M@ INSTITUTO DE TECNOLOGIAS
—A
EstaBLecipo en 19395

INSTITUTO SUPERIOR
TECNOLOGICO PARTICULAR
“SUDAMERICANO”

MANUAL DE FUNCIONES
Y PROCESOS

Cuenca — Ecuador

1




INSTITUTO DE TECNOLOGIAS

=7 SUDNERICAAD.

GENUINA EDUCACION SUF'ERJDFI

EsTABLECIDO EN

1.1.
1.2

2.1.
2.2.
2.3.

3.1.
3.1.1.
3.1.1.1.
3.1.1.2.
3.1.2.
3.1.2.1.
3.1.2.2.
3.1.3.
3.1.3.1.
3.1.3.1.1.
3.14.
3.1.4.1.
3.2.
3.2.1.
3.2.1.1.
32.1.2.
32.1.2.1.
32.1.22.
3.2.1.3.
32.14.
3.2.2.
32.2.1.
3222.
3.2.23.
3223.1.
3224,
3.2.2.5.
3.3.
3.3.1.
33.1.1.
33.1.1.1.
33.1.1.2.
33.2.
33.2.1.
33.2.1.1.
33.2.1.2.

INDICE
OBJETIVOS 4
Objetivo General: 4
Objetivos Especificos 4
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 5
Mapa de Procesos Institucional 5
Estructura Orgdnica Interna Institucional: 6
Organigrama Institucional: 6
FUNCIONES DE CARGOS 9
ORGANOS Y AUTORIDADES 9
ORGANOS MAXIMOS DE GOBIERNO 9
Consejo de Regentes 9
Organo Colegiado Superior 10
AUTORIDADES PRINCIPALES 11
Rector 11
Vicerrector 12
AUTORIDADES ACADEMICAS 13
Coordinadores de Carrera (Disefio Gréfico, Turismo, Desarrollo de Software, Gastronomia, Marketing.) eeeeeeseeseeseesceseesaesaesnee 13
Docentes 15
AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS 16
Direccion Administrativa Financiera 16
COORDINACIONES, UNIDADES Y AREAS DE APOYO ACADEMICO 17
COORDINACIONES DE APOYO ACADEMICO 18
Coordinador de Educacién Continua 18
Coordinador de Investigacién 18
Area de Publicaciones 20
Area de Innovacién Tecnolégica 20
Coordinador de Seguimiento a Graduados 21
Coordinador de Vinculacién con la Sociedad. 22
UNIDADES DE APOYO ACADEMICO 23
Unidad de Evaluacién Institucional 23
Unidad de Titulacién 25
Unidad de Bienestar Institucional. 25
Area de Psicologia 28
Unidad de Planeacién. 28
Unidad de Consulta Académica - Biblioteca 29
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO 30
Departamento Financiero 30
Contador General 30
Analista Contable 31
Colecturia 32
Departamento De Talento Humano 34
Jefe de Talento Humano 34
Conserje 36
Encargado de Bodega de Laboratorio de Gastronomia 36




INSTITUTO DE TECNOLOGIAS

=7 SUDNERICAAD.

GENUINA EDUCACION SUPERIOR

EsTaBLecioo env 1995

33.2.13.
3.33.
33.3.1.
3.3.4.
3.3.4.1.
3.3.5.
335.1.
33.5.2.
34.
34.1.

FLUJOGRAMAS DE FUNCIONES

Guardias de Seguridad (Externos)

Departamento de Sistemas Informaticos

Jefe de Sistemas Informaticos

Departamento de Relaciones Ptblicas

Relacionador Piblico

Secretarias

Secretaria General

Secretaria

SERVICIOS DE ASESORIA EXTERNA

Asesor Juridico

37
38
38
39
39
40
40
42
43
43
44




INSTITUTO DE TECNOLOGIAS

=5 SUDANERICAND

GENUINA EDUCACION SUPERIOR

EstaBLecioo env 1995

1. OBJETIVOS

1.1.  Objetivo General:

Contar con una guia ordenada, clara y especifica para reglamentar y sistematizar las funciones
de la Estructura Administrativa y Académica del Instituto Superior Tecnoldgico
Sudamericano.

