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RESUMEN

La Pontificia Universidad Catolica del Ecuador Sede Esmeraldas (PUCESE) forma
parte del Sistema Nacional PUCE (SINAPUCE) que es una Institucion de Educacion
Superior (IES) acreditada por el Consejo de Evaluacion, Acreditacion y
Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior (CEAACES) y que rige sus
actividades de acuerdo a la Ley Organica de Educacion Superior (LOES) y la
normativa expedida por el Consejo de Educacion Superior (CES). En el marco de esta
normativa, la PUCESE esta obligada a cumplir con los Reglamentos, Instructivos,
Disposiciones y demas instrumentos legales que se emitan, pero mucha de esta
Normativa sefiala el qué hacer, pero no el como hacerlo y al momento de aplicar la

normativa se cometen errores debido a este vacio.

El presente trabajo de investigacion se realizd teniendo como objetivo que los
procedimientos necesarios para aplicar correctamente la normativa vigente sean
enlistados, descritos y representados graficamente para su mejor y fécil aplicacion. De
esta manera se logré contar con herramientas graficas (diagrama de flujo del
procedimiento) que ayudaran a suplir la falta de procesos bien definidos, a solventar
el problema de la rotacién de Directores y Coordinadores y la no adecuada
transferencia de informacion al momento del relevo en estas funciones, a facilitar los
tramites y demas actividades que requieren los estudiantes y otros actores del proceso

educativo.

Se identificd la normativa legal vigente y aplicable a la PUCESE vy se identifico 50
procedimientos utilizando fichas bibliograficas. Con las entrevistas realizadas se
priorizé los procedimientos a ser definidos, algunos de ellos cuentan con instructivos
ya aprobados y en ejecucion. Se aplicdé el modelo Business Process Management
(BPM) para la definicion de los 14 procedimientos identificados y priorizados. Estos
procedimientos actualmente se ejecutan, pero no existe una documentacion que guie

su aplicacion.



Los resultados de la investigacién corroboraron los estudios previos analizados y
permitieron constatar que el uso de procedimientos documentados son una forma facil
de gestionar y aplicar los aspectos académicos — administrativos. Se establecid que
debe continuarse con la definicion y diagramacion de los otros procedimientos que no

fueron considerados en este estudio.

Palabras clave: Procedimientos, Diagramas, Normativa
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ABSTRACT

The Pontifical Catholic University of Ecuador, Esmeraldas Headquarters (PUCESE)
is part of the National System PUCE (SINAPUCE) which is a Higher Education
Institution (IES) accredited by the Council for Evaluation, Accreditation and Quality
Assurance of Higher Education (CEAACES) and that governs its activities according
to the Organic Law of Higher Education (LOES) and the regulations issued by the
Council of Higher Education (CES). Within the framework of these regulations,
PUCESE is obliged to comply with the Regulations, Instructions, Provisions and other
legal instruments that are issued, but many of these regulations state what to do, but
not how to do it and at the moment of applying the regulations errors are made due to

this vacuum

The present research work was carried out with the aim of ensuring that the necessary
procedures to correctly apply the current regulations are listed, described and
represented graphically for their best and easy application. In this way, graphic tools
(procedural flowchart) were obtained, which will help to overcome the lack of well-
defined processes, to solve the problem of the rotation of Directors and Coordinators,
and the inadequate transfer of information at the time of relay in these functions, to
facilitate the procedures and other activities required by students and other actors in

the educational process

The legal regulations in force and applicable to PUCESE were identified and 50
procedures were identified using bibliographic records. With the interviews carried
out, the procedures to be defined were prioritized, some of which have already been
approved and in execution. The Busines Process Management (BPM) model was
applied to define the 14 procedures identified and prioritized. These procedures are
currently running but there is no documentation to guide your application.

xii



The results of the research corroborated the previous studies analyzed and allowed to
verify that the use of documented procedures are an easy way to manage and apply the
academic - administrative aspects. It was established that we should continue with the
definition and diagramming of the other procedures that were not considered in this

study

KEYWORDS: Procedures, Diagrams, Normative
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CAPITULO 1
INTRODUCCION Y OBJETIVOS

1.1. Introduccioén

Desde que aparecieron las primeras empresas y se empezO a trabajar de forma
ordenada y sistematizada, ha existido la necesidad de que las actividades
empresariales, cualquiera que sea el giro del negocio de la empresa, se cumplan de
acuerdo a las diferentes Leyes, Reglamentos y deméas normativa vigente y aplicable a
cada caso. Han existido diferentes modelos de gestion administrativa a lo largo de las
décadas acordes a la realidad del momento y a las costumbres y normativa legal de la

época.

Desde los afios sesenta, a nivel mundial y desde fines de los 90’s a nivel nacional,
empezd a cobrar fuerza el modelo basado en procesos. Este, busca romper la forma
tradicional de administracion jerarquizada (vertical) e impulsar una administracion
transversal (horizontal). Los procesos se consideran actualmente como la base
operativa de gran parte de las organizaciones y gradualmente se van convirtiendo en
la base estructural de un nimero creciente de empresas. Esta tendencia llega después
de las limitaciones puestas de manifiesto en diversas soluciones organizativas, en
sucesivos intentos de aproximar las estructuras empresariales a las necesidades de cada

momento.

En el Ecuador, las empresas privadas empezaron a aplicar la gestion de procesos como
parte de la implementacién de Sistemas de Gestion de la Calidad y las empresas
publicas lo hicieron a partir de la emision de la Ley de Empresas Publicas que orientaba
las acciones de las instituciones publicas hacia una gestion de procesos y que en los
ultimos afios evoluciond a una Gestion por Resultados basada en la Gestién por

Procesos



Uno de los componentes principales de un proceso son los procedimientos
documentados que permiten visualizar de forma explicita el flujo de un proceso y la
interaccion entre sus diferentes componentes. De esta manera, cualquier participante

de un proceso puede entender las tareas a realizar a partir del flujograma definido.

En el caso de la PUCESE, este tema de procesos no hizo su aparicién hasta
aproximadamente el afio 2006 en que se comenzo a analizar la situacion administrativa
de la sede. Aunque desde el afio 2004, con la primera promocion de Ingenieros de
Sistemas, se empezd a divulgar los conceptos de procesos y de planificacion
estratégica como parte de materias de la carrera dando inicio a la inclusién de esta

relativamente nueva forma de gestidn en el quehacer de la PUCESE.

A pesar de que el Reglamento de Régimen Académico ha existido desde el afio 2009,
no fue sino, hasta que entro en vigencia el Reglamento de Régimen Académico version
2013 y que el CEAACES realiz6 el primer proceso de Acreditacién de las IES, que se
empez0 a aplicar con rigor la normativa y se encontro el problema de que muchas de
las acciones que se debian ejecutar no estaban claramente indicadas como se debian
ejecutar. Como consecuencia de no saber coémo ejecutar las acciones, los responsables
academicos los aplicaban a su criterio y mejor hacer. Este hecho ocasionaba que una
misma accion se ejecutara de forma diferente dependiendo de quién estaba a cargo de

cada unidad académica.

Con una poblacion cercana a los 1500 estudiantes, agrupados en diez unidades
académicas sin incluir ldiomas, Pre-universitario y Postgrados, se hizo necesario
normar la ejecucion de estas actividades. Esta accion se ha logrado en parte, pero
persiste la dificultad del desconocimiento de la forma de proceder de acuerdo a las

circunstancias, tanto por parte de estudiantes como docentes y autoridades académicas.

Tomando en cuenta lo anteriormente planteado y conociendo las perspectivas de
crecimiento de la PUCESE con la construccion de un nuevo campus y la oferta de
nuevas carreras de pregrado y programas de postgrado y el redisefio de las carreras

actuales, surge la inquietud de ¢como quedarian conformados los procedimientos



académicos-administrativos en la PUCESE para que se apliquen conforme a la

normativa vigente?

Esta investigacion ha tratado de responder propositivamente esta interrogante, a fin de
solventar uno de los problemas que a veces constituye un cuello de botella que impide

tramitar 4gilmente a los procesos administrativo académicos.

1.2. Justificacion

Con todos los cambios que se estan produciendo en el &mbito de la educacién superior,
desde la promulgacion de nuevas leyes y reglamentos hasta la implementacién de
nuevas formas de estudio, las IES estan desbordadas en su gestion y control. EI poder
contar con procedimientos académicos administrativos actualizados y disefiados
acorde a la nueva normativa, permitird afrontar estos cambios de la mejor manera y
prepararse para asumir los nuevos retos a los que se enfrentan las IES, especialmente
la PUCE y la PUCESE.

En consideracion de que la PUCE ha optado por contratar el disefio de los procesos
de la Universidad y que esta labor no se llevard a cabo e implementara en el corto
plazo, se estima importante realizar el disefio de los procedimientos académicos
administrativos de la PUCESE, con ello se facilitara la transicién a la gestion por
procesos y apoyara la gestion actual de las diferentes instancias académicas de la

PUCESE, allanando el camino para la posterior implementacion de los procesos.

Se hicieron algunos avances en el tema a inicios de esta década con el levantamiento
de los procesos de la Sede. Se ha retomado el tema actualmente, ahora cobijados por
la PUCE y se espera en los proximos afos lograr implantar una administracion
orientada a procesos que de soporte a la transicion que esta realizando la Universidad
ecuatoriana en general y la PUCE en particular. Pero, mientras tanto, se hace necesario
enfrentar el hecho de que existe mucha normativa que debe aplicarse en derecho, pero

no esta especificado como hacerlo.



La PUCESE, a lo largo de su historia, ha desarrollado muchos instructivos y emitido
disposiciones orientadas a cumplir la normativa vigente pero estos documentos
carecen de la especificidad necesaria y son olvidados facilmente, especialmente
cuando existe la ausencia y/o relevo de los funcionarios Illamados a aplicar y controlar

la ejecucion de los instructivos y disposiciones.

Por su parte, los estudiantes se ven beneficiados con el disefio de los procedimientos
y su puesta en practica por la agilidad que se tendra en las diferentes actividades que
deben realizar y que actualmente no estan lo suficientemente claras y explicitas. Los
directores de escuela y coordinadores académicos dispondran de las herramientas
adecuadas para proceder en derecho en la gestion de los diferentes tramites y otras

actividades que desde su &mbito les corresponde ejecutar.

El presente trabajo se enmarca en el concepto de gestion de calidad, con el propdsito
de mejorar la ensefianza y el nivel académico de los estudiantes con una proyeccion a
la comunidad universitaria en particular y a la sociedad esmeraldefia en general. Trata
de ajustarse a la propuesta de la PUCE de adoptar un enfoque basado en procesos, con
el objetivo fundamental de brindar servicios de calidad y lograr la satisfaccion de los
estudiantes, que den cumplimiento a la mision, vision y objetivos institucionales,

enmarcados siempre en los principios de progreso y excelencia.

Sin lugar a dudas, este analisis de los procedimientos académicos administrativos es
un aporte a la ejecucion oportuna y pertinente de los tramites documentarios de la
PUCESE. Se mejoraran las gestiones académicas y administrativas que realicen los
estudiantes de pregrado y posgrados en las diferentes unidades académicas y facilitara

los procesos de manera significativa.

Se justifica esta investigacion, basado en los puntos antes expuestos, por cuanto existe
la necesidad de facilitar la gestion de las diferentes actividades académicas
administrativas para dar un mejor servicio a los estudiantes y optimizar el uso de los

recursos de los que dispone la PUCESE.



1.3. Marco Teorico de la Investigacion

Por todos es conocido que el pilar fundamental de toda investigacion es el marco
tedrico, pues la teoria es la base que sustenta el anélisis, la propuesta o el desarrollo de
un trabajo de grado. Por tratarse de un tema relacionado con la gestion administrativa
y académica de una institucion de educacion superior que responde a estandares altos
de produccion de conocimiento, se inicia el marco tedrico sefialando conceptos
relacionados con las organizaciones en la sociedad de la globalizacion y de la era del

conocimiento.

La naturaleza de esta tesis de grado exige la formulacion de conceptos tedricos, legales
y la revision de estudios previos que sean una valiosa contribucién en el desarrollo del
tema de investigacion. Estos deben ser presentados de forma coherente, especificando

autores y conceptos que permitan comprender y analizar el tema propuesto.

1.3.1. Fundamentacion Tedrico-Conceptual

El conocimiento de los procedimientos de una organizacion es util tanto para los
encargados de la administracién como para los usuarios que necesitan de sus servicios.
Cada procedimiento involucra caracteristicas a cumplir al momento de tomar una
decision dentro de una organizacion. De ahi la necesidad de emitir conceptos acerca
de organizacion, gestion por procesos, gestion académica y demas definiciones de

concepciones académicas y administrativas.

1.3.1.1. La Organizacién: Definicion y generalidades

El punto de partida es el concepto de organizacion como objeto general del estudio de
procesos. Puede ser, en pocas palabras, un conjunto de recursos y talentos en el que a
través de la administracion se produce bienes y/o servicios orientados a la satisfaccion
de las necesidades de una comunidad. Mientras mas formal sea una organizacion, las
personas conoceran el alcance de sus responsabilidades. Se considera que una

organizacion es eficiente si posibilita la obtencion de los objetivos planteados. A



continuacion, se ponen a consideracion algunas definiciones de connotados autores de

la administracion.

Segun el tedrico de la administracion Terry (2014) la organizacion “es el arreglo de
las funciones que se estiman necesarias para lograr un objetivo, y una indicacion de la
autoridad y la responsabilidad asignadas a las personas que tienen a su cargo la

ejecucion de las funciones respectivas”. (parr. 1)

Para ahondar en el concepto de organizacion que guia a la comprension de la
importancia de los procesos en la consecucion de los objetivos empresariales se hace
necesario mencionar a otro de los clasicos de la administracion y tedrico
organizacional, Litterer (2014) que sefiala que organizacion “Es una unidad social,
dentro de la cual existe una relacion estable (no necesariamente personal) entre los
integrantes, con el fin de facilitar la obtencion de una serie de objetivos o metas”. (parr.

