPONSABILIDADES
Es responsabilidad de los Coordinadores de Investigacion:
*  Planificar el desarrollo de la Feria de Ciencias.
» Aprobar los proyectos, que luego seran expuesios en la Feria de
Ciencia.
* Realizar la seleccion de los Proyectos mas factibles.
Es responsabilidad del Departamento de Relaciones Publicas:
+ Publicar en la pagina de la Universidad Estatal de Milagro el
dia de la realizacion de la fena de ciencias, asi como también
invitar a los estudiantes de las diferentes Unidades
Académicas a participar en el evento.
Elaborado Por: Revisor Por: Aprobado Por: Fecha:
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Funcion:
MANUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE LA UMEMI Académica
COD. PA-25
PROCEDIMIENTC: FERIA DE CIENCIAS Rew.: 1.0 25/11/2013
Inicia: Con la convocatoria para el Evento
DEPARTAMENTO DE
Fin: Blsqueda y seleccién de los jurados para el evento. INVESTIGACION
UNIDAD DE
Ho. ACTIVIDAD TRABAIO
E=s responsabilidad del Director de Investigacion:
s Determinar [a realizacion de la Fenia de Ciencias.
¢ Planificar el desarrollo de la Feria de Ciencias.
+ Realizar la seleccién de los proyectos mas pertinentes.
¢ Buscar a los Jurados del evento.
» Ejecutar la Feria de Ciencias.
Es responsabilidad del Vicerrector Académico y de Investigacion:
* FElevar la propuesta de realizacion de la Feria de Ciencias a la
Comisién Académica.
+ Elevar la propuesta de realizacion de la Feria de Ciencias al OCAS.
Es responsabilidad de la Comision Académica:
*  Aprobar el evento segun sea pertinente.
E= responsabilidad de las Unidades Académicas:
* |mpulsar e incentivar la participacion de sus Estudiantes y Docentes
en la Feria de Ciencias.
Es responsabilidad del lf)rgano Colegiado Académico Superior (OCAS):
s  Evaluar y emitir una Resolucion de aprobacion para la realizacion de
la Feria de Ciencias.
a POLITICAS Y NORMAS DE CONTROL
¢ [Deberan participar en la feria de ciencias todas las Unidades
Aradémicas.
¢ Los Jurados deberdn tener el perfil de acuerde a las diferentes Areas
de Investigacion expuestas en la Feria de Ciencias.
Flaborado Por: Revisor Por: Aprobado Por: Fecha:
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Funcion:
MANUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE LA UNEMI Académica
COD. PA4 5
PROCEDIMIENTO: FERIA DE CIENCIAS Rev.: 1.0 25/11/2013
Inicia: Con la convocatoria para el Evento
DEF'ARTA.MENTQ DE
Fin: Busqueda y seleccion de los jurados para el evento. INVESTIGACION
UNIDAD DE
No. ACTIVIDAD TRABAJD
5.
PROCEDIMIENTO
DIRECTOR DE
51 Determinar la realizacion de la Feria de Ciencias. INVESTIGACION
DIRECTOR DE
) | dinad a L anifi Ld | INVESTIGACION/
c5 Se reune. con 95 Cc.:-u:ur inadores de Investigacion para planificar el desarrollo COORDINADORES
de la Feria de Ciencias. DE
INVESTIGACION
VICERRECTOR
Elevar la propuesta para la realizacién de la Feria de Ciencias a la Comisign | ACADEMICO Y DE
5.3 Académica INVESTIGACION
| | | i ion de | iad i B di do | VICERRECTOR
54 Elevar .'.3 propuesia _p'ira a rei! |2._a-::||:|n e |]a Feria de Ciencias adjuntando la ACADEMICO ¥ DE
resolucion de |la Comision Académica al OCAS. INVESTIGACION
SECRETARIA
. Enviar informe de resolucion del OCAS al Vicerrector Académico y de GEMERAL
’ Investigacion.
VICERRECTOR
Erwiar resolucion del OCAS de aprobacion de la Feria de Ciencias. ACADEMICO Y DE
56 INVESTIGACION
. . L i o DEPARTAMENTO
c 7 Publicar evento en la pagina de la Universidad Estatal de Milagro invitando a DE RELACIONES
los estudiantes a participar en dicha actividad. PUBLICAS
5.8 COORDINADORES
’ Establecer reunion para la seleccion de los proyectos mas factibles. DE
INVESTIGACION]
DIRECTOR DE
INVESTIGACION
59 .
Seleccionar expertos para conformar jurado gue verifigue la calificacion de DIRECTOR DE
las lineas de los proyectos. INVESTIGACION/
AMNALISTA DE
INVESTIGACION
Elaborado Por: Revisor Por: Aprobado Por: Fecha:
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ANEXO 15

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO
INVESTIGACION

PROCEDIMIENTO: CONCURSO DE POSTER

DE

MANUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE LA UNEMI

Funcian:
Academica

PROCEDIMIENTO: CONCURSO DE POSTER

COD. PA4T

Rew: 1.0 22/11/2013

Inicia: Con la reunidn con los Coordinadores de Investigacidn para planificar
el desarrollo del concurso de poster. DEPARTAMENTO DE
Fin: Con la coordinacion y ejecucion del evento. INVESTIGACION
UNIDAD DE
Hao. ACTIVIDAD TRABAJO
1. OBJETIVO
Establecer politicas v normas de control interno para llevar a cabo un
evento de alto nivel en lineado a la Investigacion.
7 ALCAMNCE
Comprende el ambito preliminar o previo a la reunion de los coordinadores
de investigacion para planificar el evento, coordinando vy ejecutandolo y
estd dirigido al Director del Departamento de Investigacién y Vicemector
Académico de la Universidad Estatal de Milagro quienes escogeran la
mejor opcidn para calificar y premiar a los buenos trabajos presentados en
este evento.
3 RESPONSAEBILIDADES
Es responsabilidad del Director del Departamento de Investigacion:
* Elaborar la Convocatoria para €l concurso de Poster.
* Elaborar el oficio para pedir la realizacian del concurso de Poster.
» Elakorar la Convocatoria para Jurado del concurso de Poster.
Es responsabilidad del Vicerrector Académico y de Investigacion:
& Autorizar el evento del concurso de Poster.
4. POLITICAS Y NORMAS DE CONTROL
» Deberan participar todas las Unidades Académicas.
# Los Jurados deberdn tener el perfil de acuerdo a las diferentes
Areas de Investigacion expuestas en el evento.
1Elaborado Por: Revisor Por: Aprobado Por: Fecha:
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Funcidn:
MANUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE LA UNEMI Académica
COD. PA4.T
PROCEDIMIENTO: CONCURSO DE POSTER Rev.: 1.0 2W11/2013
Inicia: Con la reunion con los Coordinadores de Investigacion para planificar
el desarrollo del concurso de poster. DEPARTAMENTO DE
Fin: Con la coordinacion y ejecucion del evento. INVESTIGACION
UNIDAD DE
No. ACTIVIDAD TRAEAID
5. PROCEDIMIENTO
51 Planificar el desarrollo del concurso de poster en coordinacion con los DIRECTOR DE
Coordinadores de Investigacion. INVESTIGACION!
COORDINADORES
DE |
INVESTIGACION
o VICERRECTOR
57 Elevar la propuesta para la realizacion del evento de concurso de poster a la | aAcADEMICO ¥ DE
Comision Académica. INVESTIGACION
53 Elevar la propuesta para la realizacion del evento de concurso de poster | VICERRECTOR
adjuntando la resolucion de la Comision Académica al OCAS. ACADEMICO ¥ DE
INVESTIGACION
5a Enviar informe de resolucién del OCAS al Vicerrector Académico y de SECRETARIA
Investigacion. GENERAL
55 Enviar resolucion del OCAS de aprobacion del evento de concurso de poster. VICERRECTOR
) ACADEMICO ‘r’IDE
INVESTIGACION
55 Publicar evento en la pagina de la Universidad Estatal de Milagro invitando | DEPARTAMENTO
a los estudiantes a participar en dicha actividad. DE RELACIONES
PUBLICAS
57 Seleccionar expertos para conformar jurado que verifigue la calificacion de DIRECTOR DE
° . INVESTIGACION/!
las lineas de los proyectos. ANALISTA DE
INVESTIGACION
2Flaborado Por: | Revisor Por: Aprobado Por: Fecha:
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ANEXO 16

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO
INVESTIGACION

PROCEDIMIENTO: REPRODUCCION DE LIBROS

DE

Funcion:
MANUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE LA UNEMI Académica
CoD. PA-£.3
PROCEDIMIENTO: REPRODUCCION DE LIBROS Rev.: 1.0 25/11/2013

Inicia: Con la Revisién de los Articulos por los Evaluadores
DEFARTAMENTO DE
Fin: Con &l envid al departamento Administrativo para su ejecucian. INVESTIGACION
No. ACTIVIDAD D o=
1. OBJETIVO
Establecer politicas y normas de control intemo para la seleccion de
articulos, la edicién y publicacion, siguiendo las actividades descritas que
daran como resultado una edicion de calidad.
2z ALCANCE
Comprende €l ambito preliminar o previo a la revision de los articulos por
los pares, para su ejecucidon y posterior publicacién involucrando al
Director del Departamento de Investigacidn, Vicerrector Académico,
Docentes, Departamento de Relaciones Publicas, Departamento Financiero
y Evaluadores Intemos de la Universidad Estatal de Milagro, asi como
tambien a los Evaluadores Externos.
3.
RESPONSABILIDADES
Es responsabilidad del Director del Departamento de Investigacion:
* Enviar a la evaluacion del Libro por departamento de evaluacion
interna y externa.
* Contratacion de Evaluadores Externos.
* El director del departamento de Investigacion envia Libros a
Wicemmector académico.
*  Facilitar un Diagramador y un Disefiador.
*  Emiten los articulos al departamento de Relaciones Publicas.
=  Analizan disponibilidad presupuestaria para contratacion de
Imprenta.
Es responsabilidad del Vicerrector Académico y de Investigacion:
* Pedir la autorizacion al OCAS para levar a cabo con la publicacion.
& Autorizar la publicacion del libro.
Elaborado Por: Revisor Por: Aprobado Por Fecha:
Nieto Carlos. Pagina 1 de 4
Rubio Rafael
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Funcion:
MANUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE LA UNEMI Académica
COoD. PA43
PROCEDIMIENTO: REPRODUCCION DE LIBROS Rew.:- 1.0 25/11/2013
Inicia: Con la Revision de los Articulos por los Evaluadores
DEFARTAMENTO DE
Fin: Con él envid al departamento Administrativo para su ejecucidn. INVESTIGACION
UMNIDAD DE
Ho. ACTIVIDAD TRABAJO

E= responsabilidad del Docente:

* |nformar al vicerrector de la culminacién de su Libro

Es responsabilidad del f}rgano Colegiado Académico Superior (OCAS):
*  Evaluar los Libros antes de su impresion.

*  Emitir una Resolucidén de aprobacion para la impresion de Libros.

4. POLITICAS ¥ NORMAS DE CONTROL

+ [Debe contzner como minime 50 paginas, sin considerar la
portada, contraportada y paginas de presentacion de
informacion especifica en su tema, que ha sido dispuesta al

interés del pablico general.

¢ Las publicaciones que la UNEMI financie, seran revisados por
el Departamentc de Investigacion, por medic de tres

especialistas del area, considerando los siguientes aspectos:

a) Cada edicion se considera como una nueva publicacion.

b) El autor debe temer amplios conocimientos sobre el
tema que desea escribir.

c) Trabajo inédito

d) Los contenidos deben ser organizados en capitulos.

Flaborado Por: Revisor Por: Aprobado Por: Fecha:
Nieto Carlos. Pagina 2 de 4
Fubio Rafael.
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Funcidn:
i MANUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE LA UNEMI Académica
5 COD. PA4.2
PROCEDIMIENTQ: REPRODUCCION DE LIBROS Rew.. 1.0 25/11/2013
Inicia: Con la Revision de los Articulos por los Evaluadores
DEPARTAMENTO DE
Fin: Con él envid al departamento Administrativo para su ejecucian. INVESTIGACION
UNIDAD DE
Ho. ACTIVIDAD TRABAJD
a. Entregar en un archivo digital.
b. Pueden tener coautores. _
. En cumplimiento a las leyes vigentes el autor de la
publicacion impresa deberd inscribir la obra en el
Inshituto Ecuatoniano de Propiedad Intelectual v obtener
el codigo de barras en la Camara del Libro.
d. Imprimir al menos 1.000 ejemplares por parte de la
UMNEMI, en la que debe llevar el respectivo logo en la
portada.
e. El disefiador para la diagramacion sera dispuesto por la
UNEMI
s De debe establecer acuerdos de Derechos entre el Autor del
Libro v la Universidad Estatal de Milagro.
s La publicacion de libros lo podran realizar solo docentes de la
Universidad Estatal de Milagro.
¢ FEl Libro estara enmarcado en su totalidad al area de estudio
de acuerdo al tema.
PROCEDIMIENTO
Infermar vy solicitar al Vicerrector Académico y de Investigacion |a DOCENTE
culminacidn de su Libro.
. . VICERRECTOR
Enviar el libro al Director del Departamento de Investigacion para su revision ACADEMICO Y
Interna y Externa. DE |
INVESTIGACION
DIRECTOR DE
Enviar a Revista Ciencia UNEMI para revision Interna. INVESTIGACION
, . ) . . EVALUADORES
Realizar la revision del libro segin las normas establecidas por el INTERNOS
departamento de Investigacion.
DIRECTOR DE
INVESTIGACION
Buscar Evaluadores Externos IANALISTA DE
INVESTIGACION
Elaborado Por: Revisor Por: Aprobado Por: Fecha:
Nieto Carlos, Pagina 3 de 4
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Funcion:
_;5 MAMNUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE LA UMEMI Académica
& COD. PA-4.8
PROCEDIMIENTC: REPRODUCCION DE LIBROS Rew.o 1.0 25/11/2013
Inicia: Con la Revision de los Articulos por los Evaluadores
DEF'ARTA.MENT';I DE
Fin: Con &l enwio al departamento Administrativo para su ejecucian. INVESTIGACION
UNIDAD DE
No. ACTIVIDAD TRABAJD
- . . DIRECTOR DE LA
5.6 Enwelr libro a los evaluadores externos para su revision de acuerdo a la linea REVISTA CIENCIA
del Libro. UMEMIREVISORA
5.7 Enviar &l informe de la Evaluacion interna y Externa del libro al Director del | DIRECTOR DE LA
Departamento de Investigacion REVISTA CIENCIA
P E - UNEMI
Enviar a Comision Académica para su aprobacion. VICERRECTOR
58 ACADEMICO Y
' DE |
INVESTIGACION
Receptar el libro v lo envia al OCAS para su aprobacian. VICERRECTOR
sq ACADEMICO ¥
. DE |
INVESTIGACION
5.10 Enviar resolucion del OCAS al Director de Investigacion para su publicacian. sziﬁg‘::m
Envia al Director de Investigacion para su publicacion.
5.11 Enviar informe al Departamento de relaciones Publicas para la publicacion y Iﬂf‘;i‘irg:cﬁfn
diagramacion del Libro.
VICERRECTOR
5.12 Enviar un oficio al Departamento Administrativo para su ejecucion. ﬁCADE:“CD L
INVESTIGACION
Elaborado Por: Revisor Por: Aprobado Por: Fecha:

Mieto Catlos,
Fubio Fafael
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ANEXO 17

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO
INVESTIGACION

PROCEDIMIENTO: REVISTA CIENCIA UNEMI

MANUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE LA UNEMI

PROCEDIMIENTO: REVISTA CIENCIA UNEMI

Funcidan:
Acadéemica

COD. PARA ACTUALIZAR

Rew: 1.0 Z&11/2013

DE

Ticias — - - - —
nicia Con la Seleccion de los mejores Articulos para su realizacion DEPARTAMENTO DE
Fin: Con la Impresion de la Revista. INVESTIGACION
UNIDAD DE
No. ACTIVIDAD TRABAJC
1. OBJETIVO
Con la elaboracion de estos lineamientos, establecemos las normas a
seguir para seleccionar un articulo considerando, tipo de articulo y aporte.
Garantizando asi una revista de calidad vy de competencia universitaria.
2. ALCANCE
El limite de este procedimiento empieza con la publicacion de la
convocatora en la pagina de la UNEMI, analizando los articulos propusstos
y la blsqueda de los evaluadores extemos, finaliza con la emision del
certificado fimados por el Rector y Evaluadores Extermnos para llevara a
cabo a la impresion de la Revista; en el cual intervienen el Director del
Departamento de Investigacion y Vicemector Académico de la Universidad
Estatal de Milagro.
3 RESPONSABILIDADES
Director del Departamento de Investigacion:
* Elabora la Convocatoria para Articulos de Revista_
= Envia la invitacion a Docentes de la Unidad Académica vy
departamento de Investigacidn.
* Busca Ewvaluadores Extermos.
* Somete el articulo a evaluacidn Interna y Externa.
= Envia los articulos al departamento de Relaciones Publicas para la
diagramacion.
* Analiza la disponibilidad presupuestaria para contratacion de
imprenta.
Elaborado Por: Revisor Por: Aprobado Por: Fecha:
Wieto Carlos. Pagina 1 de 4
Faubio Rafael
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MANUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE LA UNEMI

Funcion:
Académica

COD. PARA ACTUALIZAR

PROCEDIMIEMTO: REVISTA CIENCIA UNEMI Rew: 1.0 2011/2013

Inicia: Con la Seleccion de los mejores Articulos para su realizacion

DEPARTAMENTO DE

Fin- Con la Impresion de la Revista. INVESTIGACION
UNIDAD DE
Ho. ACTIVIDAD TRABAJO
Vicerrector Académico y de Investigacion: Departamento
Maotifica los articulos seleccionados para publicacion en la Revista
Departamento de Relaciones Publicas:
* Publica en la pagina web de la Universidad la convocatoria para la
recepcion de articulos para la Revista CIENCIA UNEMI.
+ Realiza la contratacion del Diagramador para el disefio de la Revista.
Director de la Revista CIENCIA UNEMI:
s Solicita =e suba la convocatoria para la recepeion de articulos para la
Revista.
+ Envia una comunicacion via comeo electrénico a todos los docentes
de las Unidades Acadeémicas con una copia al Departamento de
investigacion aperturando la recepcion de articulos para la Revista.
* Informa al Director de Investigacion sobre los articulos aprobados.
4. POLITICAS Y NORMAS DE CONTROL
& Deben regirse al plazo de entrega de los articulos.
# Sedeberad publicar 2 Ediciones al afio de la Revista Ciencia UNEMI.
# Elegir los Evaluadores Externos de acuerdo al perfil de los articulos a
revisarse.
* |a revista Ciencia UNEMI debe contener el 50% de articulos Internos
y el 50 % Externos.
Elaborado Por: Revisor Por: Aprobado Por: Fecha:
Nieto Carlos, Pagina 2 de 4
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Funcion:
MANUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE LA UNEMI Académica
COD. PARA ACTUALIZAR
PROCEDIMIENTO: REVISTA CIENCIA UNEMI Rew.: 1.0 ZW11/2013
Iminia: — - - —
nicia Con la Seleccion de los mejores Articulos para su realizacion DEPARTAMENTO DE
Fin: Con la Impresion de la Revista. INVESTIGACION
UNIDAD DE
Mo, ACTIVIDAD TRABAID
5. PROCEDI MIENTO
DIRECTOR DE LA
REVISTA CIENCIA
UNEMI/
Solicitar mediante un informe al Departamento de Relaciones Publicas, | DEPARTAMENTO
51 publique la Convocatoria para recepcion de articulos en la Pagina de la | DE RELACIONES
UMEMIL. PUBLICAS
Enviar un correo de invitacion a la comunidad Universitaria para la DIRECTOR DE LA
5.2 recepcion de articulos a todos los Docentes de las Unidades Académicas REWSL-::E(:::NCM
con copia al Departamento de Investigacion.
. . DIRECTOR DE
53 Receptar y revisar de articulos de parte de Director de Investigacion. INVESTIGACION
5.4 Buscar Evaluadores para Revision Externa. DIRECTOR DE
INVESTIGACION
55 Realizar la revision de los articulos segin las normas establecidas por el EVALUADORES
departamento de Investigacidn. INTERNOS
56 Enviar los Articulos a los evaluadores externos para su revision. EVALUADORES
EXTERMNOS
Informar al Director de Investigacion el resultado de la evaluacion interna y DIRECTOR DE LA
5.7 externa. REVISTA CIENCIA
UMEMI
5.8 Enviar a los autores |a notificacion de aprobacion y publicacion de sus DIRECTOR DE
articulos. INVESTIGACION
5.9 Enviara Comision Académica para su aprobacion. VICERRECTOR
ACADEMICO ¥ DE
INVESTIGACION
. VICERRECTOR
5.10 Receptar el informe de aprobacion y lo envia al OCAS para su aprobacion. ACADEMICO ¥ DE
INVESTIGACION
Elaborado Por: Revisor Por: Aprobade Por: Fecha:
Nieto Carlos. Pagina 3 de 4
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Funcidn:
MANUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE LA UNEMI Académica
COD. PARA ACTUALIZAR
PROCEDIMIENTO: REVISTA CIENCIA UNEMI Rew.: 1.0 Z&11/2013
micia: = — - - —
nicia Con la Seleccion de los mejores Articulos para su realizacion DEPARTAMENTO DE
Fin- Con la Impresién de la Revista. INVESTIGACION
UNIDAD DE
HNao. ACTIVIDAD TRABAIO
511 Enviar resolucion del OCAS al Director de Investigacion para su publicacian. SECRETARIA
GENERAL
512 Enviar informe al Departamento de relaciones Pablicas para la publicacion v | pirecTor DE
diagramacion del Libro. INVESTIGACION
5.13 Enviar un oficio al Departamento Administrativo para su ejecucion. VICERRECTOR
ACADEMICO ¥ DE
INVESTIGACION
Flaborado Por: Revisor Por: Aprobado Por: Fecha:
NMieto Carlos, Pagina 4 de 4
Rubio Rafael
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ANEXO 18

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO
INVESTIGACION

PROCEDIMIENTO: BECAS PARA DOCTORADOS Y MAESTRIAS

MAMNUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE LA UNEMI

Funcidn:
Académica

PROCEDIMIENTO: BECAS PARA DOCTORADOS ¥ MAESTRIAS

Rew.

COD. PA-5.1
10 20M 12013

Inicia:

Fin:

Con &l enwvia del crenograma para la formacion de Investigadores.

Con la aprobacién y ejecucidon de la Formacion de Investigadores.

DEPARTAMENTO DE

INVESTIGACION

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD DE
TRABAJO

OBJETIVO

Establecer politicas y normas de control interno para coordinar y planificar
oficio emitido por el docente, para el acceso a una Beca- Ayuda economica
que y cumpla con las necesidades del docente, asi como también
Garantizar el aprendizaje de los investigadores eligiendo la mejor altemativa

de capacitacion investigativa.

ALCANCE

Comprende el ambito preliminar o previo al envio del cronograma para la
formacion, aprobacion y ejecucion de la formacién de investigadores y esta
dirigido al Director del Departamento de Investigacion, Docentes, Vicermrector
Académico y de Investigacion, Organc Colegiado Académice Superior
(COCAS), v al Director del departamente Financiero de la Universidad Estatal
de Milagro.

RESPONSABILIDADES
Es responsabilidad del Docente:
+  Enviar solicitud al Vicerrector Académico.
Es responsabilidad del Director del Departamento de Investigacion:
= Confirnar que la solicitud de la beca la realiza un Docente de planta.
+  Emitir la dizponibilidad de recursos para otorgar la beca.
=  Morgar el financiamiento de la beca.

# Realizar un cronograma por el afo de plan de formacion de
Investigadores.

« Envia informe al
aprobacion.

# Ejecutar resolucion y coordina la Capacitacion.

Vicerrector Académico para su analisis vy

Es responsabilidad del Vicerrector Académico y de Investigacion:

Enviar solicitud al director de investigacion
Enviar al OCAS la solicitud de la beca para su aprobacidn.
»  Enviar cronogramas al OCAS para su aprobacién.

» Enviar Resolucion al Director de Investigacion para su ejecucion y
coordinacion.

1Elaborado Por:
Nieto Carlos.
Fabio Eafael

Revisor Por: Aprobado Por: Fecha:
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MAMUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE LA UNEMI

PROCEDIMIENTO: BECAS PARA DOCTORADOS ¥ MAESTRIAS

Funcion:
Académica

COD. PA-5.1

Rew : 1.0 20M1/2013

Inicia: Con &l envia del cronograma para |a formacion de Investigadores. DEPARTAMENTO DE
Ein: Con la aprobacion v ejecucion de la Formacion de Investigadores. INVESTIGACION
No. ACTIVIDAD e o

4 POLITICAS ¥ NORMAS DE CONTROL
El peticionario debera descargar desde la pagina web de la UNEMI
el nuevo reglamento de Becas
Si cumple con los requisitos del reglamento, debe llenar el
formulane adjunto en la pagina Web y entrégalo con las fimas
respectivas
Se debera entregar en una carpeta manilla entregar en el siguiente
orden los documentos:
1. Copia de la aprobacion de Consejo Directivo de su Unidad
Académica sobre su participacion a Beca
2. Formulano lleno con los datos solicitado del aspirante a
Beca con su respectiva firma
Curriculum vitae actualizado
Record académico de Octubre del 2013 a Febrero 2014
Copia del dltimo nombramiento docente de educacion
supenor
6. Certificado o constancia de inscripcion o admision de la
Universidad que realizara el programa
7. Informe de inicio y finalizacidn de los estudios del programa
, en este documento debe de constar lo siguiente:
+ Sistema de evaluacion
s Duracion del programa
+ Titulo, Diploma o certificado a obtener
2Elaborado Por: Revisor Por Aprobado Por: Fecha:
Nieto Carlos. Pagina 2 de 6
Rubio Rafael.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNEMI

PROCEDIMIENTO: BECAS PARA DOCTORADOS Y MAESTRIAS

Funcion:
Académica

COD. PA-5.1
Rev.: 1.0 20/11/2013

Inicia: Con él envio del crenograma para la formacion de Investigadores. DEPARTAMENTO DE
Fin: Con la aprobacion y ejecucion de la Formacion de Investigadores. INVESTIGACION
No. ACTIVIDAD BT
§. Malla curricular del programa, en este documento debe de
constar lo siguiente:
¢ Numero de modulos
¢ El nombre de los modulos con los créditos
¢ Contenidos de cada modulos
9. Cronograma de estudios del programa
¢ Fechas de inicio y fin de modulos
e Tipo de estudio (presencial, semipresencial,
autonomo, en linea, etc.)
e Nombre de docente de cada médulo
« Nombre del tutor del proyecto de Tesis ( en caso de
los estudiantes que van directamente a las tutorias )
10. Cronograma de asistencia a tutorias para desarrollar la
tesis, en este documento debe de constar lo siguiente:
e Fechas
¢ Objetivo de la asistencia
¢ Horas
11. Presupuesto de gastos del programa, en este documento
debe constar lo siguiente:
¢ Costo de la parte modular
¢ Costo de graduacion
¢ Costo de revalida del grado de Magister
Nota: si existen otros rubros dentro del presupuesto
incluirlo, considerando que estén dentro del programa, este
presupuesto debe estar en un documento certificado por la
Universidad que el aspirante estudiara y considerar el tipo
de cambio referencial de moneda.
12. Costo del semestre o tutorias
3Elaborado Por: | Revisor Por: Aprobado Por: Fecha:
Nieto Carlos. Pagina3de 6
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MANUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE LA UNEMI

PROCEDIMIENTO: BECAS PARA DOCTORADOS ¥ MAESTRIAS

Funcidn:
Académica

COD. PA-G.1

Rey. : 1.0 20/M11:2013

Con €l envid del cronograma para la formacion de Investigadares.