1.2. Objetivos Especificos

a) Crear un instrumento administrativo que ayude a las autoridades en el proceso de

control interno.

b) Garantizar que los organismos internos, y colaboradores internos involucrados cuenten
con una herramienta administrativa que les permitan definir el alcance de sus
funciones.

c¢) Regularizar y mejorar la atencion a los usuarios.

d) Ser una fuente permanente de consulta de la estructura interna de la institucion.

e) Evitar duplicidad de funciones

f) Establecer niveles de responsabilidad administrativas y pecuniarias
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2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

2.1. Mapa de Procesos Institucional

El mapa de procesos del Instituto Tecnologico Particular “Sudamericano”, recoge de forma

resumida la interrelacidn de todos los procesos internos que gestionan la Institucién
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2.2. Estructura Organica Interna Institucional:

Nos permite visualizar, las instancias jerdrquicas superiores con cada uno de sus componentes

internos que lo integran.

2.3. Organigrama Institucional:

Considerando que el organigrama es una representacion grifica de la estructura

organizacional del Instituto donde se muestran las relaciones entre sus diferentes partes y la
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funcién de cada una de ellas, a continuacién, se impregna el organigrama de Instituto Superior

Tecnologico Particular “Sudamericano”.
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3. FUNCIONES DE CARGOS

3.1.  ORGANOS Y AUTORIDADES

3.1.1. ORGANOS MAXIMOS DE GOBIERNO
3.1.1.1. Consejo de Regentes

a) Lo Preside: Promotor fundador o su delegado.

b) Miembros: Dos promotores y tres miembros nombrados por los promotores.

¢) Reportaa: Consejode Educacion Superior (CES); SENESCYT

d) Atribuciones y Deberes:

1.

10.

11.
12.

Velar por el cumplimiento de la misidn, la visién y los principios fundacionales
del instituto.

Presentar un informe anual de gestiéon y/o rendicién de cuentas a la sociedad
institucional, al Consejo de Educacién Superior, al Organo Colegiado Superior, o
cuando éste ultimo lo requiera.

Aprobar la planificacion estratégica Institucional, en el marco de las disposiciones
de la Constitucién y la ley, promoviendo la articulacién con el desarrollo nacional.
Aprobar el Plan Operativo, en el marco de las disposiciones de la Constitucion y
la ley, promoviendo la articulacion con el desarrollo nacional.

Elegir al Rector y Vicerrector, respetando el principio de alterabilidad, de la terma
que le envie el Organo Colegiado Superior.

Solicitar al Organo Colegiado Superior la remocién del Rector, Vicerrector,
respetando el debido proceso y conforme a las causales y al procedimiento
determinado en la Ley y su reglamento.

Aprobar las contrataciones y destituciones del personal académico de acuerdo a
las nomas, en todas sus instancias laborales y jerdrquicas superiores; asi como en
todas sus formas de contratacion.

Conocer sobre lo propuesto y/o resuelto por el Rector y Vicerrector,
respectivamente.

Resolver la extincién del Instituto.

Autorizar la creacion y/o disolucién de sedes, extensiones, centros de apoyo y de
otras unidades académicas y administrativas.

Aprobar los estados financieros e informes econémicos.

Imponer las sanciones al personal académico y administrativo segin lo previsto

en la normativa legal vigente.
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13. Aprobar la adquisicién de bienes muebles, inmuebles y servicios sin limite de
cuantia.