4)

Se incluye entre las propuestas tedricas acerca de organizacion la definicion de Reyes
(2014) “la estructuracion técnica de las relaciones que deben existir entre las
funciones, niveles y actividades de los elementos materiales y humanos de un
organismo social, con el fin de lograr su maxima eficiencia dentro de los planes y

objetivos sefialados”. (parr. 5)

Las organizaciones son administradas, son gestionadas bajo diferentes modelos que
marcan la pauta de su diario quehacer. De ahi la necesidad de abordar conceptualmente
la gestion administrativa como un conjunto de acciones que se ejecutan para
desarrollar las actividades de una organizacion con el fin de alcanzar eficacia y

eficiencia en todas las operaciones de la empresa.

Como lo indica Chiavenato (2009), la administracién estd implicita en toda
organizacion, asi como en todos sus niveles. Administrar es determinar ambientes
adecuados en los que los miembros de la organizacion puedan alcanzar sus objetivos.

Toda organizacion debe realizar una buena administracion de sus recursos, uno de los



cuales es la informacion. La informacion es un elemento muy importante en la toma
de decisiones. Para que la informacion sea de utilidad, debe ser bien administrada y
los directivos deben entender la importancia de que la informacion esté disponible para

los involucrados.

Por otra parte, Cohen y Asin (2009) establecen que los miembros de una organizacion
trabajan con mayor eficiencia si conocen sus funciones, los procedimientos y dispone
de las herramientas para ejecutar su trabajo. Es decir, se requiere tener objetivos claros
y precisos, entender las actividades a realizar y conocer la responsabilidad de cada
miembro; asi como también, saber como y de dénde obtener la informacion que se
requiera. La funcion administrativa de control es la medicion del desempefio en las

actividades y procesos de la organizacion.

Los padres de la administracion moderna, Koontz, O’Donnell, Weihrich (1988)
indican que Henry Fayol reconocia que, en una empresa, el control consiste en
verificar que todo ocurra de acuerdo al plan que se haya adoptado, a las instrucciones

emitidas y a los principios que hayan sido establecidos. (p. 32).

1.3.1.2. La Gestion por Procesos: Definicion y generalidades

Para obtener los resultados deseados en cualquier organizacion es importante conocer
a su gente, habilidades y falencias y, sobre todo, tener claro los procesos a desarrollar.
Un proceso es una secuencia de acciones requeridas que detallan la forma exacta en la

cual una actividad debe llevarse a cabo.

Se puede decir que Mary Parker Follet fue una de las pioneras de la administracion por
procesos con su propuesta de reevaluar las interacciones organizacionales, mencionar
los riesgos que implicaban las estructuras funcionales rigidas, y al sentar los preceptos
de empoderamiento, que cuestionan, a la vez, el mando vertical y las relaciones
autoritarias. De ello se infiere que para aplicar una administracion por procesos las

estructuras jerarquicas, rigidas son un impedimento.



Otro aporte a la administracion por procesos ha sido la teoria de la escuela neoclésica
representada principalmente por Peter Drucker orientada a los resultados
estrechamente vinculados a los objetivos que considera factores humanos tales como

la organizacion informal, la comunicacion y el liderazgo. (Rivera, 2006)

Esa teoria ha adquirido mucha fuerza en la administracion moderna. Los procesos
consisten en una manera de evaluar y aplicar la variable autoridad y la
descentralizacidn que permite una parcial delegacion de la autoridad y de las funciones
administrativas. El empoderamiento es un componente fundamental de la
administracion por procesos. La administracion por procesos es una manera de
organizar una empresa, orientada en los paradigmas de la calidad total, enfocada en

los resultados obtenidos de los procesos. (Rivera, 2006)

GoOmez y Suarez (2009) indican que:
La gestion por procesos evidencia las fortalezas y debilidades del sistema,
determina qué proceso es necesario redisefiar o mejorar, establece prioridades
de mejora, asigna responsabilidades explicitas sobre los procesos, aumenta la
capacidad de la organizacion para crear valor y, sobre todo, crea un contexto
favorable a la implantacion y mantenimiento de planes de mejora continua. Al
reordenar y simplificar los flujos de trabajo, facilita las tareas del personal, y al

centrar el enfoque en los usuarios, aumenta su satisfaccion. (p. 25)

1.3.1.3. Los Procedimientos dentro de la Gestion por Procesos:

Definicion y generalidades

Un proceso se compone principalmente de Procedimientos. Todas las actividades que
se realizan en una organizacion generalmente se documentan a través de
procedimientos. En ellos se recogen los conocimientos y experiencias del personal de
las organizaciones. Un procedimiento es una guia detallada que muestra de forma

secuencial y ordenada como se debe realizar un trabajo en particular



Alvarez (1996) establece que los procedimientos que se utilizan en las organizaciones
normalmente son verbales, no estdn escritos, son informales y son reflejo de
costumbres y habitos. Esto conlleva muchas veces a que las personas, por falta de
informacidn acerca de la importancia del procedimiento, lo modifican o desvirtdan de

acuerdo al estado de &nimo en un momento en particular. (p. 35).

Los procedimientos que son escritos aseguran la repetibilidad del trabajo y permiten
al usuario seguir un conjunto de pasos que ya ha sido probado y con posibilidades de
mejorarlo. Utilizando efectivamente procedimientos documentados en los procesos de
una organizacion, se gana dos cosas: Precision y velocidad; si existe personal nuevo

adicionalmente se gana experiencia y conocimiento.

1.3.1.4. La Gestion Académica: Definicidn y generalidades

El andlisis de los procedimientos administrativos académicos demanda la
conceptualizacidn de gestion académica por cuanto es una de las variables del estudio.

A continuacion, se dan a conocer algunas definiciones.

Oleas (2012) establece que la gestion académica define los objetivos, las actividades,
los métodos y los ambientes para la formacion integral de los estudiantes. Tiene como
objetivo disefiar, implementar, evaluar y mejorar un modelo pedagdgico de calidad
que coadyuve a la formacién integral del estudiante. Con lo cual la gestion académica
estaria definida por todas las acciones que establecen cada una de las IES considerando

su funcién académica.

En el caso de la PUCESE, al tratarse de una institucion de educacién superior que
forma parte del Sistema de la Pontificia Universidad Catolica de Ecuador, como se ha
sefialado, sus procesos deben responder a una linea directriz que serd emitida por la
Matriz. No obstante, las especificidades y particularidades de la sede Esmeraldas
exigen una clara identificacion de las necesidades de sus estudiantes, de los recursos
con los que cuenta para estar en la capacidad de proporcionar un adecuado servicio a

estudiantes, docentes y también facilitar la gestion del personal administrativo.



Se incorpora, por lo tanto, el concepto de procesos administrativos que permitan
abordar el andlisis de manera vinculante entre lo académico y lo administrativo. Ellos
estan compuestos por cuatro funciones: planeacion, organizacion, ejecucion y control.
La planeacion determina los objetivos en los cursos de accion a seguirse. La
organizacion distribuye el trabajo entre los miembros y establece las relaciones
necesarias. La ejecucion es la realizacion de las tareas; y la funcion de control se
encarga de verificar que las actividades se cumplan conforme a los parametros
establecidos. (Johnson, Scholes y Whittington, 2006, p. 32)

1.3.1.5. La Gestion Académica en las Universidades

En toda organizacion existen los procesos comunes y, de acuerdo al giro del negocio
de la organizacion, hay procesos Unicos o misionales. Las IES, ademas de los procesos
comunes, tienen procesos académicos cuya administracion es similar pero no igual. La
gestion académica tiene entradas, procesos y produce conocimientos; generando un

servicio académico especializado.

Los procesos académicos corresponden a los procesos misionales de la cadena de valor
de una IES. Generalmente se encuentran a cargo de la Vicerrectoria Académica o su
equivalente y forman parte de la gestién institucional que apoya el quehacer

académico.

Al respecto, Martinez (2014) indica que en la gestion académica se requiere contar con
un enfoque integrador, que se adecue a la exigencia objetiva del proceso. La exigencia
de la sociedad hacia las IES, la eficiencia de los diversos procesos en la actividad
académica, hace que sea necesario garantizar que los talentos humanos intervengan de
tal manera que, al controlar, registrar, evaluar, acreditar y certificar los procedimientos,
fortalezcan la eficacia y optimicen el uso de los recursos disponibles. Es usual que la
organizacion del proceso academico se enfoque en las tareas, responsabilidades,

indicadores de resultado y no se preste atencién a la gestion a lo largo del proceso.
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1.3.1.6. Business Process Management: tecnica de Gestion de Procesos

Los diagramas de flujo son muy utiles al momento de desarrollar procedimientos
debido que su interfaz gréfica facilita el entendimiento y ahorra muchas explicaciones.
No se necesita ser un experto para entender un diagrama de procedimiento y por eso

ésta técnica ha tenido mucho éxito.

Una de las herramientas mas utilizadas es BPM (Business Process Management) que
es una disciplina enfocada principalmente a documentar y controlar procesos de
negocio, con el fin de obtener resultados alineados a los objetivos estratégicos de la
organizacion (Cbok, 2009). BPM se basa en un modelo orientado a procesos,
combinando las tecnologias de la informacion con metodologias de proceso y

gobierno.

Por tanto, BPM es una pieza fundamental en la organizacion, mejorar los procesos de
negocio, permite una respuesta mucho mas rapida al cambio, fomentando la agilidad
necesaria para la adaptacion continua (Garimella et al. 2008). El enfoque de gestidn
por procesos cambid las practicas del desarrollo de sistemas de informacion de un
desarrollo orientado a datos a un desarrollo orientado a procesos. Las aplicaciones
representan la actividad global de la empresa y las herramientas son los Business

Process Management Systems (BPMS) (Bazan et al., 2010).

BPM es el resultado de la combinacion de avances técnicos con métodos y practicas
establecidos, de un modelo empresarial centrado en los procesos. BPM incluye lo que
necesita a la hora de disefiar, representar, analizar y controlar los procesos de negocio

operacionales:

o EIl disefio y modelado de procedimientos posibilitan que se pueda definir
procedimientos que abarcan todas las personas, sistemas y otros recursos
necesarios.

e Laintegracion le permite incluir en los procesos de negocio cualquier sistema

de informacion, sistema de control, fuente de datos o cualquier otra tecnologia.
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La ejecucion convierte de forma directa los modelos en accién en el mundo
real, coordinando los procedimientos en tiempo real.

El control permite responder a eventos en los procedimientos de acuerdo a las
circunstancias, como cambio en las reglas, notificaciones, excepciones y

transferencia de incidentes a un nivel superior.

Garimella et al. (2008) indican que BPM constituye una amplia disciplina, pero tiene

un proposito funcional especifico: esta centrado en los procesos:

BPM unifica las actividades de negocio y coordina las acciones y
comportamientos de personas y sistemas alrededor del contexto comin de los
procedimientos del negocio.

BPM implementa los métodos y herramientas de gestion y de comportamiento
de la mejora continua de procesos.

BPM facilita el disefio, ensamblaje e implementacion rapidos de

procedimientos de negocio completos.

1.3.2. Fundamentacion Legal

El marco legal en el que se desenvuelven las IES tiene que ser permanentemente

observado para la ejecucion de las acciones que llevan adelante las universidades. El

caso de la PUCESE, no es la excepcion, por lo tanto, se ponen de manifiesto los

instrumentos legales que rigen la vida universitaria y por ende, la gestion

administrativa académica.

La investigacion realizada se fundamenta en la Constitucién de la Republica del

Ecuador (2008) que sefiala en el Art. 350 que la educacion superior esta orientada a la

formacion académica y profesional partiendo de una vision cientifica y humanista, que

impulse la investigacion cientifica y tecnolégica acompafiada de innovacion,

promocion, desarrollo y difusion de los saberes y las culturas.
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Para lo cual el sistema de educacion superior mencionado en la Constitucion, ha
desarrollado en la Ley Organica de Educacién Superior (LOES) que en su Articulo 8
enumera los fines de la Educacion Superior, entre ellos se abarcan tema como el
desarrollo del pensamiento universal, la produccién cientifica, la promocién de la
transferencia tecnoldgica, el fortalecimiento del espiritu reflexivo en los estudiantes
enmarcado en la libertad de pensamiento, la contribucién al conocimiento de los

saberes ancestrales, la formacion de profesionales con conciencia ética y solidaria

La misma Ley Organica de Educacion Superior (2010), en el Titulo Il Autonomia
responsable de las Universidades y Escuelas Politécnicas, Capitulo 1 del ejercicio de
la Autonomia responsable, Art. 17, literal ¢) establece “La libertad para gestionar sus
procesos internos”: Las universidades del pais basan el quehacer educativo
fundamentalmente en la autonomia responsable que les permite desarrollar sus
actividades, no solamente en la investigacion y la docencia, sino también, en la parte
administrativa,...que permita que el personal docente y administrativo sienta, perciba
y se empodere en la consecucion de los objetivos institucionales, como una
herramienta que haga a la institucion més competitiva en un mundo cada vez méas

globalizado.

El Reglamento de Régimen Académico (2013), en el Titulo | Ambito y Objetivos,
Articulo 2.- Objeto indica que el presente reglamento regula y orienta el que hacer
académico de las instituciones de educacién superior (IES) en sus diversos niveles de
formacion, incluyendo sus modalidades de aprendizaje o estudio y su organizacion en

el marco de lo dispuesto en la Ley Organica de Educacién Superior.