DEPARTAMENTO DE
INWESTIGACION

Ein: Con la aprobacién y ejecucion de la Formacion de Investigadores.
UMIDAD DE
Ha. ACTIVIDAD TRABAJO
13. Todos los documentos que se solicitan entregarlos a color
se los receptara hasta el 11 de abril del 2014 en el Instituto
de Postgrado de la UNEMI.
Requisitos que deben cumplir los candidatos para la
obtencion de becas:
a. Becas para la obtencion de un titulo de PhD, o su
equivalente:
+ Ser profesor titular.
s Dos afios como Docente Universitario.
+ Acreditar una evaluacion docente igual o superior a
75 puntos sobre 100.
+ Presentar el documente de admision de una
Universidad propuesta por la SENESCYT.
+ Haber publicado un articulo indexado o libro,
revisado por pares externos.
b. Becas para la obtencion de una Maestria o
Especialidad:
+  Ser profesor fitular.
+ Dos afios como Docente Universitano.
+ Acreditar una evaluacion docente igual o superior a
75 puntos sobre 100.
+ Haber publicado un articulo indexado.
4Elaborado Por: | Revisor Por: Aprobado Por: Fecha:
Mieto Carlos, Pagina 4 de §
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MANUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE LA UNEMI

PROCEDIMIENTO: BECAS PARA DOCTORADOS ¥ MAESTRIAS

Funcion:
Académica

COD. PA-5.1

Rew. : 1.0 20/M11/2013

Can €l envia del cronograma para la formacion de Investigadores.

DEPARTAMENTO DE
INVESTIGACION

Ein: Con la aprobacion y ejecucion de la Formacion de Investigadores.
UNIDAD DE
Ha. ACTIVIDAD TRABAJO
DE LAS CONDICIONES CONTRACTUALES
a) Los beneficianos de las becas suscribiran un contrato con
la Universidad Estatal de Milagro, en el que se estipularan
los beneficios y obligaciones reciprocas, tales como el
monto v duracion de las becas, los estudios que se
efectuaran, lugar e institucion donde les realizara, titules o
grados académicos que se espera obtener, la obligacion
del becario de seguir laborando en la institucion por un
periodo equivalente al doble del tiempo por el que se la ha
concedido licencia.
b) En caso de que el profesor no se graduare en el curso de
Ph.D, para el que se le haya concedido licencia y ayuda
por beca, perdera su titularidad en el cargo; v, en todos los
demas casos que por causas injustificadas incumpliere con
las obligaciones determinadas en el contrato de beca,
debera reembolsar a la Institucion la totalidad de los
valores recibidos y no devengados.
PROCEDIMIENTO VICERRECTOR
ACADEMICO Y DE
Receptar oficio realizado por el Docente para solicitar la beca. INVESTIGACION
VICERRECTOR
Analizar si existen recursos para otorgar la Beca. ACADEMICO Y DE
INVESTIGACION
Realizar un informe al Vicerrector Académico y de Investigacion, de DIRECTOR DE
e INVESTIGACION
disponibilidad de Recursos.
. . . VICERRECTOR
Enviar informe a comision Académica para su aprobacion. ACADEMICO ¥ DE
INVESTIGACION
5Elaborado Por: | Revisor Por: Aprobado Por: Fecha:
Mieto Carlos, Pagina 5 de §

Rubio Eafael.




MAMNUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE LA UNEMI

PROCEDIMIENTO: BECAS PARA DOCTORADOS ¥ MAESTRIAS

Funcion:
Académica

COD. PA-5.1

Rew : 1.0 20M11/2013

Inicia:

Con &l envid del cronograma para la formacion de Investigadores.

DEPARTAMENTO DE

Fin: Con la aprobacion y ejecucion de la Formacion de Investigadores. INVESTIGACION
UNIDAD DE
Ho. ACTIVIDAD
TRABAJO
VICERRECTOR
55 Subir al Ocas para su aprobacion. ACADEMICO Y DE
INVESTIGACION
55 Enviar resolucion de aprobacion del OCAS al Director de Investigacion. SECRETARIA GENERAL
AMALISTA DE
57 Enviar a Vicerrector Académico y de Investigacion resolucion del Ocas. INVESTIGACION
VICERRECTOR
58 Enviar al Departamento Financiero para que realice el pago. ACADEMICO Y DE
INVESTIGACION
. - . DEPARTAMENTO DE
59 REElIZEII’ un cronograma por el afio de plan de formacion de Doctorados o INVESTIGACION
Maestrias.
DIRECTOR
510 Enviar informe al Vicerrector Académico para su analisis y aprobacion. DEPARTAMENTO DE
INVESTIGACION
511 Enviar a Comision Académica para su aprobacion VICERRECTOR
ACADEMICO ¥ DE
INVESTIGACION
512 Enviar informe al OCAS para su aprobacion
VICERRECTOR
ACADEMICO Y DE
INVESTIGACION
513 Erviar Informe de resolucion del OCAS al Vicerrector Académico v de | spcRETARIA GENERAL
Investigacion.
514 Enviar  informe al Departamento  Financiero para confirmar VICERRECTOR
disponibilidad presupuestaria. ACADEMICO Y DE
INVESTIGACION
Enviar resolucion de confirmacién presupuestaria al Director de
5.15 | res: s presup VICERRECTOR
Investigacion para que coordine la Capacitacion. ACADEMICO ¥ DE
INVESTIGACION
Elaborado Por: | Revisor Por: Aprobado Por: Fecha:
Nieto Carlos. Pagina 6 de 6
Fubio Fafael
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ANEXO 19

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO DE
INVESTIGACION

PROCEDIMIENTO: CONVENIOS, ACUERDOS, CARTAS DE INTENCION
CON SECTORES PUBLICOS Y PRIVADOS

Funcidn:
MAMUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE LA UNEMI Académica
COD: PA-G.A
PROCEDIMIENTO: CONVENIOS, ACUERDO, CARTAS DE Rewv.: 1.0 28/11/2013
INTEMCION CON SECTORES PUBLICOS ¥ PRIVADOS
Inicia: Con andlisis de Portafolio obtenido en el afio
DEPARTAMENTO DE
Fiin: Con el archivo de una copia del Convenio INVESTIGACION
No. ACTIVIDAD e
1. OBJETIVO
Establecer politicas y normas de control interno para crear actividades que
enfoquen a wuna mejor vision, al momento de buscar un apoyo
interinstitucional para llevar a cabo un proyecto.
2. ALCANCE
Comprende el ambito preliminar o previe al analisis del portafolio obtenido en
el transcurso del afio, llegando a acuerdo interinstitucionales y esta dirigido
a las Unidades Académicas, al Director del Departamento de Investigacion,
Vicemector Académico, al Departamento de Asesoria Legal, departamento
de Secretaria de la Universidad Estatal de Milagro.
3. RESPONSABILIDADES
Es responsabilidad del Director del Departamento de Investigacion:
+ Recibir acuerde de convenio con la Institucion.
= Archivar una copia del Convenio.
Es responsabilidad del Vicerrector Académico y de Investigacion:
# Enviar un informe del borrador de convenio al Departamento de
Asesoria Legal para su aprobacion.
# Dar legalizacion del Convenio con firma vy sellos correspondientes.
Es responsabilidad de las Unidades Académicas:
* Establecer resultado cbtenido en el afio del Portafolio Académico.
Es responsabilidad del Director Asesoria Legal:
» Dar legalizacion del convenio con firma y sellos comrespondientes.
Es responsabilidad de Secretaria General:
= Cerfificar el Convenio con firma y sellos comespondientes.
Elaborado Por: Revisor Por: Aprobado Por: Fecha:
MNieto Carlos., Pag. 1 de 2
Rubio Rafael
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MANUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE LA UNEMI

PROCEDIMIENTO: CONVENIOS, ACUERDO, CARTAS DE
INTENCION CON SECTORES PUBLICOS ¥ PRIVADOS

Funcion:
Académica

COD: PA-8.1

Rew.: 1.0 281172013

Inicia: Con analisis de Portafolio obtenido en el afic
DEF'ARTAMEHT';I DE
Fin: Con el archivo de una copia del Convenio INVESTIGACION
UMIDAD DE
Ho. ACTIVIDAD TRABAJO
4 POLITICAS ¥ NORMAS DE CONTROL
# Cumplir con el portafolio Académico
& Sustentar acuerdo entre la UNEMI v la Institucion
5 PROCEDIMIENTO
51 Convocar a reunion para analizar el portafelio en el afio y establecer la Ag:é?é:ﬁgiﬁ
colaboracion o alianza con la institucion a quien se le enviara solicitud
para apoyo del proyecto.
. . R . DIRECTOR DE
5.2 Recibir Solicitud de acuerdo con la institucion para su aprobacidn. INVESTIGACION
53 Enviar un informe del borrador de convenio al Departamento de Asesoria VICERRECTOR
’ s ACADEMICO Y DE
Legal para su aprobacion. INVESTIGACION
54 Enviar aprobacicn al Vicerrector Académico vy la envia al Departamento ASESORIA
de Secretaria General para su certificacidn. LEGALISECRETARIA
GEMERAL
55 Archivar una copia del Convenio y lo pidblica en la pagina web. DEPARTAMENTO DE
INVESTIGACION
Elaborado Por: Revisor Por: Aprobado Por: Fecha:
Mieto Carlos, Pag. 2de2
Rubio Rafael.
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ANEXO 20

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO
INVESTIGACION

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO MALLA CURRICULAR

DE

Funcion:
MAMNUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE LA UNEMI Agadémica
COD. PA-TA
PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTC MALLA CURRICULAR Rew:- 1.0 22M11/2013
Inicia: Con la sustentacion del plan semestral del Docente.
DEF'ARTHMEHT‘;I DE
Fin Con el resultado de los informe del Docente. INVESTIGACION
UNIDAD DE
No. ACTIVIDAD TRABAID
1. OBJETIVO
Establecer politicas y normas de control interno para ewvaluar el desempefio
cientifico del docente, siguiendo parametros de verificacion de resultados
establecidos en este manual.
2 ALCAMNCE
Comprende el ambito preliminar o previo al sustentacion del plan semestral
de los docentes, entregande los resultados finales mediante los informes
docentes y esta dirigido al Director del departamento de Investigacion, al
Vicerrector Académico vy de investigacion, a las Unidades Académicas de la
Universidad Estatal de Milagro.
3 RESPONSABILIDADES
Es responsabilidad del Director del Departamento de Investigacion:
#» Solicitar a las Unidades Académicas el POA.
« Solicitar Planificacion Semestral del Docente.
» \erificar el nivel de avance de la Investigacion Cientifica.
» Verificar el cumplimento de Objetive y metas de la Investigacion
segun lo planificado.
# Enviar a la Unidad de Investigacion el Informe general
# Enviar a la Unidades Académicas Respectivas los resultados del
Informe.
1Elaborado Por: Revisor Por: Aprobado Por: Fecha:
Nieto Carlos. Pagina 1 de2

Faubio Rafael
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MAMNUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE LA UNEMI

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO MALLA CURRICULAR

Funcion:
Académica

COD. PA-7 1

Rew.: 1.0 2&V11/2013

Inicia: Con la sustentacion del plan semestral del Docente.
DEF'ARTAMENTQ DE
Fin Con el resultado de los informe del Docente. INVESTIGACION
UNIDAD DE
Ho. ACTIVIDAD TRABAJD
4 POLITICAS ¥ NORMAS DE CONTROL
¢ Cumplir con el nivel avance de desarrollo de la  Investigacion
Cientifica.
5 PROCEDIMIENTO
DIRECTOR DE
51 Solicitar a las Unidades Académicas el POA. INVESTIGACION
DIRECTOR DE
52 Solicitar Planificacion Semestral del Docente. INVESTIGACION
53 Verificar el nivel de avance de la Investigacion Cientifica. DEPARTAMENTP DE
INVESTIGACION
5.4 Verificar el cumplimento de Objetivo y metas de la Investigacion segin lo DIRECTOR DE
planificado. INVESTIGACION
DIRECTOR DE
55 Enviar resultados de la wverificacion a Vicerrector Académico y de INVESTIGACION
Investigacion.
. | idad démi . | ftados del Inf VICERRECTOR
56 Enviar a la Unidades Académicas Respectivas los resultados del Informe. ACADEMICO ¥ DE
INVESTIGACION
Elaborado Por: | Revisor Por: Aprobado Por: Fecha:
Nieto Carlos, Pagina 2 de 2
Fubio Rafael
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ANEXO 21

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO
INVESTIGACION

PROCEDIMIENTO: DISENO DE MATERIA DE INVESTIGACION

DE

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNEMI

Funcidn:
Académica

PROCEDIMIENTO: DISEFO DE MATERIA DE INVESTIGACION

COD. PA-72
Rew.

1.0 29112013

Inicia: Con la elaboracion de la materia de Investigacian.
DEPARTAMENTO DE
Fin: Con la aprobacidn de la materia INVESTIGACION
UNIDAD DE
Ha. ACTIVIDAD TRABAJID
1. OBJETIVO
Establecer normas de control interno para el disefio de la tematica de la
materia de investigacidn de acorde a las politicas con miras a la
Investigacion.
2. ALCAMNCE
Comprende el ambito preliminar o previo a la elaboracién de las materias de
investigacion, evaluando y aprobandola respectivamente y esta dirigido al
Docente, al Director del departamento de Investigacion, Vicerrector
Académico y de Investigacion de la Universidad Estatal de Milagro.
3. RESPOMNSABILIDADES
Es responsabilidad del Director del Departamento de Investigacidn:
* Recibe el informe de la materia establecida.
* Recibe y gjecuta la aprobacion del informe, indicando las 20 horas
de capacitacion de Ingles y las tutorias de proyectos y 10 horas para
formar la materia de Investigacion.
Es responsabilidad del Vicerrector Académico y de Investigacion:
+ Aprobar el informe de la materia establecida.
Es responsabilidad del Docente:
*  Aprobar cronograma de formacion de Investigadores.
Elaborado Por: Revisor Por: Aprobado Por: Fecha:
Nieto Carlos, Pagina 1 de?2
Fubio Fafael.
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MAHUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNEMI

Funcion:
Académica

PROCEDIMIENTO: DISENC DE MATERIA DE INVESTIGACION

COD. PA-72
Rey.: 1.0 28/11/2013

Inicia: Con la elaboracidn de la materia de Investigacian.
DEPARTAMENTO DE
Fin: Con la aprobacion de la materia INVESTIGACION
UNIDAD DE
Ho. ACTIVIDAD TRABAJO
4. POLITICAS Y NORMAS DE CONTROL
+ [Establecer una reunién con Docentes Capacitados.
5. PROCEDIMIENTO
Planificar reunion para determinar la materia asignada. DOCENTES
CAPACITADOS
532 o . . DIRECTOR DE
: Recibir el informe de la materia asignada. INVESTIGACION
VICERRECTOR
5.3 Recibir &l Informe para su aprobacion. ACADEMICO Y DE
INVESTIGACION
54 Recibir v ejecutar la aprobacion del informe, indicando las 20 horas de DIRECTOR DE
capacitacion de Ingles y las tutorias de proyectos y 10 horas para formar IMVESTIGACION
la materia de Investigacion.
Elaborado Por: Revisor Por: Aprobado Por: Fecha:

Mieto Carlos.
Fubio Fafael.
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ANEXO 22

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO
INVESTIGACION

PROCEDIMIENTO: CAPACITACION

DE

Funcidn:
MANUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE LA UNMEMI Académica
CoD. PA-81
. Rew.: 1.0 2511/2013
PROCEDIMIENTO: CAPACITACION
Imicia: Con la reunion de los Coordinadores de Investigacion de las Unidades
Académicas. DEFPARTAMENTO DE
Fin- Con la recepcion del documento habilitante para elaboracion del INVESTIGACION
contrato.
UNIDAD DE
No. ACTIVIDAD TRABAID
i OBJETIVO
Establecer politicas y normas de control interno para la organizacion vy
aprobacion de las aéreas en las cuales se enfocaran los temas de
capacitacion.
2. ALCANCE
Comprende el ambito preliminar o previo a la reunion de los coordinadores de
investigacion de las Unidades Académicas, determinar y aprobar las areas
para la capacitacion y esta dirigido a Coordinadores de Investigacion de las
Unidades Académicas, al Director del departamento de Investigacion, al
Vicerrector Académico y de investigacion, al departamento del OQCAS de la
Universidad Estatal de Milagro.
3. RESPONSABILIDADES
Es responsabilidad del Director del Departamento de Investigacion:
* Recibe solicitud con el tema de Capacitacidn.
¢ Emite un informe al Vicerrector Académico y de Investigacion del
tema de Capacitacion.
* Busca los Facilitadores
# Eleccidon de mejor perfil de Facilitador.
* FElaboracion del Contrato.
» Para el page envia informe al Vicerrector Académico y de
Investigacion de guienes aprobaron o reprobaron y cuél fue la nota.
* Entrega Diploma al Docente que aprusba después de 15 dias
Es responsabilidad del Vicerrector Académico v de Investigacion:
» Envia tema de Capacitacion al OCAS para su aprobacion.
Es responsabilidad de los Coordinadores de Investigacion:
* Reunion para proponer y tratar el tema a ser reguerido para
Capacitacian.
Elaborado Por: Revisor Por: Aprobado Por: Fecha:
Nieto Carlos. Pagina 1 de 3
Fubio Rafael.
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MANUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE LA UNEMI

PROCEDIMIENTO: CAPACITACION

Funcion:

Académica
COD. PA-8.1
Rew.: 1.0 25/11/2013

Inicia: Con la reunion de los Coordinadores de Investigacion de las Unidades
Académicas. DEPARTAMENTO DE
Fin Con la recepcion del documento habilitante para elaboracion del INVESTIGACION
contrato.
Mo. ACTIVIDAD LI aD oE
Es responsabilidad del OCAS:
+ Aprobar capacitacion y enviar resolucion al Vicerrector Académico
y de Investigacion.
4. POLITICAS ¥ NORMAS DE CONTROL
Se debera llevar a cabo 2 capacitaciones al ano.
52 debera cumplir con 32 Horas de capacitacion para entrega del
Diploma.
¢ |os docentes o empleados deberan cumplir con la Asistencia y
Aprobacion para entrega de Diploma.
# El Facilitador(a) debera tener titulo de 4to_ Nivel o superior afines
al area de la capacitacion.
3. PROCEDIMIENTO
51 Reunién para proponer y tratar los temas que se van a dar en la DIRECTOR DE
Capacitacion. INWESTIGACION!
COORDINADORES
DE INVESTIGACION
DE UNIDADES
. ACADEMICAS
.2 Recibe oficio con el tema de Capacitacion.
DIRECTOR DE
INEVSTIGACION
5.3 Emite un informe al Vicerrector Académico y de Investigacion del tema de
Capacitacion para su aprobacion. DIRECTOR DE
INVESTIGACION
5.4 Envia a Comisian Académica para su aprobacion. VICERRECTOR
ACADEMICO Y DE
INVESTIGACION
5.5 Lo sube al OCAS para su aprobacion.
VICERRECTOR
ACADEMICO Y DE
INVESTIGACION
Elaborado Por: Revisor Por: Aprobado Por: Fecha:
Nieto Carlos, Pagina 2 de 3
Fubio Rafael
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Funcion:
MANUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE LA UNEMI Académica
COD. PA-8.1
. Rew.: 1.0 25/11/2013
PROCEDIMIENTO: CAPACITACION
Inicia: Con la reunion de los Coordinadores de Investigacion de las Unidades
Académicas. DEPARTAMENTO DE
Fin: Con la recepcion del documento habilitante para elaboracion del INVESTIGACION
contrato.
UNIDAD DE
Ho. ACTIVIDAD TRAEAID
5.6 Enviar resolucion de aprobacion de la beca al Director de Investigacion. COMISION
ACADEMICA
5.7 Buscar y elegir el facilitador con el mejor perfil para luego realizar | COORDINADOR
cronograma de Logistica y Capacitacion. DE
INVESTIGACION/
ANALISTA DE
INVESTIGACION/
SECRETARIA
58 Receptar documento habilitante para elaboracion de Contrato. AMALISTA DE
INVESTIGACION
COORDINADOR
5.9 Elaborar Informe de resultades de capacitacion. DE
INVESTIGACION
5.10
Realizar seguimiento y monitoreo del pago de la Capacitacion AMNALISTA DE
INVESTIGACION
511 Elaborar y entregar los Diplomas .
SECRETARIA
Elaborado Por: Revisor Por: Aprobado Por: Fecha:
Nieto Carlos, Pagina 3 de 3
Fubio Rafael
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ANEXO 23

MANUAL

DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO
FINANCIERO (TESORERIA)

PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR COBRAR

FUMCION:
H FINANCIERA
MANUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS UNEMI
COD. PARA ACTUALIZAR
PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR COBRAR Rev:1.029/11/2013
Inicio Con la elaboracidn de la Orden de Cobro. DEPARTAMENTO
o . FINANCIERD
Fin Con el control del vencimiento de las garantias. TESDRERiA
UNIDAD DE
No. ACTIVIDAD TRABAJO
1. OBJETIVO
Con los lineamientos establecidos para este procedimiento, agilitara el
Control de las ordenes de cobro, informes de cartera vencida, ademas
realizar un seguimiento del vencimiento de contratos, garantias v solicitar la
renaovacion en caso que lo amerite.
5 ALCANCE
El limite de este procedimiento empieza con la elaboracion de las ordenes de
compro las cuales se registran en el Sistema Académico Financiero
Institucional, SAF| y termina con el control de vencimiento de las garantias
vencidas en conjunto con el ayudante General, Recaudador y Auxiliar
Financiero de la Universidad Estatal de Milagro.
3. RESPOMSABILIDADES
Ayudante General:
+ FElabora la orden de cobro, asi como también legalizar y entregar a
los arendatarics.
+ Registra el control de los pagos en el Sistema Administrative
Financiero Institucional (SAFI).
* FElabora el informe de cartera vencida de los amendatarios.
* Controla el vencimiento de contratos y gue se cumpla con lo
estipulado en los mismos.
Elsbsorado y Actuslizsdo Por: Revizsdo Por: Aprobsdo Por: Fecha smision:
! Pagina 1de 3
Egresados Ing. Em Sistemas:
Carlices Wieto, Radsed Bubic
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS UNEMI

FUMNCION:
FINANCIERA

COD. PARA ACTUALIZAR

PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR COBRAR Rewv:1.029/11/2013
Inicio Con la elaboracion de la Orden de Cobro. DEPARTAMENTO
o . FINANCIERD
Fin Con el control del vencimiento de las garantias. TESDRERiA
UNIDAD DE
Ho. ACTIVIDAD TRABAJO
Recaudador:
+ Elaborar y entrega las Facturas a los arrendatarios.
Auzxiliar Financiero:
* Recepta el memeorando del departamento administrative por el valor
de concepto por energia.
+ Realiza el control del vencimiento de garantia v solicitar la renovacion
N caso que se amerite.
4. POLITICAS ¥ NORMAS DE CONTROL
*= Los contratos se renuevan si no excede la vigencia del mismo.
* Loz monios a cobrar de las garantias seran permanentements
controlados
+ Realizar los informes del cobro periddicamente.
5. PROCEDIMIENTOS
51 Receptar el memorando del departamento administrative el valor de Fm&‘ﬁo
concepto por energia.
59 Elaborar orden de cobro, legalizando y entregando a los arrendatarios de F:;I’EUP?EH&'I'_E
’ los locales gue se encuentran en la UNEMI.
5.3 )
Elaborar |a factura gue se entregaran a los arrendatarios. RECAUDADOR
Elsborado y Actualizado Por: Revisado Por: Aproosdo Por: Facha emision:
. Pagina 2 de 3
Egresados Ing. En Sistemas:
Carlces Mieto, Ragsel Bubio
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MANUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS UNEMI

PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR COBRAR

FUNCION:
FINANCIERA

COD. PARA ACTUALIZAR
Rev.: 1.0 28/11/2013

Inicio Con la elaboracion de la Orden de Cobro. DEFARTAMENTO
o . FINANCIERO
Fin Con el control del vencimiento de las garantias. TESORERIA
UNIDAD DE
Ho. ACTIVIDAD
TRABA.JO
54 Ingresar informacion del pago de los arrendatarios en el Sistema Administrativo AEUEDHFIE‘E\I.EL
Financiero Institucional (SAFI).
AYUDANTE
55 Verificar cartera vencida en el sisterna (SAFI). GENERAL
56 Controlar el vencimiento de contratos v el cumplimiento de lo estipulado en los 'qgé'IHDEnﬁ"ATLE
Mismos.
AUXILIAR
5.7 Controlar el vencimiento de garantia y solicitar la renovacian en caso que s& |  FINANCIERD
amerite.
Elsborado y Artuslizado Por: Revissdo Por: Aprobsdo Por Facha smision:
. Pagina 3 de 3
Egressdos Ing. En Sixhermss:
Carfos Misto, Ratsel Rubio
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ANEXO 24

MANUAL

DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO
FINANCIERO (TESORERIA)

PROCEDIMIENTO: FLUJO EFECTIVO

FUNC
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS UNEMI

ION:

FINANCIERA

PROCEDIMIENTO: FLUJO DE EFECTIVO cob:

PARA ACTUALIZAR

Rev.s 1.0 20/11/2013

RESPONSABILIDADES
Auxiliar Financiero:

* Recepta reporte de comprobante de ingreso y realizar un reporte
diario de los pagos realizados.

* |Imprime el reporte del libro mayor auxiliar de cuentas.

» Elabora, imprime y legalizar el flujo efectivo diario y entregar el flujo
de efectivo diario a la Direccion financiera.

Tesorera:

» Legaliza el flujo de efectivo verificando la Informacion presentada.

Inicio Con la recepcicn de reporte de comprobante de ingreso DEPARTAMENTO
. ) FINANCIERO
Fin Con la entrega del Flujo Efectivo TESORERIA
UNIDAD DE
No. ACTIVIDAD TRABAJO
1. OBJETIVO
Con lo estipulado en este procedimiento, permitird realizar los reportes de
ingresos y pagos realizados eficazmente, y agilitara la emision de los
2 informes sobre el flujo de efectivo a la Direccion Financiera.
ALCANCE
El limite de este procedimiento empieza al receptar los reportes de
comprobantes de ingreso del cual se realiza el informe diaric de los pagos
realizados y termina con la elaboracion, entrega e impresion del flujo efectivo
diario a la Direccion Financiera en el cual Involucra al Auxiliar Financiero y a
3 la Tesorera de la Universidad Estatal de Milagro.

Elsbarado y Actualizado Por: Rewisada Por: Agroibado Por: Fecha emision:
EgTesados Ing. En Sistemas:
Carios Ratsel Rubio
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FUMNC
MANUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS UNEMI

1EM:

FINANCIERA

PROCEDIMIENTO: FLUJO DE EFECTIVO

COD: PARA ACTUALIZAR
Rev.: 1.029/11,/2013

Inicio Con la recepcién de reporte de comprobante de ingreso DEPARTAMENTO
. _ FINANCIERO
Fin Con la entrega del Flujo Efectivo TESORERIA
UNIDAD DE
Ho. ACTIVIDAD TRABAJO
4. POLITICAS ¥ HORMAS DE CONTROL
* Validar contrasefias para el acceso al Banco del Pacifico, Banco
Ceniral de Ecuador y Ministeric de Finanzas.
* Regirse a las normas de la Contraloria General del Estado y del
Codigo de Planificacion de Finanzas Publicas.
* Los registroz de los comprobantes deben tener consistencia.
5. PALABRAS CLAVES
Flujo de Efectivo: Es el estado de cuentas que refleja cuanto efectivo hay en
existencia después de los gastos.
6. PROCEDIMIENTOS
6.1 Receptar el rte de | bantes de i de | AUXILIAR
eceptar el reporte de los comprobantes de ingreso de los pagos que se | - ee o
hacen.
AUXILIAR
6.2 Realizar reporte diario de los pagos realizados. FINAMCIERO
6.3 Imprimir el reporte del libro mayor auxiliar de cuentas de los ingresos AUXILIAR
- diarios. FINANCIERO
. . . AUXILIAR
6.4 Realizar la elaboracion, impresion y legalizacion del flujo de efective diarie. | FiyANCIERO
65 Legalizar el Flujo de Efectivo. TESORERA
AUXILIAR
BB Entregar el flujo de efectivo diario a la Direccion Financiera. FINANCIERO
Elsborado y Actuslizado Por: Revissdo Por: Aprcbedo Por: Fecha emision:
Pagina 2 de 2

Egressdos Ing. En Sistemas:
Cmrlos Misto, Ratss] Rubio
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ANEXO 25

MANUAL

DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO
FINANCIERO (TESORERIA).

PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTO DE BANCO

TRTAL
,/_f't'l' ot
A

&
|2
\E

z)
\‘ _,'

FUNC
MANUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS UNENMI

ION:

FINANCIERA

PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTO DE BANCO

COD: PARA ACTUALTIAR
Rev.: 1.0 29/11/2043

Inicio

Fin

Receptando los movimientos diarios del Banco Central del Ecuador

DEPARTAMENTO

FINANCIERD

Con la legalizacion y entrega del reporte de Movimiento de Banco 2 la
Tesorera.