14. Administrar los recursos econémicos institucionales.

15. Aprobar la asignacion de recursos econdmicos para todas las instancias
institucionales sin limite de cuantia.

16. Aprobar la enajenacién de bienes muebles e inmuebles institucionales, sin limite
de cuantia.

17. Nombrar y remover a coordinadores académicos y directores de las unidades.

3.1.1.2. Organo Colegiado Superior
a) Lo Preside: Rector
b) Miembros: Vicerrector, Dos Representantes de Docentes, Un Promotor, Un
Representante de Estudiantes.
¢) Reportaa: Consejo de Educacion Superior (CES); SENESCYT
d) Atribuciones y Deberes:

1. Aprobar el estatuto institucional y sus reformas para presentarlo al Consejo de
Educacién Superior para su revision.

2. Ejercer las demds responsabilidades y atribuciones establecidas en la Ley su
Estatuto y demds normativa correspondiente.

3. Aprobar el informe de rendicién de cuentas institucional para su presentacion
anual al Consejo de Educacién Superior y al Organo Rector de la Politica Piiblica
de Educacion Superior.

Aprobar el presupuesto institucional

Conocer el plan estratégico y plan operativo

4
5
6. Aprobar la planificacion académica de la institucion.
7. Aprobar los programas de educacién continua.

8. Aprobar el calendario académico anual.

9. Conocer el Plan de vinculacién con la sociedad.

10. Posesionar a sus miembros, conocer y resolver sus excusas y renuncias;

11. Conocer las politicas, estrategias y directrices institucionales-académicas y

fiscalizar su cumplimiento

12. Aprobar los proyectos de carreras que serdn presentados al CES;

10
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.
22.

23.
24.

Aprobar los informes de evaluacién institucional y disponer el respectivo plan de
mejoras de ser el caso;

Aprobar los planes de mejora institucional en relacién a la evaluacion externa de
los Entes correspondientes;

Aprobar y reformar reglamentos académicos internos para el funcionamiento del
Instituto.

Resolver los asuntos que le sean sometidos por otras dreas de gobierno de la
institucioén en temas académicos y disciplinarios como 6rgano de tltima instancia
y ejercer todas aquellas atribuciones que no se encuentren asignadas a otros
organismos y autoridades del Instituto;

Conocer los convenios que deban ser presentados al CES y enviarlos a este
organismo para su aprobacion;

Conceder licencia extraordinaria que exceda de diez (10) dias al Rector y
Vicerrector y a los miembros del personal académico, empleados y trabajadores
cuando excedieren de treinta (30) dias;

Proponer la terna de profesores para la eleccion de rector y vicerrector de la
institucion;

Garantizar el debido proceso y el derecho a la defensa en procesos sancionatorios;
Imponer las sanciones a los estudiantes previstos en el estatuto del Instituto;
Remitir a las instancias correspondientes los casos que constituyan infracciones en
otra normativa vigente; y,

Resolver los hechos que atenten contra la integridad e intereses institucionales.
Aprobar el informe de auditoria externa anual, previo a ser presentado al Consejo

de Educacién Superior.

3.1.2. AUTORIDADES PRINCIPALES
3.1.2.1. Rector

a) Reportaa: Organo Colegiado Superior, Consejo de Regentes

b) Supervisa a: Vicerrector, Direccion Administrativa Financiera y subalternos.

¢) Atribuciones y Deberes

1.

Cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica del Ecuador, la LOES y
su Reglamento General, el Reglamento de las Instituciones de Educacién Superior

de Formacién Técnica y Tecnoldgica, las resoluciones del Consejo de Educacion

11
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10.

Superior, las resoluciones del C)rgano Colegiado Superior, el Estatuto,
Reglamentos de la Institucién, y demds disposiciones legales.

Representar legal, judicial y extrajudicialmente a la institucidn.

Adoptar las decisiones oportunas y ejecutar los actos necesarios para el buen
gobierno de la institucién.

Conocer y elevar al Organo Colegiado Superior los proyectos de caricter
académico del nivel técnico y tecnoldgico.

Convocar y presidir el Organo Colegiado Superior, y demds 6rganos que le
corresponda presidir de conformidad con el Estatuto.

Presentar anualmente el proyecto de informe de rendicion de cuentas en primera
instancia al Consejo de Regentes y luego al Organo Colegiado Superior para su
aprobacion y ulterior presentacion ante el Consejo de Educacién Superior y al
Organo Rector de la Politica Piblica de Educacién Superior.