El Reglamento de carrera y escalafon del profesor e investigador del Sistema de
educacion superior (2012), en el Titulo | Normas Generales, Capitulo | del objeto y
ambito de aplicacion del reglamento, Articulo 1.- Objeto indica que el presente
Reglamento establece las normas de cumplimiento obligatorio que rigen la carrera 'y
escalafon del personal académico de las instituciones de educacion superior, regulando
su seleccion, ingreso, dedicacion, estabilidad, escalas remunerativas, capacitacion,

perfeccionamiento, evaluacion, promocion, estimulos, cesacion y jubilacion.
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Actualmente las IES en el Ecuador estan condicionadas a seguir brindando sus
servicios siempre y cuando se cumplan los términos establecidos en la normativa legal
indicada. Esto conlleva el adaptarse a esta normativa adecuando sus procedimientos

académicos — administrativos a esta nueva realidad.

1.3.3. Revision de Estudios Previos

La problematica abordada en esta investigacion ha sido estudiada desde diferentes
perspectivas, tanto desde la situacion de la educacion superior como desde la gestion
por procesos aplicada a instituciones académicas o facultades. Algunas de las
experiencias vividas se exponen a través de estudios realizados por académicos y

administradores.

En el articulo “Buscando la excelencia educativa: Gestion de procesos académicos y
administrativos en Instituciones Publicas de Educacion mediante BPM” de Flores,
Lavin, Calle y Alvarez (2014) se analiza la necesidad que existe actualmente de
mejorar la eficiencia de las IES y como esto ha conducido a la implementacién de
nuevas herramientas de gestion. se enfocan en la implementacion de la gestién por
procesos en la Universidad Técnica de Ambato (UTA). Concluyen que la adopcion de
modelos de gestion basados en procesos es factible de ser aplicado en la UTA y
permitird superar los problemas encontrados de falta de sistematizacién y
documentacién necesaria para afrontar los procesos de acreditacién y evaluacion

institucional.

Por otra parte, Valle (2016), en su proyecto de titulacion “Guia Interactiva de Gestion
de Procesos Académicos de la Facultad de Sistemas y Telecomunicaciones de la
Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena” establece que es necesario tener el
conocimiento pleno de los procedimientos académicos — administrativos que se
realizan, contar con la disponibilidad de informacion necesaria para la ejecucion de los

procedimientos.
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Asimismo, Flores y Castillo (2013), en su disertacion de grado “Disefio de un Sistema
de Gestion por Procesos y propuesta de implementacion para la Facultad de Ingenieria
de la Pontificia Universidad Catoélica del Ecuador” concluyen que al estar la PUCE (y
sus sedes) categorizadas por el CEAACES como IES de Alto Nivel debe ajustar sus
procedimientos para que sean eficientes y poder disminuir la insatisfaccion de los
estudiantes y alinear los procesos entre las dos Escuelas que posee la Facultad de
Ingenieria de la PUCE. Esta situacion es muy parecida a la que se evidencia en la
PUCESE en donde la Direccion Académica debe controlar y gestionar las actividades

de diez Escuelas.

En la misma tendencia, Mufoz (2012), en su tesis de Maestria “Procesos académicos
- administrativos y Acreditacion del Instituto Tecnoldgico Superior de Artes del
Ecuador de la ciudad de Guayaquil. Disefio e Implementacién de un sistema de
informacion académico — administrativo y seguimiento de procesos”, establece que
existe una deficiente comunicacion entre directivos y docentes, que existe descontento
entre los estudiantes por la forma de realizar los procesos académicos, que se evidencia
una desorganizacion en el manejo de la documentacion necesaria, que no existe

confianza en los datos y célculos realizados en las unidades académicas.

Estas investigaciones referidas muestran que la problematica del manejo de los
procesos y procedimientos académicos — administrativos es un tema muy en boga y
que esta siendo abordado en todos los niveles de la educacion superior.

1.4. Objetivos

1.4.1. Objetivo General

Analizar los procedimientos académicos - administrativos aplicables a la Direccion

Académica de la PUCESE conforme a la normativa vigente.
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1.4.2. Objetivos Especificos

1. Identificar los procedimientos académicos - administrativos aplicables a la
PUCESE establecidos en la normativa vigente indicando su fundamentacion legal.

2. Describir los procedimientos académicos - administrativos aplicables a la
PUCESE, mediante una ficha de procedimientos.

3. Diagramar los procedimientos academicos - administrativos aplicables a la

PUCESE mediante Diagramas de flujo de procesos.
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CAPITULO 2
METODOLOGIA

2.1. Métodos de Investigacion

Esta investigacion ha estado orientada a analizar una de las principales limitaciones en

el ambito académico — administrativo de la PUCESE relacionada con los diferentes y

constantes cambios que ha tenido la normativa vigente y de su aplicabilidad en las

actividades diarias.

El método de investigacion utilizado fue el método inductivo que esta asociado a las

investigaciones cualitativas (Abreu, 2014) y por su naturaleza de partir de casos

particulares para obtener conclusiones generales (Rodriguez, 2005). Se partié del

analisis de la aplicacion en la PUCESE de toda la normativa vigente, concretamente

en la aplicabilidad de estas normas.

Se utilizaron basicamente tres tipos de investigacion:

Investigacion Exploratoria. - Permitié la recopilacién y analisis de la
informacién de varias fuentes de informacion: Ley de Educacion Superior
(2010), Reglamento de Régimen Académico (2013), Reglamento de Escalafon
Docente (2012), tesis, articulos cientificos, Manual de BPM que permitieron
fundamentar el tema de investigacion y conocer a mayor profundidad el
problema investigado. (Zikmund, 2009 citado por Abreu, 2012, p.192)
Investigacion Descriptiva - Permitié descubrir y describir los componentes
béasicos de los procedimientos académicos — administrativos para la PUCESE
extrayéndolos de las Leyes, Reglamentos, Normativas, Resoluciones vigentes.
(Sampieri et al, 2006)

Investigacion Aplicada. - Permiti6 la recopilacién de los procedimientos a ser
disefiados, el disefio de los procedimientos y la obtencion de los diagramas de
procedimientos. Se partié de teorias ya establecidas para obtener resultados

concretos en la forma de los diagramas indicados. (Rodriguez, 2005, p. 23)
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2.1.1.Procedimiento

Para el desarrollo de la investigacion se tom6 como punto de partida el analisis de la
normativa vigente que debe aplicar la PUCESE en lo que respecta a los procedimientos
academicos — administrativos a ser ejecutados por las diferentes unidades académicas.
El siguiente paso fue la revision bibliografica sobre la Normativa vigente, la gestion
académica de la PUCESE y el modelo de gestion BPM con el fin de definir el marco

tedrico conceptual y legal.

Una vez definido el marco tedrico se establecid la lista de procedimientos académico
— administrativos a ser disefiados, para ello se levantaron fichas bibliograficas y se
realizaron entrevistas a los responsables de las unidades académicas de la PUCESE
para identificar y enlistar los procedimientos utilizados. Una vez enlistados estos
procedimientos, se entregaron a la Direccion de Planificacion y Coordinacion del
Curriculo de la PUCESE para que fuesen revisados, aprobados y priorizados. Obtenida
la aprobacion y la priorizacion, se procedio al disefio de cada procedimiento de la mas
alta prioridad, usando la metodologia BPM; todos los procedimientos en su disefio
consideran una ficha de aplicacién y un diagrama de flujo (proceso) que fueron
presentados para su aprobacion por las instancias correspondientes previa su

validacion por parte de los responsables de unidades académicas.
A partir de los resultados obtenidos en la investigacion, se elaboraron las conclusiones
y propuestas tendientes a aplicar estos resultados para solucionar la problematica

presentada.

2.2.Universo y Muestra
2.2.1.Poblacion

Para la investigacion realizada se tomé como poblacion a todos los Responsables de

las Unidades Académicas (Escuelas y Departamentos) y a las Auxiliares Académicas.
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Tabla 1.

Poblacion

Personal Poblacién Observaciones
Directores de Escuela 10
Coordinadores de ) o
Departamento 2 Idiomas, Pre-Universitario
Auxiliares Académicas 7 Incluye las auxiliares de

Escuelas y Departamentos

Poblacién total 19

Fuente: Elaboracion propia

2.2.2. Muestra

Como se requeria la informacion y experiencias de todas las personas de la poblacion,

se trabaj6 con todo el universo indicado.

2.3. Instrumentos

Para el desarrollo de esta investigacion se utilizaron las técnicas de recopilacion
documental mediante fichas bibliogréaficas, la entrevista directa utilizando una guia de
entrevista semiestructurada y modelado de procedimientos aplicando Business Process
Model and Notation (BPMN).

2.4. Andlisis de Contenido

La recopilacion documental mediante fichas bibliograficas se aplicd para identificar
correctamente la normativa vigente que debe ser aplicada y para enlistar los
procedimientos académicos — administrativos que debe ejecutar la PUCESE. La
entrevista se aplicé a los Directores de Escuela, Coordinadores Departamentales,
Auxiliares académicas, Secretaria General y personal de la Direccion Académica para
validar el listado de procedimientos previamente definidos. Posteriormente se
procedi6 a modelar los procedimientos (BPMN) y validarlos con las personas

entrevistadas.
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2.4.1.Ficha Bibliogréafica

Las fichas bibliograficas permitieron recopilar la documentacion referente a la
normativa vigente y los procedimientos académicos — administrativos establecidos en

esta Normativa. (Anexo 1)

De manera general se analizaron los siguientes cuerpos legales:

e Ley Organica de Educacion Superior

e Reglamento de Régimen Académico

e Reglamento de Carrera y Escalafén del Profesor e Investigador del Sistema de
Educacion Superior.

e Normativa emitida por el CES

e Normativa emitida por el CEEACES

e Normativa emitida por la PUCESE

e Resoluciones internas

2.4.2.Guia de Entrevista

La guia de entrevista se aplico a las 19 personas indicadas en la Poblacion y consto6 de
seis preguntas. (Anexo 2)

La primera pregunta se orient6 a determinar el conocimiento de la normativa vigente
que origina los procedimientos académicos — administrativos. La segunda pregunta
determind el conocimiento y aplicacion de los procedimientos académicos —
administrativos enlistados en la recopilacion bibliografica. En la tercera pregunta,
partiendo de las respuestas de la segunda pregunta, se procedio a validar los modelos
de procedimientos previamente definidos a partir de la normativa vigente. La cuarta
pregunta permitio identificar que otros procedimientos son de uso cotidiano y podrian
ser priorizados. La quinta pregunta se orient6 a identificar las causas y los posibles

efectos de no contar con procedimientos académicos — administrativos disefiados y
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aplicados correctamente. La sexta pregunta sirvio para recabar informacion adicional
que eventualmente servira para mejorar la gestion de los procedimientos académicos
—administrativos de la PUCESE.

2.4.3.Modelado de procedimientos

El modelado de procedimientos se realizé aplicando la metodologia Business Process
Management (BPM) y concretamente herramientas de Business Process Model and
Notation (BPMN). Se puede definir a BPM como una disciplina o enfoque
disciplinado orientado a los procesos de negocio, pero realizando un enfoque integral
entre procesos, personas Y tecnologias de la informacion.

BPM busca identificar, disefiar, ejecutar, documentar, monitorear, controlar y medir
los procedimientos que una organizacion implementa. EI enfoque contempla tanto
procedimientos manuales como automatizados. Dependiendo del uso del enfoque y su
aplicacion, BPM puede verse como una metodologia, como una herramienta
estratégica o bien como conjunto de herramientas tecnoldgicas, no existe definicion
precisa. No obstante, la definicion de “enfoque disciplinado” es el mejor acercamiento
para describir su aplicacion en el caso de la PUCESE. La notacion de BPM es de facil
entendimiento ya que es gréafica y muy sencilla de entender. (Anexo 3)

Para el disefio de los procedimientos se utiliz6 la herramienta Bizagi. Es una solucion
de BPM orientada como apoyo en la gestion de las organizaciones al permitir la
visualizacion, control y mejora de los procedimientos. Los procedimientos se modelan
e implementan de manera agil, sin importar su complejidad, pero se conservan
suficiente flexibilidad como para que puedan modificarse facilmente de acuerdo a las
necesidades cambiantes de la organizacion.

Se disefiaron los 14 procedimientos identificados. Ademas del Diagrama de cada
procedimiento, se elabord una ficha (que incluye al Diagrama) en donde se describe el
Proposito, Alcance, Responsables, Definiciones, Normativa, Politicas y Documentos.
Esta estructura se basa en Metodologia de Gestion de Procesos que orienta sobre la
informacién basica que debe contemplar un procedimiento. Esta informacion es la que
permite, a los usuarios de los procedimientos, entender el funcionamiento y

aplicabilidad de los procedimientos. (Anexo 4)
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CAPITULO 3
ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS

Durante los meses de noviembre y diciembre del afio 2016 se levantaron las Fichas de
Normativa y las Fichas de Identificacion de Procedimientos aplicables a la PUCESE.
Se recab0 la informacion referente al uso de los procedimientos mas comunes por parte
de Responsables de Unidades Académicas y Auxiliares. Esta informacion debio ser
recabada nuevamente en marzo de 2017 debido a los cambios realizados en la

Normativa y a la aprobacién de nueva Normativa por parte de la PUCE.