TESORERIA

ACTIVIDAD

UNIDAD DE
TRABAJO

OBJETIVO

Los lineamientos establecidos en este procedimiento nos permitirdn controlar
los servicios bancarios, receptando y verificando los comprobantes de
deposito, movimiento diario de bancos, notas de crédito y depdsitos para la

elaboracion de reportes de los movimientos bancarios realizados.
ALCAMNCE

El limite de este procedimiento empieza al receptar los comprobantes de
deposito ¥ movimientos diarios de Banco, verificando que las notas de
crédito y deposito tengan asignado el respectivo; y termina con la entrega del
informe de loz movimientos bancarios legalizados por la tesorera este
procedimiento Involucra, al Técnico de Tesoreria de la Universidad Estatal

de Milagro.
RESPONSABILIDADES
Técnico de Tesoreria:

+ Atiende todos los aspectos relativos a la obtencion de los servicios
bancarios ¥ receptar los comprobantes de depdsitos y movimiento

diario de Banco.
* ‘erifica que las notas de crédito y depdsitos consten con su
respectiva cuenta del movimiento.

» Recepta los movimientos diarios del banco Central del Ecuador de

las Cuentas Comientes Unicas.

Elsbarado y Actusiizsdo Por:

Egreszdos Ing. En Sistermas:
Carfces Mi=to, Ratse] Rubio

Revizsda Por: Agronado Por:

Fecha emision:
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MANUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS UNEMI

FUNCION:
FINANCIERA

COD: PARA ACTUALZIAR

PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTO DE BANCO Rev.0 1.0 29/11/2013
Inicio Receptando los movimientos diarios del Banco Central del Ecuador DEPARTAMENTO
FINANCIERO
Fin Con |a legalizacion y entrega del reporte de Movimiento de Banco a la TESORERIA
Tesorera.
UNIDAD DE
Mo. ACTIVIDAD TRABAJO
+ Compara la notas de debito de las cuentas rotativas de ingresos con
las notas de créditos del Banco Central, controlando con lo gue
estipula el convenio, emitir un informe detallado en baze a los
movimientos bancarios.
» Legaliza y entrega el reporte Movimiento de Banco a la Tesorera.
4. POLITICAS ¥ NORMAS DE CONTROL
* Yalidar contrasefas de acceso a las Instituciones Financieras, Banco
del Pacifico, Banco Central de Ecuador y Ministerio de Finanzas.
* Regirze a las normas de la Contraloria General del Estado v del
Codigo de Planificacion de Finanzas Publicas.
* Los registros de los comprobantes deben tener consistencia.
5 PROCEDIMIENTOS
51 Receptar movimiento diario del Banco Central del Ecuador de las Cuentas TECNICO DE
i Corrientes Unicas como, Notas de Debito, Notas de Crédito, Transferenciasy | TESORERIA
Depodsitos

5.2 Comparar las notas de débito de las cuentas rotativas de ingresos con las | TECNICO PE
notas de créditos del Banco Central, controlando con lo gue estipula el | TESORERIA
comvenio.

53 Verificar que las notas de crédito y depositos consten con su respectiva | TECNICO DE
cuenta del movimiento. Para atender todos los aspectos relatives a la | TESORERIA
obtencidn de los servicios bancarios.

5.4 Emitir un informe de acuerdo a lo registrado en El SAF en relacion al detalle | TECNICO DE
a los movimientos bancarios. TESORERIA

. o TECNICO DE
55 Legal [t | rie M nto de B aT . -
egalizar y entregara el reporte Movimie e Banco a la Tesorera TESORERIA
Elsbsorada y Artuslzsdo Por: Rewvissda Por Aprobsdn Por: Fecha emision:
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ANEXO 26

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO
FINANCIERO (TESORERIA).

PROCEDIMIENTO: CONTROL E INFORME

FUMNCION:

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS UNEMI FINANCIERA

COD: PARA ACTUALIZAR
Rev.. 1.0 29/11/2043

PROCEDIMIENTO: CONTROL E INFORME DE LAS GARANTIAS VIGENTES

Inicio Con la recepcion de los confratos y las garantias. DEPARTAMENTO
Fin Con la elaboracion del memorando. FIMANCIERD
TESORERIA
UNIDAD DE
Ma. ACTIVIDAD TRABAJO
L OBJETIVO

Con estos lineamientos nos facilitara el control de recepcion de contratos,
garantias de: Vehiculos, cauciones de empleados, cauciones para choferes,
adquisiciones de equipos y mobiliarios, por incendio, por robos, desasires
naturales, obras, seguros a estudiantes y contratos ampliatorios para
elaborar en Excel el registro de polizas verificando diariamente los plazos de
vencimientos de las garantias y contratos, elaborar memorando, legalizar y
devolver originales de garantias una vez cumplidas las obligaciones
contractuales.

2 ALCAMNCE

El limite de este procedimiento empieza al receptar los contratos verificando
sus clausulas y verificando la informacion de videncia de las garantias y
termina con la elaboracion y legalizacion del memorando una vez cumplidas
laz obligaciones contractuales en este procedimiento estara Involucrado, el

Auxiliar Financiero y la Tesorera de la Universidad Estatal de Milagro.
3. RESPONSABILIDADES

Auxiliar Financiero:

* Recepta los contratos, aplicatorios y las garantias de:
Vehiculos, cauciones de empleados, cauciones para choferes,
adquisiciones de equipos y mobiliarios, por incendio, por robos,
desastres naturales, obras, seguros a estudiantes y otros.

* Elabora el *Registro de pdlizas® de los tdminos del contrato.

* Verificar diariamente los plazos de vencimientos de las garantias y
contratos para proceder a su renovacion.

* FElabora oficios para remitir aseguradora solicitando renovacion de

garantia.

Elsbarado y Actuslizsdo Por: Revisada Por: Agrobsdo Por: Facha emision:
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS UNEMI

PROCEDIMIENTO: CONTROL E INFORME DE LAS GARANTIAS VIGENTES

FUNCION:
FINANCIERA

COD: PARA ACTUALIZAR
Rev.: 1.0 29/11/2013

Inicio Con la recepcion de los coniratos y las garantias. DEPARTAMENTO
Fin Con la elaboracion del memorando. FINANCIERD
TESORERIA
UNIDAD DE
M. ACTIVIDAD TRABAJO
. Entrega oficic de renovacion de garantias a las aseguradoras, Director
Financiero y Contratista.
* Confrma con las aseguradoras la recepcion del documento para la
renovacion de las garantias.
* Archiva en las respectivas carpetas las solicitudes de renovacion.
* Recepta garantias renovadas de lag aseguradoras.
* Actualiza la informacion del archivo de “registro de polizas” y archiva las
garantias renovadas.
+ FElabora reportes e informes de polizas de obras vy varios, entrega al
Director Financiero, Director administrative y Contador.
* Elabora memorando, legaliza y devuelve originales de garantias una vez
cumplidas las obligaciones contractuales.
Tesorera:
* Mantiene en custodia las garantias y ejecutar las garantias por el
cumplimiento de contratos.
» Recepta las actas provisionales y definitivas (obras) y acta de
entrega de recepcion e ingreso a bodega (activos fijos).
+ |egaliza los oficios de renovacion de pdliza.
* Legaliza los reportes de vigencia de poliza y contrato.
+ MNotifica a direccion financiera, Direccion Administrativa v obras
universitarias las vigencias de todas las garantias.
4. POLITICAS ¥ NORMAS DE CONTROL

* Presentar informe de vencimiento de garantias.

* Presentar informe de vigencia de contrato de las garantias.

Elsborado y Actuslizsdo Por:
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FUNCION:

BT Y
S WA

= FINANCIERA
P 2 MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS UNEMI
&
N ) . COD: PARA ACTUALIZAR
ﬁh‘ﬂﬁi PROCEDIMIENTO: CONTROL E INFORME DE LAS GARANTIAS VIGENTES Bev. 1.0 29/11/2013
Inicio Con la recepcion de los coniratos y las garantias. DEPARTAMENTO
Fin Con la elaboracidn del memorando. FINANCIERO
TESORERIA
UNIDAD DE
No. ACTIVIDAD TRABAIO
* Los Departamentos de Obras Universitarias, Departamento
Administrative v Departamento Financiero tendran constancia de los
informes del control de su garantia.
s La renovacion de la poliza a la aseguradoralS dias antes de su
vencimiento.
*  Mantener en custodia en los archives de tesoreria las garantias.
5. PROCEDIMIENTO
51 Receptar todo los contratos de Obras, Consultorias, Adquisicion de Bienes y
- AUXILIAR

Equipos, contratos ampliatorios, Garantias de Vehiculos, cauciones de FINANCIERO
empleados, cauciones para choferes por incendio, por robos, desastres

naturales, obras, seguros a estudiantes y otros.

5.2 Verificar cada una de las clausulas del contrato. TESORERA
53 Elaborar los “Registro de Palizas” de los términos del contrato. Fli:}:iléllgl;{}
5.4 Verificar la informacion de vigencia de garantia de contratos. TESORERA
. AUXILIAR
3.3 Verificar diariamente los plazos de vencimiento de las garantias y contratos FINANCIERO

para proceder a su renovacion.

5§ ) " . . AUXILIAR
Elaborar los oficios para remitir a aseguradora solicitando renovacion de FINANCIERD
garantia.

Elzborado y Actualizado Por: Revisado Por: Aprobado Por: Fecha emision:
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS UNEMI

FUNCION:
FINANCIERA

PROCEDIMIENTO: CONTROL E INFORME DE LAS GARANTIAS VIGENTES

COD: PARA ACTUALIZAR
Rev.: 1.0 29/11/2013

Inicio Con la recepcion de los confratos y las garantias. DEPARTAMENTO
Fin Con la elaboracion del memorando. FINANCIERD
TESORERIA
UNIDAD DE
Ho. ACTIVIDAD
TRABAJO
59 Firmar todos los oficios para su legalizacian. TESORERA
5.10 Entregar los oficios de renovacion de garantias a las aseguradoras, Director AUXILIAR
FINANCIERO
Financiero y Contratista.
5.11 Confirmar con las aseguradoras la recepcidon del documento para la AUXILIAR
FINANCIERD
renovacion de las garantias v obtener la firma del recbido de la
confirmacion.
= - P x AUXILIAR
5.17 Archivar en las respectivas carpetas las solicitudes de renovacion - CIERD
5.13 Ejecutar las garantias por el cumplimiento de contratos. TESORERA
. AUXILIAR
514 Receptar las garantias renovadas de las aseguradoras. FINANCIERD
Mantener en custodia las garantias.
5.15 & TESORERA
5.16 Actualizar la informacion del archivo de “Registro de palizas” y archivara las AUXILIAR
B FINANCIERO
garantias renovadas.
5.17 Elaborara los reportes e informes de pdlizas de obras y varios, entregar al AUXILIAR
. - _ . _ FINANCIERD
Director Financiero, Director Administrativo v Contador.
Receptar las actas provisionales y definitivas (obras) y acta de entrega de
518 p p ¥ ( )y g TESORERA
recepcion e ingreso a bodega (activos fijos) vigilando que cumpla con las
clausulas del contrato.
5.19 Elaborar el memorando, legalizar y devolver originales de garantias una vez AUXILIAR
cumplidas las obligaciones contractuales. Fi CIERO
5.20 . o
Firmar el memorando para su legalizacion. TESORERA

Elsborado y Actualizado Por:
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ANEXO 27

MANUAL

PROCEDIMIENTO: PAGO PROVEEDORES, BECADOS Y OTROS

DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO
FINANCIERO (TESORERIA)

FUNC
MANUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS UNENI

10M:

ACADEMICA

PROCEDIMIENTO: CUMPLIMIENTO CONM EL PAGO PROVEEDORES, cop:

PARA ACTUALIZAR

Rev.: 1.0 29/11/2013

tramites cancelados; involucrando al Ayudante General, Tesorera y Auxiliar

Financiero de la Universidad Estatal de Milagro.
RESPONSABILIDADES
Ayudante General:

» Recepta la documentacion del beneficio e ingresar en los sistemas
E-sigef y SAFI los datos del beneficio.

* Archiva la documentacion del beneficiario.

+ Recepta el reporte banco central con log documentos a pagar.

* Registra el pago de los trémites cancelados.

Tesorera:

+ Verifica valor a pagar e ingresar al E-sigef.

= Verifica cuenta bancaria, cedula o rue, numero de cur y valor a pagar del
keneficiario.

= Autoriza pago.

Auxiliar Financiero:

* Analiza y verifica la documentacion del tramite a pagar.