Suscribir o refrendar los titulos de nivel técnico o tecnoldgico y sus equivalentes
expedidos por el Instituto, conjuntamente con el Secretario General.

Proponer al Organo Colegiado Superior para su aprobacién propuestas de
manuales, reglamentos, directrices, instructivos, politicas, procedimientos; y/o
cuantos instrumentos normativos se requieran para la adecuada administracion y
gestion académica y administrativa, respectivamente.

Presentar al Consejo de Regentes para su aprobacion el plan estratégico, el plan
operativo

Presentar al Organo Colegiado Superior durante el tltimo trimestre del afio en
curso para el ejercicio econdmico siguiente el presupuesto institucional para su

aprobacion.

3.1.2.2. Vicerrector

a) Reportaa: Rector, Organo Colegiado Superior, Consejo de Regentes,

b) Supervisa a: Coordinaciones de Carrera, Coordinaciones de Apoyo Académico,

Unidades de Apoyo Académico.

¢) Atribuciones y Responsabilidades.

1.

Planificar, coordinar y hacer el seguimiento a la gestion académica de las carreras

ofertadas en el instituto superior.

12
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2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Apoyar en el cumplimiento de los objetivos contenidos en el Plan Estratégico
Institucional.

Proponer al Organo Colegiado Superior para su aprobacién, la planificacién
académica de la institucion.

Subrogar al rector en ausencia temporal y reemplazarlo cuando fuera definitiva
hasta que el consejo de regentes realice la eleccion.

Presentar al rector informes sobre proyectos de carreras de nivel técnico y
tecnoldgico superior y equivalentes.

Presentar los programas de educacién continua para aprobacién del Organo
Colegiado Superior.

Elaborar y presentar al Organo Colegiado Superior, el calendario académico
anual, para su aprobacion.

Proponer al Organo Colegiado Superior los candidatos a coordinadores
académicos y al coordinador de vinculacion con la sociedad.

Aprobar el Plan de Vinculacién con la Sociedad presentado por su coordinador.
Resolver mediante mediacién los conflictos académicos y dar soluciones a los
inconvenientes que se generen dentro y fuera de clase.

Coordinar y supervisar las actividades de ensefanza - aprendizaje, investigacion e
innovacion cientifica, tecnoldgica, de todas las carreras.

Determinar e informar al Rector las necesidades de recursos humanos,
econdmicos, materiales y logisticos para asegurar la continuidad de las propuestas
académicas.

Aprobar los silabos propuestos por los Coordinadores de Carrera.

Informar al Rector las actividades realizadas en el &4rea especifica de sus
funciones.

Coordinar con la Unidad de Titulacion los temas de investigacién e innovacion
para monografias, tesis u otros, que deben realizar los estudiantes.

Ejercer las atribuciones que le delegare el Rector y las demds que se deriven del

Estatuto.

3.1.3. AUTORIDADES ACADEMICAS

3.1.3.1. Coordinadores de Carrera (Diseiio Grafico, Turismo, Desarrollo de Software,

Gastronomia, Marketing.)

13
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a) Reportan a: Vicerrector
b) Supervisan a:Docentes de cada carrera
¢) Atribuciones y Deberes:

1. Definir, planificar y coordinar las actividades relacionadas con las tutorias
individuales y grupales, asi también designar los tutores académicos en todas sus
instancias. ANEXO I (3.1.3.1. - F1).

2. Planificar y coordinar las diferentes actividades académicas y recursos necesarios
que permitan un adecuado cumplimiento de la institucién, coordinaciones de
carrera, docentes y/o estudiantes, segin el cronograma académico y/o el POA, y
definir en el Sistema de Gestion Académica (SGA) los parametros necesarios para
su cumplimiento. ANEXO II (3.1.3.1. - F2) y ANEXO III (3.1.3.1. - F2)

3. Realizar y presentar para su aprobacion previo al inicio del afio lectivo, un plan
operativo anual, el cual debe estar acorde con el plan estratégico de desarrollo
institucional.