Una vez actualizada la informacion levantada, se determiné que la Normativa que rige
el quehacer de la PUCESE se basa casi en exclusiva en siete cuerpos legales descritos

en la Tabla 2. Las fichas correspondientes se encuentran en los Anexos. (Anexo 5)

Tabla 2
Normativa aplicable

N° Normativa

1 Ley Orgénica de Educacion Superior

2 Reglamento General a la Ley Orgénica de Educacion Superior

3 Reglamento de Régimen Académico

4 Reglamento de Carrera y Escalafon del Profesor e Investigador del

Sistema de Educacion Superior (Codificacién)
Reglamento General de Personal Académico y Escalafon de la

5 Pontificia Universidad Catolica del Ecuador (PUCE)
6 Reglamento General de Estudiantes
7 Guia de Unidad de Titulacién

Fuente: Elaboracion propia

En lo que respecta a los procedimientos aplicables a la PUCESE, se identifico 50
procedimientos listados en la Tabla 3. Para la identificacion de los procedimientos se
procedio a revisar cada una de las normativas indicadas en la Tabla 2 y se identificd
los articulos legales que sustentan las actividades de las IES, de ellas se selecciono las
que son aplicables a la PUCESE vy se levantd la ficha correspondiente. Algunos de
estos procedimientos cuentan con Normativa especifica (Tabla 4) por lo que no fueron

considerados para realizar la ficha correspondiente ya que al contar con una Normativa
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especifica (Instructivo) su aplicacion es mas eficiente. Las Fichas de Identificacion de

procedimientos se encuentran en los Anexos. (Anexo 6)

Tabla 3

Procedimientos identificados

N° Nu:,_?;:g de Procedimientos Total
1 7 Matricula 18
2 10 Horarios 18
3 16 Correccion de nota 18
4 44 Quejas / Reclamos de estudiantes 18
5 45 Requerimiento de aula 18
6 49 Reemplazo de docente (semestre siguiente) 18
7 5 Tutorias 18
8 11 Aprobacion de asignaturas 18
9 21 Extension de faltas 18
10 28 Evaluacion Docente 18
11 14 Retiro de asignatura 17
12 15 Tercera matricula 17
13 17 Recalificacién de nota 17
14 23 Distributivo Docente 17
15 12 Lengua extranjera 17
16 20 Cursos autofinanciados 17
17 30 Licencia Docente 17
18 8 Matricula Extraordinaria 16
19 9 Matricula Especial 16
20 19 Sanciones a estudiantes 16
21 22 Hojas de Crédito 16
22 31 Salida de Docente 16
23 34 Reingreso de estudiantes 16
24 38 Cambio de Horario 16
25 48 Reemplazo de docente (semestre en curso) 16
26 18 Reconocimiento de mejores estudiantes 16
27 29 Formacién Docente 16
28 33 Homologacién de estudios 16
29 35 Designacion/cambio de tutor de tesis 16
30 36 Titulacion 16
31 37 Asignacion de lectores 16
32 1 Admision 15
33 32 Cambio de Dedicacion Docente 15
34 42 Cuarta matricula en inglés 15
35 2 Cambio de Universidad 14
36 3 Cambio de Carrera o Sede 14
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37
38
39
40
41
42
43
44
45
46
47
48
49
50

40
4
24
43
46
50
13
39
41
47
6
26
25
27

Cambio de Ubicacion docente
Becas

Ingreso y Seleccidn de Personal Académico

Inscripciones para Maestrias
Materias en otra carrera

Cambio de malla curricular (estudiantes)

Retraso o adelanto de evaluacion

Altas / Bajas de Herramienta de Verificacion de Plagio

Publicacion de articulos / libros

Registro y Seguimiento de investigaciones / proyectos

Bolsa de empleo

Ascenso de Categoria

Sancién al Personal Académico
Valoracion de Obra relevante

OO FRP FP P WWWHM™-PHS

Fuente: Elaboracion propia

Cada uno de estos procedimientos cuenta con su ficha correspondiente en donde se

especifican varias caracteristicas. En cada ficha se encuentra el Diagrama que ofrece

una ayuda visual para entender el procedimiento.

Tabla 4

Procedimientos con Normativa especifica

Numero de ficha Procedimientos Total
5 Tutorias 18
11 Aprobacion de asignaturas 18
21 Extension de faltas 18
28 Evaluacién Docente 18
20 Cursos autofinanciados 17
30 Licencia Docente 17
18 Reconocimiento de mejores estudiantes 16
29 Formacién Docente 16
33 Homologacién de estudios 16
35 Designacion/cambio de tutor de tesis 16
36 Titulacién 16
37 Asignacion de lectores 16
4 Becas 13
24 Ingreso y Seleccién de Personal Académico 11
6 Bolsa de empleo 1
26 Ascenso de Categoria 1

Fuente: Elaboracion propia
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3.1. Procedimientos Definidos

Una vez que se tabul6 la informacion recabada y se orden6 considerando el mayor uso

por parte del personal de la PUCESE, se definio el listado de procedimientos a ser

diagramados y definidos mediante su respectiva Ficha de Procedimiento y que se

indican en la Tabla 5. Se tomd en consideracion solamente los procedimientos con

mayor uso (> 15) por parte de los entrevistados y que no cuentan con una Normativa

especifica al momento y que representan el 50% de los procedimientos identificados.

Los procedimientos con Normativa especifica y con bajo uso seran considerados en

una segunda etapa de esta investigacion

Tabla 5

Procedimientos a ser diagramados

¢ Existe Normativa

N° Procedimientos Total e
Especifica?
1 Matricula 18 No
2 Horarios 18 No
3 Correccidn de nota 18 No
4 Quejas / Reclamos de estudiantes 18 No
5 Requerimiento de aula 18 No
6 Reemplazo de docente (semestre siguiente) 18 No
7 Retiro de asignatura 17 No
8 Tercera matricula 17 No
9 Recalificacion de nota 17 No
10  Distributivo Docente 17 No
11  Lengua extranjera 17 No
12 Matricula Extraordinaria 16 No
13 Matricula Especial 16 No
14 Sanciones a estudiantes 16 No
15  Hojas de Crédito 16 No
16  Salida de Docente 16 No
17  Reingreso de estudiantes 16 No
18  Cambio de Horario 16 No
19  Reemplazo de docente (semestre en curso) 16 No
20 Admision 15 No
21  Cambio de Dedicacion Docente 15 No
22 Cuarta matricula en inglés 15 No
23 Cambio de Universidad 14 No
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24  Cambio de Carrera o Sede 14 No
25  Cambio de Ubicacion docente 14 No
Fuente: Elaboracion propia

3.2. Fichas de Procedimientos
Las fichas de procedimiento se realizaron aplicando el modelo que ya estd siendo

utilizado en la PUCESE. Los diagramas incluidos en las fichas de procedimientos se

construyeron con la herramienta Bizagi.
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SEDE Proced{im_ientos
ESMERALDAS Académicos -
Administrativos
Direccién Académica
Cédigo Nombre del Procedimiento Version | Pag. 1de 2
PR-01-DA MATRICULA 01

1.- PROPOSITO
Establece la forma de realizar la matricula de estudiantes nuevo y antiguos

2.- ALCANCE
Estudiante, Direccion de Estudiantes, Direccion de Escuela, Secretaria General
y Departamento Financiero

3.- RESPONSABLES
Este procedimiento esta a cargo de la Secretaria General.

4.- DEFINICIONES
Hoja de Crédito: Formulario en donde el estudiante registra las materias a
tomar en el semestre
Aranceles: Valores a cancelar por concepto de matricula y materias
Credito: Unidad equivalente a 1 hora de clase y que sirve de base para el calculo
de los aranceles

5.- NORMATIVA
Reglamento General de Estudiantes, Reglamento de Régimen Académico.

6.- POLITICAS
Para definir los cupos de aspirantes en las carreras redisefiadas se toma como
base las resoluciones de Consejo Académico que han fijado los siguientes
porcentajes: 10% para Politicas de Cuotas, 10% para los cambios de carrera y
80% para los aspirantes que rinden los exadmenes de ingreso/curso
preuniversitario
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SEDE
ESMERALDAS

Direccion Académica

Procedimientos
Académicos -
Administrativos

Cédigo
PR-01-DA

Nombre del Procedimiento
MATRICULA

Version
01

Pag. 2 de 2

7.- DOCUMENTOS
No hay documentacién adicional

8.- DIAGRAMA
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SEDE
ESMERALDAS

Direccion Académica

Procedimientos
Académicos -
Administrativos

Cédigo Nombre del Procedimiento Version | Pag. 1de 2
PR-02-DA HORARIOS 01
1.- PROPOSITO

Establece la forma de definir y consolidar los horarios de clases del semestre.

2.- ALCANCE

Direccion de Escuela y Direccién de Planificacion y Coordinacion del

Curriculo

3.- RESPONSABLES
Este procedimiento estd a cargo de la Direccién de Planificacion y
Coordinacion del Curriculo.

4.- DEFINICIONES
Disponibilidad Horaria: Franja horaria en la que el docente esta disponible para

las catedras.

5.- NORMATIVA

Reglamento General de Estudiantes, Reglamento de Régimen Académico.

6.- POLITICAS

Un docente no puede estar programado mas de 4 horas continuas.

La disponibilidad horaria debe estar definida previamente y corresponde al
Director de Escuela estar al tanto de la situacion de cada docente.

Las excepciones deben ser solicitadas y aprobadas en la Comision de Personal.
Las discrepancias en los horarios se resolveran tomando como referencia el
orden de entrega de los horarios, las Escuelas que entreguen primero tendrén
prioridad en los horarios.
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SEDE

Procedimientos

PR-02-DA

HORARIOS

ESMERALDAS Academicos -
Administrativos
Direccién Académica
Cddigo Nombre del Procedimiento Version | Pag. 2 de 2

01

7.- DOCUMENTOS

No hay documentacion adicional

8.- DIAGRAMA

2 Consolidar h >[ o 1
:E Horarios Hay Lo -
-1 . i .
% inconsistendas? * Hotatios
- = = Actualizados
5 jjcraldls - Emitir Horarios |~
= Plantilla de Rewisar » P Definitivos .
g Haoraria Inconsistendas Ho L
= en Horarios
A
o - Si
e Elaborar In‘:cool'g\‘asgell:uas
- : > Propuesta de Publicar
L Horatia Horatios
2 Distributivas
w Actualizados .
o e Disponibilidad
'E de Docentes
-]
T
Registar Horarios en
Control de Docentes,
Seguimiento
Microcurricular
S
B

30




SEDE Proced{im_ientos
ESMERALDAS Académicos -
Administrativos
Direccién Académica
Cédigo Nombre del Procedimiento Version | Pag. 1de 2
PR-03-DA CORRECCION DE NOTAS 01

1.- PROPOSITO
Establece la forma de proceder con la correccion de Notas cuando se evidencia
que existe un error manifiesto por parte del docente.

2.- ALCANCE
Estudiante, Docente, Direccion de Escuela, Secretaria General

3.- RESPONSABLES
Este procedimiento esta a cargo de la Direccion de Escuela.

4.- DEFINICIONES
Error Manifiesto: Error debidamente fundamentado en donde se evidencia que
se produjo un error de buena fe.

5.- NORMATIVA
Reglamento General de Estudiantes, Reglamento de Régimen Académico.

6.- POLITICAS
Los docentes deben socializar con los estudiantes las notas antes de ser
presentadas (registradas en el Sistema) a la Secretaria General.
El error manifiesto debe ser asumido por el docente, respaldado por la
Direccion de Escuela y validado por la Secretaria General.
Los docentes asumen todas las consecuencias econdmicas y legales que
deriven del registro de notas con errores.

7.- DOCUMENTOS
Informe de error cometido
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01
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8.- DIAGRAMA
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SEDE
ESMERALDAS

Direccion Académica

Procedimientos
Académicos -
Administrativos

Cédigo Nombre del Procedimiento Version | Pag. 1de 2
PR-04-DA QUEJAS / RECLAMOS 01
1.- PROPOSITO

Establece la forma de tramitar las quejas o reclamos por parte de Estudiantes
y/o Docentes sobre cualquier tema que afecte el normal desenvolvimiento de
las actividades cotidianas.

2.- ALCANCE

Estudiante, Docente, Direccion de Escuela, Consejo Académico.

3.- RESPONSABLES
Este procedimiento esta a cargo de la Direccion de Escuela.

4.- DEFINICIONES
Queja / Reclamo: Inconformidad con algin servicio provisto por la

Universidad.

5.- NORMATIVA

Reglamento General de Estudiantes, Reglamento de Régimen Académico,
Reglamento de Escalafon Docente.

6.- POLITICAS

Toda Queja o Reclamo debe ser solventado en primera instancia por la
Direccion de Escuela en apego a la Normativa.
En caso de que la Escuela no pueda solventar la queja o reclamo, debera emitir
un informe fundamentado respecto a la queja o reclamo presentado y remitirlo
a la Direccion Académica.
En Direccion Académica no se tramitardn Quejas o Reclamos sin el
correspondiente informe de la Direccion de Escuela.

7.- DOCUMENTOS
Informe de Direccién de Escuela
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Procedimientos
Académicos -
Administrativos

SEDE
ESMERALDAS

Direccion Académica
Cédigo Nombre del Procedimiento Version | Pag. 2 de 2
PR-04-DA QUEJAS / RECLAMOS 01

8.- DIAGRAMA
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SEDE Proced{im_ientos
ESMERALDAS Académicos -
Administrativos
Direccién Académica
Cédigo Nombre del Procedimiento Version | Pag. 1de 2
PR-05-DA REQUERIMIENTO DE AULA 01

1.- PROPOSITO
Establece la forma de solicitar un aula para actividades no previstas en el
Horario de clases.

2.- ALCANCE
Direccion de Escuela, Recursos Humanos, Docentes, Direccion de
Planificacion y Coordinacion del Curriculo.

3.- RESPONSABLES
Este procedimiento estd a cargo de la Direccion de Planificacion y
Coordinacion del Curriculo.

4.- DEFINICIONES
Aula: Espacio de trabajo para diferentes actividades, puede ser un aula de uso
general o un aula acondicionada para actividades especificas.
Laboratorio: Espacio con equipo especial a ser utilizado principalmente para
actividades practicas

5.- NORMATIVA
Reglamento General de Estudiantes, Reglamento de Régimen Académico.