BECADOS ¥ OTROS
Inicio Con la recepcion de la documentacion del beneficianio. DEPARTAMENTO
. i FINANCIERD
Fin Con el registro en Excel de todes los tramites. TESORERIA
UNIDAD DE
No ACTIVIDAD TRABAJO
1. OBJETIVO
Organizar con los ineamientos establecidos la recepcion de documentacion
e ingresara al sistema E-sigef y SAF| para verficar la informacion
comespondiente al beneficio v proceder con el pago.
2. ALCANCE
El limite de este procedimiento empieza al receptar la documentacion del
beneficiario ingresandola en los sistemas E-sigef y el SAFI archivando la
3 documentacion del beneficiario v termina con el registro del pago de los

Revisada Por: Agronedo Por: Fecha emision:

Elborada y ACtualizado Por

Egresados Ing. Em Sistemas:
Carcs Misto, Radsel Rubio

Pégina 1 de 3

182



FUMNC

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS UNEMI ACAD

ION:
EMICA

PROCEDIMIENTO: CUMPLIMIENTO COM EL PAGO PROVEEDORES,

COD: PARA ACTUALIZAR
Rev.: 1.0 29/11/2013

BECADOS Y OTROS
Inicio Con la recepcion de la documentacion del beneficiario. DEPARTAMENTO
FINAMCIERD
Fin Con el registro en Excel de todos los tramites. TESORERIA
UNIDAD DE
Nao. ACTIVIDAD TRABAJO
4. POLITICAS Y NORMAS DE CONTROL
* |Los valores por conceptos de becas, viatico v ofros no podran ser
depositades a cuentas de terceros.
* |Los soportes de pago deben de cumplir con lo determinado en la
Ley de Compras Plblicas, Reglamento de Comprobantes de Ingreso
y a los Reglamentos de Viaticos, LOSEP, LOES, Codigo de Trabajo
de acuerdo a lo que ge desea cancelar.
* Los documentos de soporte por descuentos deben  estar
sustentados.
* |os registroz deben cumplirzse de acuerdo a lo estipulado por la
Contraloria General de Estado y al Cddigo de Planificacion de
Finanzas Publicas.
* Elresponsable sobre la ejecucion de los pagos sera la Tesoreralo en
caso de no estar presente, asignara a quien comesponda efectuar la
autorizacion de los pagos.
5. PROCEDIMIENTOS
AYUDANTE
51 Receptar la documentacion del beneficiario. GENERAL
AYUDANTE
537 Ingresar en los sistemas E- sigef los datos del beneficiario. GENERAL
53 Ingresar en €l sistema SAF| los datos del beneficiario. ‘“'{;ré"ND;t";E
5a Archivar la documentacién del beneficiario. AYUDANTE
GENERAL
55 Receptar el reporte banco central con los documentos a pagar. AUXILIAR
FINANCIERO
56 Analizar y verificara la documentacion del tramite a pagar. AUXILIAR
FINANCIERO
Elborada y.::tuulimdu Por: Revisada Por: Agrobado Por: Fecha emision:
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS UNEMI

FUMNCION:
ACADEMICA

PROCEDIMIENTO: CUMPLIMIENTO COM EL PAGO PROVEEDORES,

COD: PARA ACTUALIZAR
Rev.: 1.0 29/11/2013

BECADOS ¥ OTROS
Inicio Con la recepcion de la documentacion del beneficiario. DEPARTAMENTO
_ ] FINANCIEROD
Fin Con el registro en Excel de todos los tramites. TESORERIA
UNIDAD DE
No. ACTIVIDAD
TRABAJO
5.7 Verifica el valor a pagar. TESORERA
58 Verificar |la disponibilidad del efectivo. TESORERA
59 Ingresar al sistema E- sigef para verificacion de datos del beneficiario. TESORERA
5.10 Verificar la cuenta bancaria, cédula o Ruc, nimero de Cur y valor a pagar del
- TESORERA
beneficiario.
511 Autorizar el pago de las obligacdiones correspondientes. TESORERA
512 Registrar el pago de los trdmites cancelados. AYUDANTE
GENERAL
Elsborado y Actualizado Por Revisado Por Aprodado Por: Facha emision:
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ANEXO 28

MANUAL

DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO
FINANCIERO (TESORERIA)

PROCEDIMIENTO: RECAUDACION BANCOS

e FUNCION:
A p FINANCIERA
& @ 2 MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS UNEMI
€ & B
X i . COD: PARA ACTUALIZAR
PROCEDIMIENTO: RECAUDACION BANCOS Rev.- 1.0 29/11/2013
Inicio Con el ingreso a la pagina web del banco del Pacifico. DEPARTAMENTO
9 FINANCIERO
Fin Con la entrega de los documentos de recaudacion del Banco. TESORERIA
UNIDAD DE
No. ACTIVIDAD TRABAJO
; OBJETIVO
Los lineamientos establecidos en este procedimiento facilitara la eficaz
recaudacion que se realiza por medio de la pagina web del Banco del
Pacifico, emitir informes mediante el Sistema Administrativo Financiero
Institucional (SAFI) y entregar a la tesorera los documentos.
2. ALCANCE
El limite de este procedimiento empieza con el ingreso a Ia pagina Web del
programa del Biz-Bank para obtener la informacion de recaudacion diaria y
termina con la verificacion de los codigos recaudados por el banco
Cormresponsal y su respectiva Legalizacion, Involucrando al Técnico de
Tesoreria y Tesorera de la Universidad Estatal de Milagro.
3. RESPONSABILIDADES
Técnico de Tesoreria:
* Ingresa a la pagina web del Banco del Pacifico el programa Biz-
Bank para obtener informacion de la recaudacion.
* Imprime el “movimiento Banco del Pacifico” la recaudacion diaria.
* Realiza la carga de archivo desde el sistema SAFI| e imprime el
reporte de recaudacion y lista de alumnos matriculados.
* Compara la informacion entregada por el banco con el sistema
SAFI en caso de haber algun inconveniente remitir comunicado al
TIC'S.
* Entrega a la Tesorera los documentos de la recaudacion Banco del
Pacifico.
Tesorera:
* Ejecuta la verificacion de los codigos recaudados por el Banco
Cormresponsal.
e Verifica el ingreso a la cuenta del Banco Corresponsal.
YA Por: Por: Aprodado Por: Fecha emision:
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS UNEMI

FUNCION:
FINANCIERA

PROCEDIMIENTO: RECAUDACION BANCOS

COD: PARA ACTUALIZAR
Rew.: 1.0 29/11/2013

Inicio Con el ingrese a la pagina web del banco del Pacifico. DEPARTAMENTO
3 FINANCIERO
Fin Con la entrega de los documentos de recaudacion del Banco. TESDREREA
UNIDAD DE
No. ACTIVIDAD
° TRABAJO

Legaliza el Tramite.
4. POLITICAS ¥ MORMAS DE CONTROL

* Se debe garantizar mediante la clave la seguridad de lo recaudado.

* Lo reportado en el Banco sera lo legalmente recaudado.

* Para el registro se debe de cumplir con las normas de la Contraloria
General del Estado y el Codigo de Planificacion de Finanzas Publicas.

+ Este proceso se efectda diariamente.

5 PROCEDIMIENTOS
.. : i TECNICO DE
Ingresar a la pagina web Banco del Pacifico al programa Biz-Bank para obtener TESORERIA
5.1 informacion de la recaudadon de matriculas de Alumnos.

Imprimir todos los “movimiento Banco del Pacifico” | dacién diari TECNICO DE
52 mprimir todos los “movimiento Banco del Pacifico” la recaudacion diaria. TESORERIA
5.3 Realizar la carga de archivo desde el sistema SAFI TECNICO DE
TESORERIA
5.4 Imprimira desde el sistema SAF| reporte de recaudacion y lista de alumnos | Técnico DE
matriculados. TESORERIA
3.5 Comparar la informacién entrega por el banco con la del sistema SAFl en caso | TECNICD DE
de haber algin inconveniente remitir comunicado al TICS. TESORERIA

56 . r E
Entregar a la Tesorera los documentos de la recaudacion Banco del Pacifico. TECNICO DE
TESORERIA
TECNICO DE
3.7 Realizar la verificacion de los codigos recaudados por el Banco Corresponsal. TESORERIA
5.8 Verificar el ingreso a la cuenta del Banco Corresponsal. TESORERA
tg Firmar los trdmites correspondientes para su validez. TESORERA

Elsbarado y Actusizado Por: Revisada Por: Agrobado Por: Fecha emision:
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ANEXO 29

MANUAL

DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO
FINANCIERO (TESORERIA)

PROCEDIMIENTO: VERIFICACION DE SALDOS

T
P 3}

MANUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS UNENMI

PROCEDIMIENTO: VERIFICACION DE SALDOS

FUMNCION:
FINANCIERA

COD. PARA ACTUALIZAR
Rev.. 1.0 29/11/2013

Inicio

Fin

Cen el ingreso a la pagina web de las instituciones con la cual la UNEMI
mantiene sus cuentas corrientes.
Con la archivacion de los soportes de los reportes de pago.

DEPARTAMENTO
FINANCIERD

TESORERIA

Mo.

ACTIVIDAD

UNIDAD DE
TRABAJO

OBJETIVO

Con estos lineamientos establecidos en este procedimiento facilitara el
control mediante reportes desde las paginas de las diferentes Instituciones
bancarias en las cuales la UMEMI tiene cuenta corriente para la verificacion
de los saldos segin los informe emitidos por los bancos y el Ministerio de

Finanzas.

ALCANCE

El limite de este procedimiento empieza con el ingreso a la paginas web de
las diferentes institucicnes financieras con las que la universidad mantiene
sus cuentas e imprime los movimientos diaric del banco y termina la
elaboracion e impresion de reporte para su respectiva legalizacion
involucrando Este procedimiento invelucra al Auxiliar Financiero v a la

Tesorera de la Universidad Estatal de Milagro.

RESPONSABILIDADES

Auxiliar Financiero:

= Ingresa a laz paginaz Web de las diferentes Instituciones
Financieras donde la Universidad mantiene sus cuentas comentes e

imprime los movimientos de diario de banco.
Tesorera:

* (Genera repories del banco & imprime los movimientos diarios de las

cuentas de autogestion, pre-asignados y fiscales.

*+ Legalira los movimientos de clientes verificando la informacion

reportada, con los saldos de las cuentas.

Ekiborado y Actuslizado Por:

Egressdos Ing. En Sistermas:
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MANUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS UNEMI

FUNCION:
FINANCIERA

PROCEDIMIENTO: VERIFICACION DE SALDOS

COD. PARA ACTUALIZAR
Rev.o 1.0 28/11/2013

Inicio Con el ingreso a la pagina web de las instituciones con la cual la UNEMI DEPARTAMENTO
mantiene sus cuentas corrientes. FINAMNCIERD
Fin Con la archivacién de los soportes de los reportes de pago. TESORERIA
UMNIDAD DE
Ho. ACTIVIDAD TRABAJO
4. POLITICAS Y NORMAS DE CONTROL

+ Congistencia de los valores recaudados con los valores entregados.
+ (Congistencia de los pagos realizados con los movimientos bancarios.
* falidar contrasefias de acceso.

* Los regizstros deben de cumplir con las normas del estado conforme

a la Contraloria General del Estado y el Codigo de Planificacion de

Finanzas Publicas.

* La verificacion de saldos se efectla diariamente, la responsabilidad

es alta algin emor se llamara la atencion por escrito.

5 PROCEDIMIENTOS

51 Ingresar a las paginas Web de las diferentes instituciones financieras donde

la universidad mantiene sus cuentas corrientes e imprimir los movimientos AUXILIAR
- _ FINANCIERO

de diaric de banco y entregarlos a las autoridades para el pago

correspondiente.

572 Ingresar a la pagina Web del ministerio de economia y finanzas € imprimira AUXILIAR
los reportes de Control de disponibilidades y Awdliares de las cuentas FINANCIERO
corrientes Onicas.

5.3 Ingresar a la pagina Web del Banco Central del Ecuador e imprimird los TESORERA
movimientos diarios de las cuentas de autogestidn, pre-asignados v fiscales.

AUXLIAR

5.4 Verificar los saldos bancarios con los informes de bancos y del ministerio. FINANCIERO

AUXILIAR
] . ] FINANCIERO
S5 Elaborar el reporte de saldo, imprime y archiva con sus soportes.
56 Firmar el reporte de saldo para su legalizacion. TESORERA
Elsbarado y ACtuslzado Por: Revisaco For: Aproiedn Por: Facha emisian:
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ANEXO 30

MANUAL

DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO
FINANCIERO (TESORERIA)

PROCEDIMIENTO: COMPROBANTES DE INGRESO

A

e

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS UNEMI

PROCEDIMIENTO: COMPROBANTES DE INGRESO DE DINERO

FUNCION:
FINANCIERA

COD: PARA ACTUALIZAR
Rev.o 1.0 29/11/2013

Inicio

Fin

Con la recepcion de los documentos de soporte, los comprobantes de
depdsitos o les movimientos bancarios.

DEPARTAMENTO
FINANCIERO

TESORERIA

Con la entrega del listado de comprobantes de ingresos.

ACTIVIDAD

UNIDAD DE
TRABAJO

OBJETIVO

Los lineamientos estipulados agilitaran la eficaz supervision de  los
documentos de soporte, comprobantes de depositos v los movimientos

bancarios para contabilizar el percibide e imprimiro.
ALCANCE

El limite de este procedimiento empieza al receptar los documentos de
soporte y registrarlos en el SAF| para su respectiva legalizacion y termina con
la contabilizacion del percibido, legalizando e imprimiendo el Comprobante
Unico de Registro y el Percibido automatico de ingreso el cual Involucra al
Técnico de Tesoreria y la Directora de Tesoreria de la Universidad Estatal de

Milagro.
RESPONSABILIDADES
Ayudante General:

* Imprime del sistema E-sigef los comprobantes Onico de registro del
page automatico de gastos, pago IVA en copra, pago acreedor
tesoreria en los casos que amerite, y el confirmado del comprobante
de pago.

Técnico de Tesoreria:

» Recepta los documentos de soporte, los comprobantes de depositos
o los movimientos del banco.

» Registra en el 5AFl los comprobantes de ingresos e imprimir el
reporte de comprobante de ingreso.
Contabiliza el percibido en el sistema E-sigef.
Imprime el comprobante Gnico de registro del percibido automatico
de ingreso.

o Elabora el “Listado de comprobantes de Ingresos” en forma
secuencial para entregar a supervision General.