4. Supervisar el cumplimiento de las actividades de los docentes bajo su
coordinacién, y segtn corresponda, elevar un informe a las instancias jerarquicas
superiores.

5. Definir, planificar y coordinar, en conjunto con las demds coordinaciones de
apoyo y unidades académicas — administrativas y segun el cronograma académico
y el POA por carrera, las diferentes actividades académicas a fin de solventar las
necesidades de los estudiantes y para dar cumplimiento con la normativa legal
vigente.

6. Proponer al Vicerrector para su autorizacién los proyectos, estrategias,
lineamientos y politicas académicas que propicie la mejora continua de la
institucion.

7. Identificar, coordinar y gestionar las necesidades de personal docente para cubrir
los requerimientos académicos de la coordinacién y la institucion.

8. Representar al Instituto en los aspectos que le competan, y establecer relaciones
interinstitucionales, previa designacion y/o aprobacion del Vicerrector y/o de los
organismos jerarquicos superiores.

9. Gestionar cuando corresponda la adquisicion de materiales, insumos y bienes para
el buen desempefio académico de la carrera, administrar y vigilar el adecuado

manejo de los mismos.

14
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10. Supervisar los registros académicos fisicos o digitales y la informacidn estadistica

11.

12.
13.

14.

15.

3.1.3.1.1.

necesaria para la buena marcha académica del Instituto.

Verificar todas las documentaciones académicas (planillas, registros de
observacion, evaluaciones, proyectos, etc.) y remitirlos al Vicerrector.

Recibir y aprobar los silabos de los profesores, quince dias antes de iniciar clases;
Remitir semestralmente un informe de gestion al Vicerrector, o cuando lo
requieran las instancias jerdrquicas superiores o instancias académicas de control
externas competentes.

Informar periédicamente o cuando corresponda, los resultados obtenidos producto
del cumplimiento de sus atribuciones y deberes al Vicerrector para que resuelva,
previo al conocimiento y/o aprobacion de las instancias jerdrquicas superiores
internas y externas.

Realizar las actividades encomendadas por las instancias jerarquicas superiores, y
las establecidas en la normativa legal vigente interna y externa dentro de sus

competencias, atribuciones y deberes.

Docentes

a) Reportaa: Coordinadores de Carrera

b) Atribuciones y Deberes:

1.

Cumplir actividades de docencia, investigacién y vinculaciéon de acuerdo a las
normas de calidad y normativas de los organismos que rigen el sistema y de la
institucion.

Mantener un proceso permanente de formacidn y capacitacion para una constante
actualizacion de la catedra y consecucién del principio de calidad.

Someterse periddicamente a los procesos de evaluacion.

Cumplir con la normativa vigente, asi como con las disposiciones internas de la
institucion.

Participar en el sistema de evaluacidn institucional

Participar en el proceso de construccién, difusién y aplicacion de la cultura y el
conocimiento.

Formar parte de los tutores designados, y cumplir con las atribuciones y deberes

encomendados.

15
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16.
17.

18.

3.14.

Cumplir con las disposiciones administrativas dispuestas para el cumplimiento de
sus funciones.

Integrar las delegaciones, comisiones y tribunales académicos que se le delegare.
Conformar reuniones de trabajo para evaluar y definir aspectos académicos.
Informar periédicamente o cuando corresponda los resultados obtenidos producto
del cumplimiento de sus atribuciones y deberes al Coordinador de Carrera.
Realizar las actividades encomendadas por las instancias jerdrquicas superiores, y
las establecidas en la normativa legal vigente interna y externa dentro de sus

competencias, atribuciones y deberes.

AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS

3.1.4.1. Direccion Administrativa Financiera

a) Reportaa: Regentes

b) Supervisa a: Departamentos: Financiero, de Talento Humano, de Sistemas

Informaticos, de Relaciones Publicas,

¢) Atribuciones y Deberes

1.