6.- POLITICAS
Los docentes no pueden utilizar Aulas que no hayan sido previamente
asignadas mediante el Horario de clases o requerimiento a la Direccién de
Planificacion y Coordinacion del Curriculo.
El uso de los Laboratorios deberd ser coordinado con el responsable del
laboratorio.
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Procedimientos

SEDE ..
ESMERALDAS Academicos -
Administrativos
Direccion Académica
Cédigo Nombre del Procedimiento Version | Pag. 2 de 2
PR-05-DA REQUERIMIENTO DE AULA 01

La Direccion de Planificacion y Coordinacion del Curriculo asignara el aula
que mejor se ajuste a las necesidades requeridas. Se dara prioridad siempre a
las actividades académicas por sobre las actividades administrativas

7.- DOCUMENTOS

Requerimiento de Aula

8.- DIAGRAMA
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SEDE
ESMERALDAS

Direccion Académica

Procedimientos
Académicos -
Administrativos

Cédigo Nombre del Procedimiento Version | Pag. 1de 2
PR-06-DA REEMPLAZO DE DOCENTE 01
1.- PROPOSITO
Establece la forma de solicitar el reemplazo temporal o definitivo de un
docente.
2.- ALCANCE

Direccion de Escuela, Comision de Personal, Docentes, Direccion de
Planificacion y Coordinacion del Curriculo.

3.- RESPONSABLES
Este procedimiento estd a cargo de la Direccion de Planificacion y
Coordinacion del Curriculo.

4.- DEFINICIONES
Reemplazo temporal: Reemplazo por Ausencia de un docente por un tiempo
especifico para realizar otras tareas a su cargo (Estudios de postgrados,
presentacion en congresos, participacion en investigaciones, etc.)

Reemplazo definitivo: Reemplazo por ausencia definitiva de un docente
(renuncia, despido, jubilacion, etc.)

5.- NORMATIVA

Reglamento General de Estudiantes, Reglamento de Régimen Académico,
Reglamento de Escalafon Docente

6.- POLITICAS

Para los reemplazos temporales se dara prioridad a los docentes a Tiempo

Completo, Medio Tiempo y Tiempo Parcial en ese orden.

En caso de no haber disponibilidad de docentes actuales se procedera a
contratar a ex - docentes, administrativos o docentes que participaron en los
concursos de merecimientos y oposicién en ese orden.
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Procedimientos
Académicos -
Administrativos

SEDE
ESMERALDAS

Direccion Académica

Cédigo Nombre del Procedimiento Version | Pag.2de?2
PR-06-DA REEMPLAZO DE DOCENTE 01

Para el reemplazo definitivo se procederd a convocar a Concurso de
Merecimientos y Oposicion.

En ningun caso se podra exceder los limites de horas establecidas en el
Reglamento de Escalafon Docente

7.- DOCUMENTOS

Perfil de Docente
Requerimiento de Docente

8.- DIAGRAMA
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SEDE Proced{im_ientos
ESMERALDAS Académicos -
Administrativos
Direccién Académica
Cédigo Nombre del Procedimiento Version | Pag. 1de 2
PR-07-DA RETIRO DE ASIGNATURA 01

1.- PROPOSITO
Establece la forma de solicitar el retiro de una asignatura.

2.- ALCANCE
Estudiante, Direccion de Escuela, Secretaria General, Direccion de
Planificacion y Coordinacion del Curriculo.

3.- RESPONSABLES
Este procedimiento esta a cargo de la Direccion de Escuela.

4.- DEFINICIONES
Retiro extemporaneo: Retiro de créditos fuera del plazo estipulado

5.- NORMATIVA
Reglamento General de Estudiantes, Reglamento de Régimen Académico

6.- POLITICAS
Si el retiro de créditos se debe a cruce de horarios provocado por cambios en
el horario de clases luego de su aprobacion oficial y de que el estudiante se
matriculd, el estudiante tiene derecho a que le acrediten los valores de los
créditos a retirar.

7.- DOCUMENTOS
No hay documentos
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8.- DIAGRAMA
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SEDE
ESMERALDAS

Direccion Académica

Procedimientos
Académicos -
Administrativos

Cédigo Nombre del Procedimiento Version | Pag. 1de 2
PR-08-DA TERCERA MATRICULA 01
1.- PROPOSITO

Establece la forma de tramitar la tercera matricula de una asignatura.

2.- ALCANCE

Estudiante, Direccion de Escuela, Consejo Académico.

3.- RESPONSABLES
Este procedimiento esta a cargo de la Direccion de Escuela.

4.- DEFINICIONES
Materia Complementaria: Materia que no constan en la malla curricular pero
que los estudiantes deben cursar a lo largo de su carrera (Lenguajes Artisticos,
Cultura Fisica, Antropologia)

5.- NORMATIVA

Reglamento General de Estudiantes, Reglamento de Régimen Académico

6.- POLITICAS

La tercera matricula se autorizard solamente en casos fundamentados acorde a
lo estipulado en el Reglamento de Estudiantes.
Si un estudiante solicita tomar materias con tercera matricula y materias
complementarias sin tercera matricula deberé solicitarlo a Consejo Académico
para su aprobacion y adjuntar la aprobacién de la tercera matricula por parte
del Consejo de Escuela.

7.- DOCUMENTOS
No hay documentos
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SEDE
ESMERALDAS

Direccion Académica

Procedimientos
Académicos -
Administrativos

Cédigo Nombre del Procedimiento Version | Pag. 1de 2
PR-09-DA RECALIFICACION DE NOTA 01
1.- PROPOSITO

Establece la forma de tramitar la recalificacion de una nota final.

2.- ALCANCE

Estudiante, Direccion de Escuela, Secretaria General.

3.- RESPONSABLES
Este procedimiento esta a cargo de la Direccion de Escuela.

4.- DEFINICIONES
Doble ciego: Los docentes que recalifican no conocen el nombre de quién
solicita la recalificacion ni éste conoce los docentes que le recalificaran.

5.- NORMATIVA

Reglamento General de Estudiantes, Reglamento de Régimen Académico

6.- POLITICAS
La nota final seré el promedio de las notas recalificadas.

La Escuela debera asegurarse que se cumpla la condicién de recalificacion a
doble ciego, en caso de que esto no se cumpla el estudiante podra solicitar que
se repita el proceso de recalificacion y la Direccion de Escuela correra con los
gastos de convocar a nuevos docentes.

7.- DOCUMENTOS
Informe de Recalificacion
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SEDE P;\oczdllm_lentos
ESMERALDAS cademicos -
Administrativos
Direccion Académica
Cédigo Nombre del Procedimiento Version | Pag. 1de 2
PR-10-DA DISTRIBUTIVO DOCENTE 01
1.- PROPOSITO
Establece la forma de estructurar y definir el Distributivo de la carga docente
semestral.
2.- ALCANCE

Direccion de Escuela, Direccion de Planificacion y Coordinacion del
Curriculo, Recursos Humanos.

3.- RESPONSABLES
Este procedimiento estd a cargo de la Direccion de Planificacion y
Coordinacion del Curriculo.

4.- DEFINICIONES
Distributivo docente: Desglose de la carga horaria semanal de cada docente en
donde se especifique el tiempo destinado a la docencia, a la investigacion y a
la gestion académica

5.- NORMATIVA
Reglamento de Régimen Académico, Reglamento de Escalafén Docente

6.- POLITICAS
La prioridad en la asignacion de materias se basard en la dedicacion del
docente: Tiempo Completo, Medio Tiempo, Tiempo Parcial, Administrativos
en ese orden.
Cualquier cambio en la Distribucion docente debe ser comunicada a la
Direccioén de Planificacion y Coordinacion del Curriculo

7.- DOCUMENTOS

Distributivo docente individualizado
Guia de Distributivo docente (PUCE)
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Cédigo Nombre del Procedimiento Version | Pag. 1de 2
PR-11-DA MATRICULA EXTRAORDINARIA 01

1.- PROPOSITO
Establece la forma de tramitar la Matricula Extraordinaria.

2.- ALCANCE
Estudiante, Direccién de Escuela.

3.- RESPONSABLES
Este procedimiento esta a cargo de la Direccion de Escuela.

4.- DEFINICIONES
Matricula Extraordinaria: Matricula que se realiza una vez concluido el plazo
de matriculas ordinarias.

5.- NORMATIVA
Reglamento de Régimen Académico, Reglamento de Estudiantes

6.- POLITICAS
No hay Politicas Especificas

7.- DOCUMENTOS
Hoja de Crédito (Matricula Extraordinaria)
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SEDE Proced{im_ientos
ESMERALDAS Académicos -
Administrativos
Direccién Académica
Cédigo Nombre del Procedimiento Version | Pag. 1de 2
PR-12-DA MATRICULA ESPECIAL 01

1.- PROPOSITO
Establece la forma de tramitar la Matricula Especial.

2.- ALCANCE
Estudiante, Direccion de Escuela, Secretaria General, Consejo Académico.

3.- RESPONSABLES
Este procedimiento esta a cargo de la Secretaria General.

4.- DEFINICIONES
Matricula Especial: Matricula que se realiza una vez concluido el plazo de
matriculas extraordinarias.

5.- NORMATIVA
Reglamento de Régimen Académico, Reglamento de Estudiantes

6.- POLITICAS
Las matriculas especiales se realizan en un solo dia y las solicitudes se receptan
en la Secretaria General.
Se convocara a reunion extraordinaria de Consejo Académico para analizar y
aprobar las solicitudes presentadas

7.- DOCUMENTOS
Hoja de Credito (Matricula Especial)
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SEDE Proced{im_ientos
ESMERALDAS Académicos -
Administrativos
Direccién Académica
Cédigo Nombre del Procedimiento Version | Pag. 1de 2
PR-13-DA HOJA DE CREDITO 01

1.- PROPOSITO
Establece la forma de procesar y definir la Hoja de Crédito para el semestre
tomando como referencia las mallas curriculares y las materias a ser ofertadas.

2.- ALCANCE
Estudiante, Direccién de Escuela, Secretaria General, Direccion Financiera,
Direcciodn de Planificacion y Coordinacion del Curriculo.

3.- RESPONSABLES
Este procedimiento estd a cargo de la Direccion de Planificacion y
Coordinacion del Curriculo.

4.- DEFINICIONES
Malla curricular: Lista de las materias y los pre-requisitos correspondientes.

5.- NORMATIVA
Reglamento de Régimen Académico, Reglamento de Estudiantes

6.- POLITICAS
No hay Politicas adicionales

7.- DOCUMENTOS
Hoja de Crédito
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PR-14-DA ADMISION 01
1.- PROPOSITO

Establece la forma de admitir nuevos estudiantes a la PUCESE.

2.- ALCANCE

Aspirante, Direccion de Estudiantes, Admisién (Direccion Académica)

3.- RESPONSABLES
Este procedimiento esté a cargo de la Direccion de Estudiantes.

4.- DEFINICIONES
Curso Preparatorio: Curso intensivo para preparar a los aspirantes para el
examen de ingreso.
Examen de Ingreso: Conjunto de examenes (Razonamiento Matematico,
Comprension Lectora, Inglés, Ofimatica, materias de especialidad) que
permitirdn a los aspirantes ir directamente al primer nivel de la carrera en caso
de aprobarlos

5.- NORMATIVA

Reglamento de Régimen Académico, Reglamento de Estudiantes

6.- POLITICAS

En las carreras que tienen cupos pre-establecidos se admitiran los estudiantes
en funcion del puntaje del examen de ingreso

7.- DOCUMENTOS
Reporte de examenes de ingreso
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CAPITULO 4
DISCUSION DE LOS RESULTADOS

Con el proposito de aportar de manera significativa al mejoramiento de la calidad de
los servicios, agilitar la realizacion de los tramites documentarios de los estudiantes
en las gestiones que tramiten en pregrado, posgrados en las diferentes unidades
academicas de la PUCESE se hacia necesario un andlisis de los procedimientos
académicos administrativos para identificar los inconvenientes que se presentan y dar
las correspondientes soluciones, a fin de integrarlos, posteriormente a la propuesta que

realizara la Matriz de la PUCE en Quito.

Precisamente, la presente investigacion se enfocd en el analisis de los principales
procedimientos administrativos — académicos que se efectdan en la PUCESE y que
deben responder a la normativa vigente que sustenta las actividades académicas de la
Universidad. Se realizd el proceso investigativo con los Directores de Escuelas,
Coordinadores Departamentales y las Auxiliares Académicas respectivas que
aportaron la mayor parte de la informacion que permitié definir y analisis de los
procedimientos objeto del estudio. La informacion proporcionada por las Auxiliares
sirvio de mucho a la hora de contrastar la informacion tedrica que se tiene sobre los
procedimientos con la realidad de la ejecucion diaria de cada una de las actividades

que conforman el procedimiento.

Contar con procedimientos debidamente documentados con una ficha de
procedimiento y un diagrama facilitd la comprensién de estos procedimientos y la
aplicacion en las tareas diarias. Si bien es cierto que nada reemplaza al conocimiento
de la normativa vigente, los diagramas de procedimientos ayudan a entender el como

aplicar la normativa en cada caso especifico.

Se identificaron siete normativas principales y 50 procedimientos en lo que respecta a
aspectos académicos — administrativos. De los 50 procedimientos identificados, 16
tienen una normativa especifica que regula su aplicacion. De los 34 restantes, nueve

son de uso muy esporadico y 25 son los que comunmente se estan aplicando sin estar
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debidamente documentados. Se diagramo6 14 de estos 25 procedimientos como una
primera etapa. Los restantes procedimientos se diagramaran de forma continua como
parte de la gestion de la Direccion de Planificacion y Coordinacion del Curriculo. Se
evidencia que la Normativa vigente es muy extensa y aplicacion de los aspectos

academicos — administrativos representa una gran responsabilidad para la PUCESE.