Elzborado y Actualizado Por:

Egressdos Ing. Em Sistemas:
Carloes Nieto, Radsel Rubio

Rewisado Por: Aprobado Por: Fecha emision:

Pagina 1 de 3
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~ FUNCION:
LA
pac: Ty = FINANCIERA
I.-f‘,-"'? m 'Jfé.l MANUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS UNEMI
kil PROCEDIMIENTO: COMPROBAMNTES DE INGRESO DE DINERO :":'fj ::R:'gf . mﬁ;':‘“
Inicio Con la recepcion de los documentas de soporte, los comprobantes de DEPARTAMENTO
depdsitos o los movimientos bancarios. FINANCIERD
fin Con la entrega del listado de comprobantes de ingresos. TESORERIA
UNIDAD DE
Ho. ACTIVIDAD TRABAJO
Tesorera:
* |Legaliza el comprobante de Ingreso.
* Legaliza el percibido.
* Legaliza el CUR contable de Ingreso.
4. POLITICAS ¥ HORMAS DE CONTROL
* (Consistencia de los deposito de efectivo para la verificacion con lo
del sustento del reportado por el Banco del Pacifico.
* Consistencia de los documentos de soporie sean los comectos y
necesarios.
* Registrar en el SAFl y E-sigef los ingresos en forma diaria de
acuerdo a lo reportado por el Banco del Pacifico, Banco Central
del Ecuador y Ministeric de Finanzas.
» La persona encargada de ejecutar los ingresos debe informar
diariamente a la seccion de presupuesto y contabilidad, el ingreso
de efectivo.
* Loz documentos de soporte deben estar legalmente aprobados.
5. PALABRAS CLAVES
Percibido : Documentos de soports que de los ingresos
CUR - Comprobante Unico de Registro
B. PROCEDIMIENTOS
6.1 Receptar los documentos de soporte, los comprobantes de depasitos o los TECNICO DE
L TESORERIA
movimientos del banco.
62 Registrar en el SAFI los comprobantes de Ingresos. TECNICO DE
TESORERIA
Elzborado y Actualizado Por: Revisado Por: Aprobado Por: Fecha emision:
Pagina 2 de 3

Egressdos Ing. En Sistemas:
Cmrlces Misto, Ratse] Rubio
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FUNCION:
N FINANCIERA
MAMNUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS UNEMI
- &
: Jel ) COD: PARA ACTUALIZAR
UNEHH PROCEDIMIENTO: COMPROBAMNTES DE INGRESD DE DIMERO fev. 1.0 29/11/2013
Inicio Caon la recepcion de los documentos de soporte, los comprobantes de DEPARTAMENTO
depositos o los movimientos bancarios. EINANCIERD
Fin Con la entrega del listado de comprobantes de ingresos. TESORERIA
UHIDAD DE
Mo. ACTIVIDAD
° TRABAJO
6.3 Legalizar el comprobante de Ingreso TESORERA
6.4 Imprimir el reporte de comprobante de ingreso registrado en el SAFI. TECNICO DE
TESORERIA
6.5 Contabilizar el Percibido. .
TECNICO DE
TESORERIA
6.6 Legalizar el CUR del percibido. TESORERA
67 Imprimir el comprobante Gnico de registro v el percibido automatico de TECNICO DE
- TESORERIA
ingreso.
68 . TESORERA
: Legalizar el CUR automatico de ingreso.
69 s . ) .
Elaborar el “Listado de Comprobante de Ingresos” en forma secuencial TECNICO DE
para entregar supervision General. TESORERIA
Elsbsorsdo y Actuslizado Por: Ravissdo Por: Aproosdo Por: Fecha smizion:
Pagina 3 de 3
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Carlos Misto, Ratee] Fubio
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ANEXO 31

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO
FINANCIERO (TESORERIA)

PROCEDIMIENTO: CONFIRMACION DE PAGOS
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FUNC
MANUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS UNEMI

ION:

FINANCIERA

PROCEDIMIENTO: CONFIRMACION DE PAGOS

COD: PARA ACTUALIZAR
Rev.. 1.0 29/11/2043

RESPONSABILIDADES
Ayudante General:

* Imprime del sistema E-sigef los comprobantes Unico de registro del
pago automatico de gastos, pago IVA en copra, pago acreedor
tesoreria en los casos que amerite, y el confirmado del comprobante
de pago.

Tesorera:

+ Legaliza el comprobante Unico de registro del pago.

» Garantiza que el pago se efectué por el Ministerio de Finanzas.

Inicio Con la impresion de los comprobantes del sistema E-sigef. DEPARTAMENTO
) . FINANCIERD
Fin Con la entrega del listado de los tramites cancelados. TESORERIA
UNIDAD DE
Mo ACTIVIDAD TRABAJO
1. OBJETIVD
Con lo estipulado en este procedimiento se efectuara un eficaz control de los
pagos mediante log informes correspondientes para sellar y legalizar las
transacciones.
2. ALCANCE
El limite de este procedimiento empieza con la impresion de los
comprobantes registrados en el sistema E-sigef y termina con la elaboracion
del listadc de los tramites cancelados en el cual Involucra al Ayudante
General y la Directora de Tesoreria de la Universidad Estatal de Milagro.
3.

Elsbarado y Actuslizado Por:

Egressdos Ing. En Sistermas:

Carlos Misto, Rateel Rubso

Revisada Por:

Apronsdo Por

Facha emision:

Pdgina 1 de 2
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS UNEMI

PROCEDIMIENTO: CONFIRMACION DE PAGOS

FUNTION:
FINANCIERA

COD: PARA ACTUALIZAR
Rev.: 1.0 29112003

Inicio Con la impresion de los comprobantes del sistema E-sigef. DEPARTAMENTO
) . FINANCIERO
Fin Con la entrega del listado de los tramites cancelados. TESORERIA
UNIDAD DE
Hao. ACTIVIDAD
° TRABAJO
4. POLITICAS Y NORMAS DE CONTROL
+ Validacion de las confrasefias de acceso a las personas encargadas
de registrar los pagos debe poseer su contrasefia del sistema.
« Debera imprimir diaramente los documentos de sopore gque
garantizan que el monto transferido se encuentra en la cuenta del
beneficiario.
* Antes de enviar al archive todos los documentos deberan estar
legalizados.
5. PROCEDIMIENTOS
51 Imprimir del sistema E-sigef los comprobantes dnico de registro de los pagos AYUDANTE
pendientes de gastos, pago VA en compra ¥ pago acreedor tesoreria en los GEMERAL
caso que amerite.
Imprimir del sistema E-sigef el comprobante de pago. AYUDANTE
52 p EE B pag GENERAL
i AYUDANTE
5.3 Legalizar y sellar los documentos de confirmacion de pago para su validez. GEMERAL
54 Legalizar el comprobante dnico de registro del pago. TESORERA
5.5 Legalizar el confirmado del comprobante Gnico de pago. TESORERA
AYUDANTE
56 Elabo rav el listado de tramites cancelados y entregar al analista de GENERAL
contabilidad.
Eleborado y Actuslizado Por: Revisada Por: Agrobado Por: Fecha emision:
Pdgina 2 de 2

Egressdos Ing. Em Sistermns:
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ANEXO 32

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO
FINANCIERO (TESORERIA)

PROCEDIMIENTO: PAGO DE NOMINA

Funcidn:

MANUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE LA UNEMI FINANCIERA

COD. PARA ACTUALIZAR
Rew: 1.0 28M11/2013

PROCEDIMIENTO: PAGO DE NOMINA DE LA UNEMI

Inicia: Con la recepcién de documentacion de beneficiario. DEPARTAMENTC
. A FINANCIERD
Fin: Con la elaboracion en Excel del desglose de descuentos de los roles. TESORERIA
Mo, ACTIVIDAD U'I!gz SEJ%E
1. OBJETIVO

Con los lineamientos estipulados agilitaremos la recepcion de la
documentacion e ingresarlas a los sistemas E-sigef v SAFI, mediante un
informe recibide del Bance Ceniral se procede con el pago para su posterior

registro en el archive de Excel correspondiente.

o

ALCANCE

El limite de este procedimiento empieza al receptar la documentacion del
beneficiario & ingresar en el sistemas E_sigf v SAFl y termina con la
verificacion del wvalor a pagar y de la disponibilidad de efectivo la cual
Involucra al Ayudante General, Auxiliar Financiero y Tesorera de la

Universidad Estatal de Milagro.

3 RESPONSABILIDADES
Avyudante General:
* Recepta la documentacion del beneficiario e ingresarla en el sistema
E-sigef.
» Ingresa en el sistema SAFI los datos del beneficiario.
* Archiva la documentacion del beneficiario.
» erifica y aprueba el pago de némina en el sistema SAF|.
* Registra los “Pagos” de los trémites cancelados.
» Entrega perscnalmente los comprobantes.
* Elaborael desglose de descuentos en roles wverificando que los
descuentos seas acreditados a la cuenta que comresponde.
Auxiliar Financiero:
+ Recepta el reporte del banco central con los documentos a pagar.
» Analiza y verifica la documentacion del tramite a pagar.
Elaborado Por: Revisor Por: Aprobado Por: Fecha:
Mieto Carlos, Pagina 1 de 3
Rubio Rafael
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNEMI

Funcion:
FINANCIERA

COD. PARA ACTUALIZAR

PROCEDIMIENTO: PAGO DE NOMINA DE LA UNEMI

Rev.: 1.0 28/11/2013

Inicia Con la recepcion de documentacion de beneficiario. DEPARTAMENTO
: . FINANCIERO
Fin: Con la elaboracion en Excel del desglose de descuentos de los roles. TESORERIA
No. ACTIVIDAD ke
Tesorera:
* \Verifica el valor a pagar y la disponibilidad de efectivo.
* Verifica y autoriza pagos en el sistema E-sigf seleccionando cuentas
virtuales.
4.
POLITICAS Y NORMAS DE CONTROL
* Deberan regirse de acuerdo a lo estipulado en la LOSEP, LOES y el
Cadigo de trabajo.
* | os documentos de soporte por descuentos deben estar sustentados.
* El registro debe de cumplir con las normas de la Contraloria General
de Estado y al Codigo de Planificacion de Finanzas Publicas.
* Elresponsable sobre la ejecucion de los pagos sera la Tesoreral/o en
caso de no estar presente, asignara a quien corresponde efectuar los
pagos.
5. PROCEDIMIENTOS
AYUDANTE
5.1 Receptar la documentacién del beneficiario. GENERAL
AYUDANTE
52 Ingresar en el sistema E-sigf los datos del beneficiario. GENERAL
: o AYUDANTE
53 Ingresar en el sistema SAF| los datos del beneficiaric. GENERAL
54 Archivar la documentacion del beneficiario. AGY::&N};I'LE
AUXILIAR
55 Receptar el reporte del banco central con los documentos a pagar. FINANCIERO
56 Analizar y verificar la documentacion del tramite a pagar. AUXILIAR
FINANCIERO
5.7 Verificar el valor a pagar. TESORERA
58 Verificar la disponibilidad de efectivo. TESORERA
Elaborado Por: Revisor Por: Aprobado Por: Fecha:
Nieto Carlos. Pagina2de3
Rubio Rafael.
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Funcidn:

MANUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE LA UNEMI FINANCIERA
COD. PARA ACTUALIZAR
i Rew. 1.0 28/11/2013
PROCEDIMIENTO: PAGO DE NOMINA DE LA UNEMI
Inicia: Con la receprién de documentacian de beneficiario. DEFARTAMENTO
} A FINANCIERD
Fin: Con la elabaoracion en Excel del desglose de descuentos de los roles. TESORERIA
UNIDAD DE
Mo, ACTIVIDAD TRABAJD
5 g Yerificar €l pago de nomina en el sistema SAFL. AYUDANTE
GENERAL
L . AYUDANTE
5.10 Aprobar el pago de nomina en el sistema SAFL GENERAL
5.11 Autorizar pagos en el sistema E-sigf seleccionando cuentas virtuales. TESORERA
5.12 Registrar los “pagos” de los framites cancelados. AYUDANTE
GENERAL
5.13 Entregar personalmente los comprobantes. AYUDANTE
GENERAL
5.14 Elaborar el desglose de descuentos en roles verificande que los descontados AYUDANTE
sean acreditados a la cuenta que comesponde. GENERAL
Elaborado Por: Revisor Por: Aprobado Por: Fecha:
Nieto Carlos, Pagina 3 de 3
Fubio Rafael
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ANEXO 33
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO
FINANCIERO (TESORERIA).

PROCEDIMIENTO: RECAUDACION POR VENTANILLA

Funcidn:
[ MANUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE LA UMEMI Eg‘;ﬁ‘;géﬁ?@
| AGTUALIZAR
. Riew.: 1.0 2801172013
] PROCEDIMIENTO: RECAUDACION POR VENTANILLA
Inicia: Con la compra de la especie valorada, derechos y comprobantes de venta. DEFARTAMENTO
. Con la baja de especies, derecho y comprobantes de ventas. FINANCIERO
Fin: TESORERIA
UNIDAD DE
Mo. ACTIVIDAD TRABAID
1. OBJETIVO

Con estos lineamientos controlaremos la recaudacion de los valores por
conceptos de especies valoradas, derechos, facturas y notas de venta para
llevar el control en los archivos comespondientes y efectuar la entrega de las

recaudaciones.

ALCANCE

1

El limite de este procedimiento empieza con la solicitud de compra de las
especies valoradas, derechos facturas y notas de venta, manteniendo su
custodia v control de venta a clientes intemos fexternos, imprimiendo el
reporte de la recaudacion registrados en el SAFI y termina con la clasificacion
y verficacion de los comprobantes por cddigo realizando el arguso
prenumerado con un delegado de tesoreria lo cual involucrara; al Auxiliar
Financiero, Recaudador, Técnico de Tesoreria y Tesorera de la Universidad
Estatal de Milagro.

3 RESPOMSABILIDADES
Auxiliar Financiero:

+ Efectia la solicitud de compra de las especies valoradas, derechos,
facturas y notas de venta, mantener su custodia v control de venta a
clientes internos y externos.

Recaudador:

* Registra en el sistema SAFI el ndmero de cedula o Ruc de la persona
solicitante en casos de constar en la BD se ingresa datos personales.

= Verifica si los estudiantes tienen por cuenta por pagar.

* Recauda el valor a cobrar segin cadigos.

Elaborado Por: Revisor Por: Aprobado Por: Fecha:

Nieto Carlos, Pagina 1 de 4
Rubio Rafael
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNEMI

Funcion:
FINANCIERO

PROCEDIMIENTO: RECAUDACION POR VENTANILLA

CCD. PARA
ACTUALIZAR
Rev.: 1.0 208/11/2013

Inicia:

Fin:

Con la compra de |a especie valorada, derechos y comprobantes de venta.
Con la baja de especies, derecho y comprobantes de ventas.

DEPARTAMENTO
FINANCIERO

TESORERIA

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD DE
TRABAJO

Recepta de los clientes efectivo, cheques, depositos por €l pago de
especies, derechos, seminarios, diplomados, maestrias, cannons,
piazoleta, consumo de energia y otros.

Entrega a
comprobantes de venta.

los clientes el comprobante de page, especie
Imprime del sistema SAFI| el reporte de la recaudacion (especie,
derechos y comprobantes de ventas).

Clasifica y verifica los comprobantes por codigo.

Clasifica el efectivo.

Realiza el arqueo de caja premunerado con un delegado de
tesoreria.

Custodia los valores recaudados pendientes de depdsito y de otros
conceptos y demas documentos que amparan los ingresos.

Elabora al siguiente dia la papeleta de depésito por codigos
presupuestarios con la recaudacion diaria.

Entrega actas de depdsito bolsa de Valores, guia del blindado.

Entrega depositos y soportes de la recaudacion a tesorera.

Técnico de Tesoreria:

Realiza la “Verificacion diarna” de los valores recaudados por codigos
presupuestarios.

Lieva el registro llamado “Facturas” notas de ventas para entregar a
la seleccion contabilidad la factura color rosada y nota de venta color

amarilla

Elaborado Por:
Nieto Carlos.
Rubio Rafael.