En este estudio no se considerd otros aspectos académicos para los cuéles la normativa
todavia estd en construccion (Practicas, Vinculacion, Pasantias, Tutorias,
Investigacion, Bienestar Estudiantil) lo que representaria un aumento considerable en
el numero de procedimientos a ser definidos y diagramados. Se deberian considerar
como parte de una etapa posterior a esta investigacion conjuntamente con los
procedimientos en proceso de diagramacién y los procedimientos con normativa

propia que también deberian ser diagramados para aplicar mejor la normativa.

Concuerda con el articulo “Buscando la excelencia educativa: Gestién de procesos
académicos y administrativos en Instituciones Publicas de Educacién mediante BPM”
de Flores, Lavin, Calle y Alvarez (2014) en el que se analiza la necesidad de mejorar
la gestion de las IES que conduzcan a nuevas herramientas vinculadas a la gestion por

procesos que permitan afrontar las acciones de acreditacion y evaluacion académica.

Los procesos bajo los cuéles se amparan los procedimientos descritos no han sido
debidamente implantados. Esto ocasiona que exista la creencia de que no existen
procesos definidos cuando en realidad los procesos estan definidos, pero no se han

especificado mediante los procedimientos adecuados.

Este criterio lo expresa también, Valle (2016) en su proyecto “Guia Interactiva de
Gestion de Procesos Académicos de la Facultad de Sistemas y Telecomunicaciones de
la Universidad Estatal de la Peninsula de Santa Elena” que sostiene que es necesario
conocer los procedimientos académicos administrativos académicos a través de un
flujo informativo oportuno que permita ejecutar los procedimientos de manera

efectiva.
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En el caso de la PUCESE, la principal dificultad que se encontré fue que las auxiliares
academicas no cuentan con procedimientos documentados y son quienes tratan
directamente con los estudiantes y deben estar en capacidad de informar de forma
oportuna y coherente sobre los diferentes procedimientos académicos y la forma de

aplicarlos.

Para superar esta dificultad se requiere una comunicacion agil y fluida entre todos los
actores de los diferentes procesos en las unidades académicas y otras instancias
administrativas involucradas, porque la falta de comunicacion genera una imagen
negativa y de desconfianza, como lo sefiala Mufioz (2012) en su tesis de maestria de
la Universidad de Guayaquil en la que sefiala que la falta de conocimiento de los
procesos evidencia desorganizacion y falta de orden en los tramites administrativo —

académicos.

Este trabajo de investigacion demuestra la importancia de que los procedimientos que
orientan las actividades de las diferentes unidades académicas de la PUCESE se
encuentren debidamente documentados y que sean aplicados de forma correcta. Se
refuerza la presuncién que uno de los factores que estan afectando la aplicacion de los
procedimientos es la falta de comunicacion oportuna y la aplicacion de diferentes

criterios a un mismo tipo de problema.

Esta investigacion puede ser el punto de partida de otros trabajos de investigacion
tendientes a la mejora continua del manejo académico — administrativo de la PUCESE
o0 de otras IES. Un elemento que no fue considerado en esta investigacién es el de la
definicion de indicadores en cada procedimiento que permita controlar y mejorar el
uso de los procedimientos. Se puede proceder con la automatizacién de los
procedimientos que todavia se realizan de forma manual. Pueden realizarse
investigaciones que amplien el alcance de esta investigacion, una IES contempla otras

actividades ademas de las estrictamente académico — administrativas.
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CAPITULO 5
CONCLUSIONES Y PROPUESTA

5.1. Conclusiones

En la PUCESE existe una falta de comunicacion oportuna de los cambios de la
normativa y la forma en que deben ser aplicados los procedimientos respectivos. Se
evidencio que los procedimientos no han sido disefiados y mucho menos socializados
entre los diferentes actores de los procedimientos. La lista de procedimientos
académicos — administrativos contempla muchos procedimientos y pocos de ellos son

conocidos y documentados.

Son 50 los procedimientos académicos — administrativos que fueron identificados de
acuerdo a la normativa vigente, de ellos se escogieron los 14 que son utilizados de
forma frecuente en el dia a dia en la PUCESE. Esto representa apenas el 28% de todos
los procedimientos que deben ser diagramados. Las Fichas de Normativa y las Fichas
de Identificacion de Procedimientos debieron ser revisadas y contrastadas nuevamente
con la informacion de los procedimientos ya definidos. Se actualizaron las Fichas de

Procedimiento respectivas.

Se diagramaron los procedimientos de la gestion académica-administrativa en la
PUCESE que son mas utilizados por parte de los Directores de Escuelas y Auxiliares
Académicas y que no cuentan con una normativa especifica para ser aplicados. Estos
diagramas se realizaron de la forma mas simple posible para facilitar su comprension

y aplicacion.

El analisis realizado ha evidenciado la existencia de procesos y procedimientos
trascendentes que deben ser conocidos por toda la comunidad universitaria,
estudiantes, docentes, personal administrativo por ser los actores directos de la vida
academica de la PUCESE.
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5.2. Propuesta

El trabajo realizado puede ser aplicado en cualquiera de las Instituciones de Educacion
Superior (IES) que funcionan en el Ecuador ya gque todas se rigen bajo el mismo marco
legal que es la base de los procedimientos académicos — administrativos objetos de
este estudio, como se ha podido constatar en lo manifestado por los autores de los
trabajos consultados, cuyo denominador comun es brindar mejores condiciones de
estudio y trabajo en las IES, orientadas al mejoramiento y progreso de los estudiantes
durante su formacion académica y de las condiciones laborales de docentes y personal

administrativo que laboran en las universidades.

Los resultados de esta investigacion son un valioso insumo para el disefio que debe
realizar la PUCE de los procesos y los procedimientos para unificarlos en el sistema
integral de la matriz y de las sedes en el Ecuador.

El disefio de los procedimientos académicos — administrativos de la PUCESE debe ser
flexible y facilmente adaptable a los continuos cambios que se producen en la
normativa vigente y que esta causando la falta de conocimiento actualizado de estos
procedimientos. Junto a esto se debe contar con un mecanismo de difusion y

socializacion de los procedimientos definidos.

Los procedimientos que no han sido disefiados (72%) deben incluirse como parte de
la gestidn de la Direccién de Planificacion y Coordinacion del Curriculo, asi como la
socializacion y aprobacién de los procedimientos ya disefiados para proceder a su

implementacion.
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ANEXOS

Anexo 1.- Fichas

Ficha Bibliografica — Normativa

FICHA DE IDENTIFICACION DE NORMATIVA APLICABLE A LOS
PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS — ADMINISTRATIVOS DE LA PUCESE

Ndmero de ficha:

Numero secuencial

Tipo de Normativa:

Ley, Reglamento, Instructivo, Disposicion

Nombre de la Normativa:

Nombre completo de la Normativa

Numero de Normativa

Numero de Registro Oficial en caso de Leyes y Reglamentos, Nimero
de Resolucion de CES, de Consejo Académico o Consejo Directivo de
la PUCESE

Emitida por: | Institucién o Cuerpo Colegiado que emitié la Normativa
Version: | Fecha de Emision de la Normativa
Fecha: | Fecha en que se emite la normativa

Responsable de ficha:

Persona encargada de levantar la ficha

Ficha Bibliografica — Procedimiento

FICHA DE IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS -
ADMINISTRATIVOS DE LA PUCESE

Ndmero de ficha:

Ndmero secuencial

Ficha de Normativa:

Numero de ficha de la Normativa(s) aplicable(s)

Fundamento Legal especifico:

Seccion, Titulo, Capitulo, Articulo, Literal, Parrafo en donde se
identifica el procedimiento

Nombre del Procedimiento:

Nombre completo del Procedimiento

Responsable:

Nombre de la(s) funcion(es) encargada(s) de controlar la aplicacién
del procedimiento

Responsable de ficha:

Persona encargada de levantar la ficha
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Anexo 2.- Guia de entrevista dirigida a involucrados en la ejecucién de los
procedimientos

Con el fin de disefiar y aplicar correctamente los procedimientos académicos —
administrativos de la PUCESE y por tanto mejorar la gestion académica de la Escuelas

y de la Direccion Académica se ha preparado esta guia de entrevista.

1. ¢Conoce usted cual es la Normativa que existe para regular los diferentes
procedimientos académicos — administrativos de la PUCESE? Indicar los que

conoce

2. ¢De la lista de procedimientos académicos — administrativos presentada, cuales
usted ejecuta en sus labores cotidianas? Marcar los procedimientos de la lista
adjunta.

Nota: Los procedimientos no necesariamente estan documentados, por ejemplo: Tramite
de tercera matricula, Tomar materias en otra Escuela, etc. Otros procedimientos si estan
documentados, por ejemplo: Cursos autofinanciados.

3. ¢El disefio presentado de los procedimientos académicos — administrativos
indicados en la lista por usted, se ajusta a la practica? ¢Qué cambios realizaria?

¢Por qué? Revisar el disefio de cada procedimiento indicado en la lista (Adjunto).

4. ;Qué otros procedimientos académicos — administrativos, ademas de los ya

indicados, son de uso cotidiano en su Escuela o Departamento? Indicar cuéles.
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5. Actualmente no se cuenta con el disefio de estos procedimientos, ;A qué atribuye
el hecho de que los procedimientos académicos — administrativos no estén
disefiados? ¢ Queé problemas usted ha evidenciado que hayan ocurrido por el hecho

de no contar con estas herramientas?

6. Ademas de contar con un disefio de los procedimientos ;Qué cambios realizaria
usted para asegurarse de que los procedimientos académicos — administrativos se

apliguen de forma correcta,
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Anexo 3.- Guia de Business Process Model and Notation

U
¢
boy ey

“um®  PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL
ECUADOR
SEDE ESMERALDAS
GUIA

Programa de Aprendizaje de BPMN (Business Process Management)
Contenido:

e Conceptos

e Objetivo

e Pasos

e Importancias
e Aspectos

e Procesos

e Ejemplos

Diagrama de Flujo: Es una representacion grafica de la secuencia de actividades que

se ejecutan para obtener cierto resultado. Este puede ser un producto, un servicio, o
bien, una combinacion de ambos.

Conceptos:

Business Process Model and Notation (BPMN) es una notacion grafica que describe
la 16gica de los pasos de un proceso de Negocio. Esta notacion ha sido especialmente
disefiada para coordinar la secuencia de los procesos y los mensajes que fluyen entre
los participantes de las diferentes actividades.

BPMN proporciona un lenguaje comun para que las partes involucradas puedan
comunicar los procesos de forma clara, completa y eficiente. De esta forma BPMN
define la notacién y semantica de un Diagrama de Procesos de Negocio (Business
Process Diagram. BPD es un diagrama disefiado para representar graficamente la
secuencia de todas las actividades que ocurren durante un proceso, basado en la técnica
de “Flow Chart”, incluye ademads toda la informacién que se considera necesaria para

el analisis.
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BPD es un diagrama disefiado para ser usado por los analistas, quienes disefian,
controlan y gestionan procesos. Dentro de un Diagrama de Procesos de Negocio BPD
se utiliza un conjunto de elementos graficos, agrupados en categorias, que permite el
facil desarrollo de diagramas simples y de facil comprension, pero que a su manejan
la complejidad inherente a los procesos de negocio.

Se confirma como uno de los mejores sistemas de organizacion empresarial para

conseguir indices de calidad, productividad y excelencia.

Objetivo.

El principal objetivo de BPMN es proporcionar una notacion estandar que sea
facilmente legible y entendible por parte de todos los involucrados e interesados del
negocio (stakeholders).

Paso 1: Definir claramente el objetivo del procedimiento en estudio. En primer lugar,
es necesario definir el objetivo del procedimiento y escribirlo de forma que sea visible
para los participantes durante toda la sesion.

Paso 2: Definir el alcance del procedimiento en estudio. La mejor forma de definir el
alcance del procedimiento es definir cual es la primeray ltima actividad del Diagrama
de Flujo, de acuerdo con lo planteado en el objetivo. La primera actividad es la
respuesta a la pregunta: ;Qué nos indica que empieza el procedimiento? La Ultima
actividad es la respuesta a la pregunta: ;Cémo sabemos que el procedimiento ha
terminado?

Paso 3: Esquematizar el procedimiento en grandes bloques o areas de actividades.
Identificar los grupos de acciones més relevantes del procedimiento y establecer su
secuencia temporal. Esta esquematizacién global del procedimiento a analizar servira
de ayuda para guiar el proceso de construccion del diagrama.

Paso 4: ldentificar y documentar las actividades del procedimiento. Este paso puede
comenzar tanto por la primera actividad del procedimiento como por la Gltima; no
existe ningun criterio que indique mayor eficacia en alguno de los dos enfoques. Sea
cual sea la direccion en que se tome, si se considera util, se realizard una revision en
la direccidn contraria. Las preguntas a realizar para la identificacion y documentacion

de las actividades del procedimiento son las siguientes:
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o ;Existen entradas significativas asociadas con esta actividad, tales como materias
primas, informacion, etc.? Sefialar estas entradas, por medio de los simbolos
apropiados y describirlas si es necesario en las observaciones asociadas a la actividad
en el diagrama.

e ;Existen resultados significativos como consecuencia de esta actividad, tales como
informacidn, etc.? Sefialar estos resultados por medio de los simbolos apropiados en
el diagrama.

e Una vez realizada esta actividad ¢Cuales son las actividades inmediatamente
siguientes que debemos realizar? INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION DE
PROCEDIMIENTOS EN LA HERRAMIENTA BIZAGI Cdédigo: GI-GUI-001-IN-
001 Macro proceso: Direccionamiento Estratégico Version: 02 Proceso: Gestion
Integrada Fecha de Aprobacion: 27/07/14 Pagina 4 de 21 Sefalar estas actividades,
mediante el simbolo apropiado, en el diagrama. Partiendo de la primera actividad, es
necesario realizar este proceso hasta alcanzar la Gltima actividad, o viceversa. Ademas,
se debe trazar el procedimiento con exactitud disponiendo el flujo principal siempre
de izquierda a derecha.

Paso 5: Realizar el trabajo adecuado para los puntos de decision o bifurcacion.
Cuando se llega a una actividad en la que exista un punto de decision o de bifurcacion:
e Escribir la decision o alternativa de acuerdo con la simbologia utilizada e identificar
los posibles caminos a seguir mediante la notacion adecuada. En general, cuando se
trata de una toma de decisién, se incluye dentro del simbolo una pregunta y la notacién
de las dos ramas posibles correspondientes se identifican con la notacion Si/No.

e Escoger la rama més natural o frecuente de la bifurcacion y desarrollarla, segun lo
dispuesto anteriormente, hasta completarla.

e Retroceder hasta la bifurcacion y desarrollar el resto de las ramas de igual modo.
Paso 6: Revisar el Diagrama completo. Comprobar que no se han omitido actividades,
bucles, etc. y que el procedimiento tiene una secuencia logica. El resultado final de

este paso es el Diagrama de Flujo del Procedimiento en estudio.
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Importancia.

e BPMN es un estandar internacional de modelado de procesos aceptado por la
comunidad.

e BPMN es independiente de cualquier metodologia de modelado de procesos.

e BPMN crea un puente estandarizado para disminuir la brecha entre los
procesos de negocio y la implementacion de estos.

e BPMN permite modelar los procesos de una manera unificada y estandarizada
permitiendo un entendimiento a todas las personas de una organizacion.

Aspecto Clave:

Esta seccidn introduce los conceptos basicos de modelado de procesos con BPMN. Se
pretende mostrar cobmo es posible modelar distintas situaciones de negocio utilizando
BPMN. Los diagramas no seran construidos paso a paso, pero deberian ser una
referencia para entender el uso de los distintos elementos de la notacién en un contexto

de procesos de negocio reales.

Procesos:

® bi: 2QQ)

Modeler
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Nl B

[

Permite afiadir un texto con formato
dentro del diagrama, brinda también
informacion adicional.

Opcidn para determinar sus propios
artefactos.

\

Conocido como POOL es un plano
para ejecutar un diagrama.

\

Conocido como un LINE es un
subproceso de un POOL.

\

Es una fase un segmento de proceso.

|

Se lo emplea para conectar las

actividades o procesos que se
desarrollen.

Usado para asociar informacién de un

| objetivo.

Esta utilizado para conectar
informacion de mensajeria dentro del

flujo.
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Anexo 4.- Formato de Ficha de Procedimiento

SEDE Proced,im.ientos
ESMERALDAS | /cadémicos -
Administrativos
Direcciéon Académica
Cédigo Nombre del Procedimiento Version | Pag. #
PRCD-01 XXXXXXXXXX XX de ##

1.- PROPOSITO
Define para qué se realiza este procedimiento

2.- ALCANCE
Determina los involucrados en la ejecucion del procedimiento

3.- RESPONSABLES
Indica las personas o funcionarios que tiene a su cargo la ejecucion del
procedimiento.

4.- DEFINICIONES
Indica el significado de términos que no son comunes 0 que ameritan una
aclaracion.

5.- NORMATIVA
Define la Ley, Reglamento, Instructivo, Disposicion que origina el
procedimiento.

6.- POLITICAS
Enumera las Politicas en las que se basa el procedimiento

7.- DOCUMENTOS
Determina la documentacion que da soporte al procedimiento y que no es una
normativa. Por ejemplo: Planes Estratégicos, Inventario de Procesos, Manual
de Procesos, etc.

8.- DIAGRAMA
Modelo de diagrama realizado aplicando la nomenclatura BPM
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Anexo 5.- Fichas de Identificacion de Normativa

FICHA DE IDENTIFICACION DE NORMATIVA APLICABLE A LOS
PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS — ADMINISTRATIVOS DE LA PUCESE

Ndmero de ficha:

1

Tipo de Normativa:

Ley

Nombre de la Normativa:

Ley Organica de Educacion Superior

NuUmero de Normativa

Registro Oficial Suplemento 298

Emitida por: | Asamblea Nacional
Version: | 1
Fecha: | 12 de octubre de 2010
Responsable de ficha: | Kleber Vera

FICHA DE IDENTIFICACION DE NORMATIVA APLICABLE A LOS
PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS — ADMINISTRATIVOS DE LA PUCESE

Ndmero de ficha:

2

Tipo de Normativa:

Reglamento

Nombre de la Normativa:

Reglamento General a la Ley Orgénica de Educacion Superior

Ndmero de Normativa

Registro Oficial Suplemento 596

Emitida por: | Presidencia de la Republica. Decreto Ejecutivo 865
Version: | 1
Fecha: | 2 de septiembre de 2011
Responsable de ficha: | Kleber Vera

FICHA DE IDENTIFICACION DE NORMATIVA APLICABLE A LOS
PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS — ADMINISTRATIVOS DE LA PUCESE

Ndmero de ficha:

3

Tipo de Normativa:

Reglamento

Nombre de la Normativa:

Reglamento de Régimen Académico

Numero de Normativa

RPC-SE-13-No0.051-2013

Emitida por: | Consejo de Educacion Superior
Version: | 14 de diciembre de 2016
Fecha: | 21 de noviembre de 2013
Responsable de ficha: | Kleber Vera

FICHA DE IDENTIFICACION DE NORMATIVA APLICABLE A LOS
PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS - ADMINISTRATIVOS DE LA PUCESE

Ndmero de ficha:

4

Tipo de Normativa:

Reglamento

Nombre de la Normativa:

Reglamento de Carrera y Escalafon del Profesor e Investigador del
Sistema de Educacidn Superior (Codificacién)

NUmero de Normativa

RPC-S0-037-N0.265-2012

Emitida por: | Consejo de Educacion Superior
Version: | 19 de octubre de 2016
Fecha: | 31 de octubre de 2012
Responsable de ficha: | Kleber Vera
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FICHA DE IDENTIFICACION DE NORMATIVA APLICABLE A LOS
PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS — ADMINISTRATIVOS DE LA PUCESE

Ndmero de ficha:

5

Tipo de Normativa:

Reglamento

Nombre de la Normativa:

Reglamento General de Personal Académico y Escalafon de la
Pontificia Universidad Catdlica del Ecuador (PUCE)

Numero de Normativa

Sin nimero

Emitida por: | Consejo Superior PUCE
Version: | 13 de febrero de 2017
Fecha: | 13 de febrero de 2017
Responsable de ficha: | Kleber Vera

FICHA DE IDENTIFICACION DE NORMATIVA APLICABLE A LOS
PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS — ADMINISTRATIVOS DE LA PUCESE

Numero de ficha: | 6
Tipo de Normativa: | Reglamento
Nombre de la Normativa: | Reglamento General de Estudiantes
NUmero de Normativa | Sin nimero
Emitida por: | Consejo Superior PUCE
Version: | 15 de febrero de 2017
Fecha: | 15 de febrero de 2017
Responsable de ficha: | Kleber Vera

FICHA DE IDENTIFICACION DE NORMATIVA APLICABLE A LOS
PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS — ADMINISTRATIVOS DE LA PUCESE

NuUmero de ficha:

7

Tipo de Normativa:

Guia

Nombre de la Normativa:

Guia de Unidad de Titulacion

Numero de Normativa

Sin nimero

Emitida por:

Consejo Académico PUCESE

Version:

Abril de 2017

Fecha:

Abril de 2017

Responsable de ficha:

Kleber Vera
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Anexo 6.- Fichas de Identificacion de Procedimiento

FICHA DE IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS -
ADMINISTRATIVOS DE LA PUCESE

Ndmero de ficha: | 1

Ficha de Normativa: | 6

Fundamento Legal especifico: | Titulo I: De la Admision, Articulos 1 al 3

Nombre del Procedimiento: | Admision

Responsable: | Direccion de Estudiantes, Direccion Académica

Responsable de ficha: | Kléber Vera

FICHA DE IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS -
ADMINISTRATIVOS DE LA PUCESE

NuUmero de ficha: | 2

Ficha de Normativa: | 6

Fundamento Legal especifico: | Titulo I: De la Admisién, Articulo 4

Nombre del Procedimiento: | Cambio de Universidad

Responsable: | Direccion de Estudiantes, Direcciones de Escuelas

Responsable de ficha: | Kléber Vera

FICHA DE IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS -
ADMINISTRATIVOS DE LA PUCESE

NuUmero de ficha: | 3

Ficha de Normativa: | 6

Fundamento Legal especifico: | Titulo I: De la Admisidn, Articulo 5

Nombre del Procedimiento: | Cambio de Carrera o Sede

Responsable: | Direcciones de escuela

Responsable de ficha: | Kléber Vera

FICHA DE IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS -
ADMINISTRATIVOS DE LA PUCESE

Ndmero de ficha: | 4

Ficha de Normativa: | 6

Fundamento Legal especifico: | Titulo Il: Bienestar estudiantil y Acciones afirmativas, Articulos 10 al
12

Nombre del Procedimiento: | Becas

Responsable: | Direccion de Estudiantes, Direccién Académica

Responsable de ficha: | Kléber Vera
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FICHA DE IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS -
ADMINISTRATIVOS DE LA PUCESE

Ndmero de ficha:

5

Ficha de Normativa:

6

Fundamento Legal especifico:

Titulo 1l: Bienestar estudiantil y Acciones afirmativas, Articulo 14

Nombre del Procedimiento:

Tutorias

Responsable:

Direccién Académica

Responsable de ficha:

Kléber Vera

FICHA DE IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS -
ADMINISTRATIVOS DE LA PUCESE

Ndmero de ficha:

6

Ficha de Normativa:

6

Fundamento Legal especifico:

Titulo 1I: Bienestar estudiantil y Acciones afirmativas, Articulo 15

Nombre del Procedimiento:

Bolsa de empleo

Responsable:

Direccién Académica

Responsable de ficha:

Kléber Vera

FICHA DE IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS -
ADMINISTRATIVOS DE LA PUCESE

Ndmero de ficha: | 7
Ficha de Normativa: | 6
Fundamento Legal especifico: | Titulo IV: De la matricula, Articulos 20 al 24
Nombre del Procedimiento: | Matricula
Responsable: | Secretaria General
Responsable de ficha: | Kléber Vera

FICHA DE IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS -
ADMINISTRATIVOS DE LA PUCESE

NuUmero de ficha:

8

Ficha de Normativa:

6

Fundamento Legal especifico:

Titulo IV: De la matricula, Articulo 26

Nombre del Procedimiento:

Matricula Extraordinaria

Responsable:

Direcciones de Escuela

Responsable de ficha:

Kléber Vera

FICHA DE IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS -
ADMINISTRATIVOS DE LA PUCESE

NuUmero de ficha:

9

Ficha de Normativa:

6

Fundamento Legal especifico:

Titulo IV: De la matricula, Articulo 26

Nombre del Procedimiento:

Matricula Especial

Responsable:

Consejo Académico

Responsable de ficha:

Kléber Vera
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FICHA DE IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS -
ADMINISTRATIVOS DE LA PUCESE

Ndmero de ficha:

10

Ficha de Normativa:

6

Fundamento Legal especifico:

Titulo V: Del Calendario Académico, Articulos 32 y 33

Nombre del Procedimiento:

Horarios

Responsable:

Direcciones de Escuela

Responsable de ficha:

Kléber Vera

FICHA DE IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS -
ADMINISTRATIVOS DE LA PUCESE

NuUmero de ficha:

11

Ficha de Normativa:

6

Fundamento Legal especifico:

Titulo VI: De la aprobacion académica y de los examenes, Articulos
36y 37

Nombre del Procedimiento:

Aprobacion de asignaturas

Responsable:

Secretaria General

Responsable de ficha:

Kléber Vera

FICHA DE IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS -
ADMINISTRATIVOS DE LA PUCESE

Ndmero de ficha:

12

Ficha de Normativa:

6

Fundamento Legal especifico:

Titulo VI: De la aprobacion académica y de los examenes, Articulo 38
Reglamento de Régimen Académico, Articulo 31

Nombre del Procedimiento:

Lengua extranjera

Responsable:

Departamento de Idiomas

Responsable de ficha:

Kléber Vera

FICHA DE IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS -
ADMINISTRATIVOS DE LA PUCESE

Ndmero de ficha:

13

Ficha de Normativa:

6

Fundamento Legal especifico:

Titulo VI: De la aprobacidn académica y de los exdmenes, Articulo 41

Nombre del Procedimiento:

Retraso o adelanto de evaluacion

Responsable:

Direccion de Escuela

Responsable de ficha:

Kléber Vera
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FICHA DE IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS -
ADMINISTRATIVOS DE LA PUCESE

Ndmero de ficha:

14

Ficha de Normativa:

6

Fundamento Legal especifico:

Titulo VI: De la aprobacion académica y de los exdmenes, Articulo 42

Nombre del Procedimiento:

Retiro de asignatura

Responsable:

Direccidon de Escuela

Responsable de ficha:

Kléber Vera

FICHA DE IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS -
ADMINISTRATIVOS DE LA PUCESE

NUmero de ficha: | 15
Ficha de Normativa: | 6
Fundamento Legal especifico: | Titulo VI: De la aprobacion académica y de los examenes, Articulos
45y 46

Nombre del Procedimiento:

Tercera matricula

Responsable:

Direccidon de Escuela

Responsable de ficha:

Kléber Vera

FICHA DE IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS -
ADMINISTRATIVOS DE LA PUCESE

Ndmero de ficha:

16

Ficha de Normativa:

6

Fundamento Legal especifico:

Titulo VI: De la aprobacién académica y de los exdmenes, Articulo 48

Nombre del Procedimiento:

Correccion de nota

Responsable:

Direccion de Escuela, Secretaria General

Responsable de ficha:

Kléber Vera

FICHA DE IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS -
ADMINISTRATIVOS DE LA PUCESE

NuUmero de ficha:

17

Ficha de Normativa:

6

Fundamento Legal especifico:

Titulo VI: De la aprobacién académica y de los exdmenes, Articulo 49

Nombre del Procedimiento:

Recalificacion de nota

Responsable:

Direccion de Escuela, Secretaria General

Responsable de ficha:

Kléber Vera

FICHA DE IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS -
ADMINISTRATIVOS DE LA PUCESE

NuUmero de ficha:

18

Ficha de Normativa:

6

Fundamento Legal especifico:

Titulo VII: Estimulos, faltas y sanciones, Articulo 54

Nombre del Procedimiento:

Reconocimiento de mejores estudiantes

Responsable:

Direccion de Escuela, Secretaria General

Responsable de ficha:

Kléber Vera
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FICHA DE IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS -
ADMINISTRATIVOS DE LA PUCESE

Ndmero de ficha:

19

Ficha de Normativa:

6

Fundamento Legal especifico:

Titulo VII: Estimulos, faltas y sanciones, Articulos 55 a 62

Nombre del Procedimiento:

Sanciones a estudiantes

Responsable:

Direccion de Escuela, Secretaria General

Responsable de ficha:

Kléber Vera

FICHA DE IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS -
ADMINISTRATIVOS DE LA PUCESE

Ndmero de ficha:

20

Ficha de Normativa:

6

Fundamento Legal especifico:

Titulo V: Del Calendario Académico, Articulo 30

Nombre del Procedimiento:

Cursos autofinanciados

Responsable:

Direccién Académica

Responsable de ficha:

Kléber Vera

FICHA DE IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS -
ADMINISTRATIVOS DE LA PUCESE

Ndmero de ficha:

21

Ficha de Normativa:

6

Fundamento Legal especifico:

Titulo VII: De los Deberes y Derechos de los estudiantes, Articulo 51

Nombre del Procedimiento:

Extension de faltas

Responsable:

Direccion de Escuela, Secretaria General

Responsable de ficha:

Kléber Vera

FICHA DE IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS -
ADMINISTRATIVOS DE LA PUCESE

NuUmero de ficha:

22

Ficha de Normativa:

6

Fundamento Legal especifico:

Titulo V: Del Calendario Académico, Articulos 29 y 30

Nombre del Procedimiento:

Hojas de Crédito

Responsable:

Direcciéon Académica, Direccion de Escuela, Secretaria General

Responsable de ficha:

Kléber Vera

FICHA DE IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS -
ADMINISTRATIVOS DE LA PUCESE

NuUmero de ficha:

23

Ficha de Normativa:

5

Fundamento Legal especifico:

Titulo I Normas Generales, Capitulo Il Tipos de Personal Académico,
sus Actividades y Dedicacién, Articulos 4 al 9

Nombre del Procedimiento:

Distributivo Docente

Responsable:

Direccion Académica, Direccion de Escuela

Responsable de ficha:

Kléber Vera
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FICHA DE IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS -
ADMINISTRATIVOS DE LA PUCESE

Ndmero de ficha:

24

Ficha de Normativa:

5

Fundamento Legal especifico:

Titulo Il Trayectoria Del Personal Académico, Capitulo | Seleccién
del Personal Académico, Articulos 11 al 24, Capitulo Il Ingreso del
Personal Académico, Articulos 25 al 34

Nombre del Procedimiento:

Ingreso y Seleccidn de Personal Académico

Responsable:

Direccién de Curriculo

Responsable de ficha:

Kléber Vera

FICHA DE IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS -
ADMINISTRATIVOS DE LA PUCESE

NuUmero de ficha:

25

Ficha de Normativa:

5

Fundamento Legal especifico:

Titulo Il Trayectoria Del Personal Académico, Capitulo 11 Funciones,
Derechos, Deberes y Sanciones del Personal Académico, Articulos 38
al 41

Nombre del Procedimiento:

Sancién al Personal Académico

Responsable:

Direccién de Curriculo

Responsable de ficha:

Kléber Vera

FICHA DE IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS -
ADMINISTRATIVOS DE LA PUCESE

NuUmero de ficha:

26

Ficha de Normativa:

5

Fundamento Legal especifico:

Titulo 1 Escalafon, Escala Remunerativa y Promocion del Personal
Académico, Capitulo 11l Promocién y Estimulos al Personal
Académico, Seccion | Promocién del Personal Académico Titular de
la PUCE, Articulos 55 al 57, SECCCION Il Estimulos al personal
académico, Articulo 62

Nombre del Procedimiento:

Ascenso de Categoria

Responsable:

Direccion de Curriculo

Responsable de ficha:

Kléber Vera

FICHA DE IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS -
ADMINISTRATIVOS DE LA PUCESE

NuUmero de ficha:

27

Ficha de Normativa:

5

Fundamento Legal especifico:

Titulo 11 Escalafon, Escala Remunerativa y Promocién del Personal
Académico, Capitulo 11l Promocién y Estimulos al Personal
Académico, Seccion Il Obras Relevantes, Articulos 58 al 61

Nombre del Procedimiento:

Valoracién de Obra relevante

Responsable:

Direccion de Curriculo

Responsable de ficha:

Kléber Vera
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FICHA DE IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS -
ADMINISTRATIVOS DE LA PUCESE

Ndmero de ficha:

28

Ficha de Normativa:

5

Fundamento Legal especifico:

Titulo 1V, Evaluacion y Perfeccionamiento del Personal Académico,
Capitulo I Evaluacién Integral de Desempefio del Personal
Académico, Articulos 63 al 68

Nombre del Procedimiento:

Evaluacién Docente

Responsable:

Direccién de Curriculo

Responsable de ficha:

Kléber Vera

FICHA DE IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS -
ADMINISTRATIVOS DE LA PUCESE

NuUmero de ficha:

29

Ficha de Normativa:

5

Fundamento Legal especifico:

Titulo IV, Evaluacidn y Perfeccionamiento del Personal Académico,
Capitulo Il Formacion y Perfeccionamiento del Personal Académico,
Articulos 69 al 71

Nombre del Procedimiento:

Formacién Docente

Responsable:

Direccién Académica

Responsable de ficha:

Kléber Vera

FICHA DE IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS -
ADMINISTRATIVOS DE LA PUCESE

Nuamero de ficha: | 30
Ficha de Normativa: | 5
Fundamento Legal especifico: | Titulo V Movilidad, Licencias con y sin Remuneracidn, Articulos 72
y 73

Nombre del Procedimiento:

Licencia Docente

Responsable:

Comision de Personal

Responsable de ficha:

Kléber Vera

FICHA DE IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS -
ADMINISTRATIVOS DE LA PUCESE

NuUmero de ficha:

31

Ficha de Normativa:

5

Fundamento Legal especifico:

Titulo VI Cesacion y Jubilacion del Personal Académico
Capitulo I Cesacién Del Personal Académico, Articulos 74y 75,
Capitulo Il Jubilacion del Personal Académico, Articulos 76 y 77

Nombre del Procedimiento:

Salida de Docente

Responsable:

Comision de Personal

Responsable de ficha:

Kléber Vera
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FICHA DE IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS -
ADMINISTRATIVOS DE LA PUCESE

Ndmero de ficha:

32

Ficha de Normativa:

5

Fundamento Legal especifico:

Titulo I Normas Generales, Capitulo Il Tipos de Personal
Académico, sus Actividades y Dedicacion, Articulo 10

Nombre del Procedimiento:

Cambio de Dedicacién Docente

Responsable:

Comision de Personal

Responsable de ficha:

Kléber Vera

FICHA DE IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS -
ADMINISTRATIVOS DE LA PUCESE

Ndmero de ficha:

33

Ficha de Normativa:

3

Fundamento Legal especifico:

Titulo IV Itinerarios Académicos, Reconocimiento u Homologacion
y Titulacién, Capitulo Il Reconocimiento u Homologacion de
estudios, Articulos 63y 64

Nombre del Procedimiento:

Homologacion de estudios

Responsable:

Direccién Académica

Responsable de ficha:

Kléber Vera

FICHA DE IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS -
ADMINISTRATIVOS DE LA PUCESE

Ndmero de ficha:

34

Ficha de Normativa:

3

Fundamento Legal especifico:

Disposicion General Quinta

Nombre del Procedimiento:

Reingreso de estudiantes

Responsable:

Direccién Académica

Responsable de ficha:

Kléber Vera

FICHA DE IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS -
ADMINISTRATIVOS DE LA PUCESE

Ndmero de ficha:

35

Ficha de Normativa:

3

Fundamento Legal especifico:

Disposicion General Sexta

Nombre del Procedimiento:

Designacion/cambio de tutor de tesis

Responsable:

Direccion Académica

Responsable de ficha:

Kléber Vera
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FICHA DE IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS -
ADMINISTRATIVOS DE LA PUCESE

Ndmero de ficha:

36

Ficha de Normativa:

3

Fundamento Legal especifico:

Titulo Il Organizacion del Proceso de Aprendizaje, Capitulo Il De la
Estructura Curricular, Articulo 21, Literal 3

Nombre del Procedimiento: | Titulacion
Responsable: | Direccion Académica
Responsable de ficha: | Kléber Vera

FICHA DE IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS -
ADMINISTRATIVOS DE LA PUCESE

Ndmero de ficha:

37

Ficha de Normativa:

7

Fundamento Legal especifico:

Toda la Guia

Nombre del Procedimiento:

Asignacion de tutores / lectores

Responsable:

Direccion de Investigacion

Responsable de ficha:

Kléber Vera

FICHA DE IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS -
ADMINISTRATIVOS DE LA PUCESE

NuUmero de ficha:

38

Ficha de Normativa:

Fundamento Legal especifico:

Nombre del Procedimiento:

Cambio de Horario

Responsable:

Direccién de Curriculo

Responsable de ficha:

Kléber Vera

FICHA DE IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS -
ADMINISTRATIVOS DE LA PUCESE

Ndmero de ficha:

39

Ficha de Normativa:

Fundamento Legal especifico:

Nombre del Procedimiento:

Altas / Bajas de Herramienta de Verificacion de Plagio

Responsable:

Direccién de Curriculo

Responsable de ficha:

Kléber Vera

FICHA DE IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS -
ADMINISTRATIVOS DE LA PUCESE

Ndmero de ficha:

40

Ficha de Normativa:

Fundamento Legal especifico:

Nombre del Procedimiento:

Cambio de Ubicacién docente

Responsable:

Direccion de Curriculo

Responsable de ficha:

Kléber Vera

86




FICHA DE IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS -
ADMINISTRATIVOS DE LA PUCESE

Ndmero de ficha:

41

Ficha de Normativa:

Fundamento Legal especifico:

Nombre del Procedimiento:

Publicacién de articulos / libros

Responsable:

Direccién de Curriculo

Responsable de ficha:

Kléber Vera

FICHA DE IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS -
ADMINISTRATIVOS DE LA PUCESE

Ndmero de ficha:

42

Ficha de Normativa:

Fundamento Legal especifico:

Nombre del Procedimiento:

Cuarta matricula en inglés

Responsable:

Direccién de Curriculo

Responsable de ficha:

Kléber Vera

FICHA DE IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS -
ADMINISTRATIVOS DE LA PUCESE

Ndmero de ficha:

43

Ficha de Normativa:

Fundamento Legal especifico:

Nombre del Procedimiento:

Inscripciones para Maestrias

Responsable:

Direccion de Curriculo

Responsable de ficha:

Kléber Vera

FICHA DE IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS -
ADMINISTRATIVOS DE LA PUCESE

NuUmero de ficha:

44

Ficha de Normativa:

Fundamento Legal especifico:

Nombre del Procedimiento:

Quejas / Reclamos de estudiantes

Responsable:

Direccién de Curriculo

Responsable de ficha:

Kléber Vera

FICHA DE IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS -
ADMINISTRATIVOS DE LA PUCESE

NuUmero de ficha:

45

Ficha de Normativa:

Fundamento Legal especifico:

Nombre del Procedimiento:

Requerimiento de aula

Responsable:

Direccién de Curriculo

Responsable de ficha:

Kléber Vera
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FICHA DE IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS -
ADMINISTRATIVOS DE LA PUCESE

Ndmero de ficha:

46

Ficha de Normativa:

Fundamento Legal especifico:

Nombre del Procedimiento:

Materias en otra carrera

Responsable:

Direccién de Curriculo

Responsable de ficha:

Kléber Vera

FICHA DE IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS -
ADMINISTRATIVOS DE LA PUCESE

NuUmero de ficha:

47

Ficha de Normativa:

Fundamento Legal especifico:

Nombre del Procedimiento:

Registro y Seguimiento de investigaciones / proyectos

Responsable:

Direccién de Curriculo

Responsable de ficha:

Kléber Vera

FICHA DE IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS -
ADMINISTRATIVOS DE LA PUCESE

Ndmero de ficha:

48

Ficha de Normativa:

Fundamento Legal especifico:

Nombre del Procedimiento:

Reemplazo de docente (semestre en curso)

Responsable:

Direccion de Curriculo

Responsable de ficha:

Kléber Vera

FICHA DE IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS -
ADMINISTRATIVOS DE LA PUCESE

NuUmero de ficha:

49

Ficha de Normativa:

Fundamento Legal especifico:

Nombre del Procedimiento:

Reemplazo de docente (semestre siguiente)

Responsable:

Direccién de Curriculo

Responsable de ficha:

Kléber Vera

FICHA DE IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS -
ADMINISTRATIVOS DE LA PUCESE

Ndmero de ficha:

50

Ficha de Normativa:

Fundamento Legal especifico:

Nombre del Procedimiento:

Cambio de malla curricular (estudiantes)

Responsable:

Direccién de Curriculo

Responsable de ficha:

Kléber Vera
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