Revisor Por: Aprobado Por: Fecha:
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Funcidn:
y MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNEMI Eg*;‘;iﬂm
| ACTUALIZAR
. Rev.: 1.0 280112013
PROCEDIMIENTO: RECAUDACION POR VENTAMILLA
Inicia: Con la compra de la especie valorada, derechos v comprobantes de venta. DEPARTAMENTC
Fi Con la baja de especies, derecho y comprobantes de ventas. FINANCIERO
i TESORERIA
UNIDAD DE
No. ACTIVIDAD TRABAJO
Tesorera:
* Participa en la baja de especies, derechos y comprobantes de ventas
gue se encuentran en custodia, de conformidad a las disposiciones
legales y efectuar la entrega- recepciones respectivas.
4. POLITICAS ¥ NORMAS DE CONTROL
* Los clientes deben e presentar el documento de identificacion para
realizar el tramite.
= Todos los documentos emitidos por el recaudador deben estar
vigentes.
= (Garantizar la originalidad del efectivo.
* Los comprobantes de venta deben de cumplir con el reglamento de
comprobantes de ventas.
* Se debe presentar diariamente los reportes de la recaudacion a la
Tesorera.
s Se debe de cuadrar digriamente la recaudacion con log soportes del
sistemna.
* Se debe de efectuar diariamente el depdsito de lo recaudado al dia
siguiente laborable.
5. PROCEDIMIENTOS
51 Efectuar la solicitud de compra de las especies valoradas, derechos, facturas AUXILIAR
) FINANCIERDO
y notas de venta, mantener su custodia y control de venta a clientes intemos y
externos.
52 Registrar en el zistema SAFI el niumero de cedula o Ruc de la persona | RECAUDADOR
golicitante en casos de constar en la BD se ingresa datos personales
5.3 Verificar si los estudiantes tienen cuentas por pagar. RECAUDADOR
5.4 Recaudar €l valor a cobrar segun codigos. RECAUDADOR
Elaborado Por: Revisor Por: Aprobado Por: Fecha:
Nieto Carlos, Pagina 3 de 4

Fubio Fafael.
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Funcion:

MANUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE LA UNEMI Egﬂigﬁf@
ACTUALIZAR
. Rev.: 1.0 2112013
PROCEDIMIENTC: RECAUDACION POR VENTAMNILLA
Inicia: Con la compra de la especie valorada, derechos y comprobantes de venta. DEPARTAMENTO
Fi Con la baja de especies, derecho y comprobantes de ventas. FINANCIERO
in TESORERIA
UNIDAD DE
Hao. ACTIVIDAD TRABAJO
5.5 Receptar de los clientes efective, cheques, depdsitos por el pago de especies, RECAUDADOR
seminarios, diplomados, maestrias, cannons de arrendamiento, alquiles de
bus, buseta, salon auditorio, plazoleta, consumo de enengia v otros.
5.6 Entregar a los clientez el comprobante de pago, especie comprobantes de | RECAUDADOR
venta
5.7 Imprimir del sistema SAF| el reporte de |la recaudacion (especie, derechos y RECAUDADOR
Comprobantes de ventas).
5.8 Clasificar, verificara los comprobantes por cadigo. RECAUDADOR
59 i i
Clasificar el efectivo. RECAUDADOR
5.10 Realizar el arqueo de caja prenumerado con un delegado de tesoreria. RECAUDADOR
511 Realizar la “Verficacion diaria® los valores recaudados codigos | TECNICO DE
: presupuestarios. TESORERIA
512 Legalizar la verificacion diaria de los valores recaudados. TESORERA
5.15 Custodiar los wvalores recaudados pendientes de deposito y de otros RECAUDADOR

conceptos y demas documentos gque amparan los ingresos.

514 Elaborar al dia siguiente |a papeleta de depdsito por codigos presupuestarios | RECAUDADOR

con la recaudacion del dia.

5.15 Enfregar actas de deposito bolsa de Valores, guia del blindado. RECAUDADOR
5.16 Enfregar los depositos y soportes de la recaudacion a Tesorera. RECAUDADOR
517 Llevar el registro llamado “facturas®™ “notas de ventas” para entregar a la TECNICO DE
) seccion contabilidad la factura color rozada y nota de venta color amarilla. TESORERIA
518 Llevar el registro * Control de especie” AUXILIAR
FINANCIERO
Participar en la baja de especies, derechos y comprobantes de ventas que se
5.19
encuentran en custodia, de conformidad a las disposiciones legales y efectuar TESORERA
la entrega-recepciones respectiva.
Elaborado Por: Revisor Por: Aprobado Por: Fecha:
Mieto Carlos, Pigina 4 de 4
Rubio Rafael.
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ANEXO 34 CADENA DE VALOR DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION, DESARROLLO TECNOLOGICO E INNOVACION

CADENA DEVALOR — DPTO. DE INVESTIGACI
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ANEXO 35 MAPA DE PROCESOS DEL
INVESTIGACION

MAPA DE PROCESOS

DEPARTAMENTO

DE

Usifad Académica
Dirscaores Acadsmicos m Patbcasy
Emngteados
Esmaiaanes Ievestigadores
Dioceoies

Firmema Temegral de Tmesizacion

Administracion  de Grestion ds Farmacian v Difusion da
PIOVECtos Aliznzz propiedad capacitacion r=sultadas
Investizacion ¥ Imterinstimci intelacimal
Vinonlacion.
Convocatariz al Convenia, Gestion de Programa de Disetfia,
pracesa ds zonsrdas, cartas patentes v derecho | formacion de adician,
Investizacion deintencioncon | dezotor investi zzdores imprasion ¥
Eevision d= provectas sactorss publicas Drzetio da distribonca
d= Investizmciony v privados. Eesistro d= madulas ds de larevista
Vinculacion. mercas ¥ nombres Investiszcion CIENCIA
Pyograma incentiva a oomerciales. Pasantias UNERI.
proczsos da Programas ds Edicion d=
investizacim. capacitacion. libksa, foll=tos,
Crastion de merssaala Samnimisnta PEpsLs, 01003
bas= de data. mazllz amcoulas.
curricnlar. Orzamizacion
de eventas
zcadamicos

Felacionss Publicas

Temologia da Informacion v

Comnnicacionss

Reonrsos Homanos

Biblioteca

Financisro

Admdnistrairas
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ANEXO 36 CADENA DE VALOR DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO

GADENA DE VALOR — FINANGIERO
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ANEXO 37 MAPA DE PROCESOS DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO

¢+ Plan
Estratégico
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ANEXO 38 CADENA DE VALOR DE UNIDAD ACADEMICA CIENCIAS DE LA INGENIERIA

CADENA DEVALOR—UNIDAD ACADEMIGA GIENCIAS DE LA INGENIERIA
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ANEXO 39 MAPA DE PROCESOS UNIDAD ACADEMICA CIENCIAS DE LA

INGENIERIA
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ANEXO 40 CADENA DE VALOR DEL DEPARTAMENTO DE EVALUACION INSTITUCIONAL

CADENA DE VALOR — EVALUACION INSTITUCIONAL

PROCESOS ESTRATEGICOS
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ANEXO 41MAPA DE PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE EVALUACION
INSTITUCIONAL
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ANEXO 42 SOLICITUD PARA CERTIFICACION

Milagro, 10 de Enero del 2014,

Mse.

JESSENIA CARDENAS
DIRECTORA DE LA UNIDAD
CIENCIAS DE LA INGENIERIA.

Sefor Director;

Yo, RIPALDA DELGADO CRISTOBAL ANTONIO con C.I. N* 092647374-5,
me dirijo a usted de la manera mas comedida y por su digno intermedio me
conceda, UN CERTIFICADO DE NOTAS DEL PRIMER SEMESTRE DE LA
CARRERA INGENIERIA EN SISTEMAS SECCION MATUTINA.

Esperando que la presente tenga una acogida favorable, anticipo mis
agradecimientos.

Atentamente,
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ANEXO 43 CERTIFICACION ACADEMICA

T LTI

" ® | UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO £5 g8 )

“ouson UNIDAD ACADEMICA CIENCIAS DE LA INGENIERIA
Uil e

CERTIFICACION

L infscring Seeretaria General (¢) de ln Universided Gxtatal de Milagro, CERTIFICA ! que ¢l extidiante
RIFALDA DELGADO CRISTOBAL ANTONIO, se matriould y aprobo el primee aivel, e e carrers

de INGENIEIIA EN SISTEMAS COMPUTACIONALES, paralelo A1, seocion mututing, obeniondo las
niguntas calificacones

PRIMER NIVEL

FERIODO MAYO. BER 2000 CALFICACION 1100 MOTA  APROBADD

ASIDNATURAS FINAL  REFROUADO
EXVRESION ORAL Y ESCHITA L1 APROBADA

FLEMENTOS DE LA INVESTIGACION o APROBADA

MATEMATICAS DSCRETAS £ ABROBADA

CALCULO DIFERENCIAL L} APRODALA

ENFOQUE DE LA ING. OF SISTEMAS n APROBADA

FUNDAMENTOS DF FROGIAMALION n APRODADA

Anl consti e € respective registro de callfleachones de Secretarin de la Unidad Académicn Crenclas de 1o
gerieriu ol yoe me remitn, en camo do ser nooesstin

Milagro, 13 de enero de 2044,

I~
Lic. Diana Piﬁuv(CmmIo
SECRETARIA GENERAL (E) v

/ R\ 3

Elaborado por Manica Huiz L‘"'X'
Secrataria (E) U A Clencas o 1 Ingenindla

Direccion: Ciudadela Universitaris Kev. 15 vla al Km, 26 *Conmutador: 2974317 « 2074411 Ext S100* B
mall: jeardenmsorunemiedu ec - pguadalupestiunenmi edu e
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ANEXO 44 VERIFICACION DIARIA DE RECAUDACION

UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO

DEFARTAMENTO FINANCIERO
SECCION

TN s % ATBdegd THAL
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. 3 FALULA Peasl ViLal Do

[0 LI ION Fhon AL ]
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Asn, HE CININITACEN

hjrEce (8 rest 1o
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U 100 10 MAGEAS 52 I ICOAMA &8 TRAAENS |

[WATHELA 8 N8P QRAN
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ANEXO 45 AUTORIZACION PARA PAGO A PROVEEDORES

N AUTORIZACION PARA PAGO A PROVEEDORES A CUENTA
Usiversiond Bl de Milgro POR MEDIO DEL SISTEMA NACIONAL DE PAGO
SEGUN DECRETO EJECUTIVO 1583 DEL 6 DE JUNIO DEL 2006

(@)

DIA | MES |ARO

A IDENTIFICACION DEL PROVEEDOR

RAZON O DENOMINACION SOCIAL RUC

NOMBRES DE REPRESENTANTE LEGAL O GERENTE GENERAL | RUC/C.L

TELEFONO (1) TELEFONO (2) TELEFONO (3) E-MAIL

DIRECCION:

B FIRMAS DF RESPONSARILIDAD Y DE AUTORIZACION

INSTITUCION FINANCIERA ATRANSFERIR:

CUENTA: CORRIENTE | | CUENTA N*:
AHORRO D
VIRTUAL [:]
TITULAR DE LA CUENTA:
FIRMA
NOMBRE:
RUC/C.L
REPRESENTATE LEGAL: REPRESENTATE LEGAL:
FIRMA FIRMA
NOMBRE: NOMBRE:
RUC/C.L RUC/CL

NOTA: Ajuntar del Representante fegal; copia del mombrramicnto, copia de bs cédula de ciudadania y copea
del certificado de votscidn, Certificado del registro mescantil, Certificado del hanco de ls cuenta actual, copis

del RUC y sello de la compadia
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ANEXO 46 MOVIMIENTO DIARIO DE BANCO

UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO

DEPARTAMENTO FINANCIERO
SECCION TESORERIA - BANCOS
MOVIMIENTO DIARIO
N 23 de enero del 2018
No.G17
[CUENTAS SALDO ANTERICR INGRESOS EGRESOS SALDO
| BANCD CENTRAL CTA 63330007
Fuente 00;
uente 001
Fusnts 00
DEUDORA ACREEDCA
A933000 SANCD CINTRAL | AUTOGESTION
019861 BANCO DIL SACIFICO C3)
1110208 PSCALLS. DESCENTRALIZADAS MEF.
1110204 DSCALES, DESCERTIALIZADAS MET,
Fumnte i AICURION FICIEY Evaerie 0. RESURIOS FICADS
Eaetne ik SEEURIDS SRMINADOT 50N AR INETITUCIONLS - BECuRdGs i
Susare O3 - NECURENS PROVENENTLS DI FIEARENASORES [Pamene 08 - HECUSNIN PROVENENTES 02 PAZARRNACIONEY
OBSERVACION:
|
AEFE DE SECCION TESOREALA DIRECTOR FINANCERD (£}
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ANEXO 47 SALDOS DIARIOS

DEPARTAMENTO FINANCIERO
SECCION TESORERIA : BANCOS

SALDOS DIARIOS
AL: XXXX

XXX
| DEPOSITARIO CONCEPTO Cta. Cte. No. SALDO
Banco Central de! Ecuador  Cuenta de Regstro 85330007 b -
Banco del Ecuador | Cuenta de Regstro 59330011 3 =
Banco Central del Ecuador | Cuenta de Regsiro 69330012 s
‘Banco del Pacifico Rotatva de Ingrescs 3880561 s .

s >
Ministerio de Finanzas 1130208 s .
s <
SUMAN ' § =
OBSERVACIONE S
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ANEXO 48 ORDEN DE COBRO

UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO
DEPARTAMENTO FINANCIERO SECCION TESORERIA
ORDEN DE COBRO N* 0XX

Para: Virwera Cormea Mirnvca- Asrandetana Locel de Coplsdorss
ASunto Cobeo Ge Canom 50 arendameento
Milagro. XX de octubre del 220X

Estimads sohorn

fste es un cordial recOrdNtono de MU CUSNIa DOr CODIAT CANDN B0 MTENAAMMNIo

Mes PO consumo
[ Voiai 3613 § = 1%
La suma es de 3XOXX ( /100 gdiares ). valor Que debe sar CANCHiNGO 8N I8 venilaniiell recaudacsdn del bloque
R Agmunistracson Central
Cordiales Saludos,

TECNICO DE TESORERIA
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ANEXO 49 COMPROBANTE DE INGRESO

UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO
DEPARTAMENTO FINANCIERO
SECCION TESORERIA

COMPROBANTE DE INGRESO N°0007978

Por $§

Efectivo:

Cta.Cta.No.

Papeleta de Depdasito No.
NC

Referencia:
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