Presentar para su aprobacion previo al inicio del afio lectivo, un plan operativo
anual, el cual debe estar acorde con el plan estratégico de desarrollo institucional.
Formular manuales, reglamentos, directrices, politicas, procedimientos y/o
cuantos instrumentos administrativos se requiera para la adecuada administracién
y gestion de cumplimiento de las dreas administrativas.

Coordinar y supervisar las funciones del personal bajo su direccion.

Evaluar y comunicar al rector para que resuelva, el desempefio laboral del
personal bajo su direccidn.

Proponer al Rector para su autorizacion el presupuesto institucional y sus
reformas.

Velar por el cumplimiento de la Planificaciéon Estratégica de Desarrollo
Institucional, del Plan Operativo Anual Institucional, y presupuesto institucional.
Coordinar y supervisar la ejecucion de las politicas, principios y valores
institucionales, por parte de todos los colaboradores del Instituto.

Controlar los ingresos y egresos institucionales y garantizar su estabilidad y

sostenibilidad econdmica.

16




INSTITUTO DE TECNOLOGIAS

SUMMEI?IL'ANUA

GENUINA EDUGAGION SUFEFHDH

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Velar por la optimizaciéon de recursos econdémicos en todas las instancias
institucionales.

Supervisar y administrar los bienes muebles e inmuebles institucionales.
Responder por lo actuado, por los departamentos bajo su direccion.

Presentar regularmente o cuando se lo requiera, Informes, estadisticas, andlisis
financieros y/o lo que corresponda, a fin de realizar una adecuada evaluacién
financiera institucional para la toma de decisiones oportunas.

Negociar con proveedores, la adquisicion de bienes y servicios para la institucién
en general.

Negociar con los proveedores de servicios financieros, las condiciones mas
optimas y rentables de los hechos financieros que se generen.

Controlar el flujo de efectivo institucional, a fin de solventar adecuada y
oportunamente las cuentas por pagar.

Certificar la razonabilidad de los estados financieros mensualmente.

Asesorar al rector en actividades financieras, administrativas y operativas para el
desarrollo institucional.

Supervisar y controlar la seguridad, integridad, calidad y proteccion de la
informacién del drea administrativa.

Administrar la chequera institucional conjuntamente con el departamento
financiero.

Administrar todo tipo de claves que faciliten el manejo administrativo, contable,
financiero, institucional.

Remitir semestralmente un informe de gestion al Rector, a fin de que resuelva lo
que corresponda; o cuando lo requieran las instancias jerdrquicas superiores o
instancias de control externas competentes.

Informar periédicamente o cuando corresponda, los resultados obtenidos producto
del cumplimiento de sus atribuciones y deberes, en primera instancia al Rector
para que resuelva.

Realizar las actividades encomendadas por las instancias jerarquicas superiores a
quien se deba, y las establecidas en la normativa legal vigente interna y externa

dentro de sus competencias, atribuciones y deberes.

3.2. COORDINACIONES, UNIDADES Y AREAS DE APOYO ACADEMICO
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3.2.1.

COORDINACIONES DE APOYO ACADEMICO

3.2.1.1. Coordinador de Educacion Continua

a) Reporta a: Vicerrector

b) Atribuciones y Deberes:

1.

Presentar para su aprobacién previo al inicio del afio lectivo un plan operativo
anual, el cual debe estar acorde con el plan estratégico de desarrollo institucional.
Coordinar, planificar, gestionar y difundir, necesidades, proyectos, programas,
planes, servicios y ofertas de educacion continua para la sociedad académica
institucional. ANEXO I 3.2.1.1. - F2)

Gestionar, planificar, coordinar y difundir, necesidades y servicios de educacion
continua del y para el publico en general. ANEXO II (3.2.1.1. - F3)

Proponer reformas a su reglamento.

Gestionar, promover y coordinar, proyectos y convenios interinstitucionales con
organizaciones publicas y privadas para impulsar y fortalecer los programas de
capacitacion continua a nivel nacional. ANEXO III (3.2.1.1. - F5)

Remitir semestralmente un informe de gestion al Vicerrector, a fin de que
resuelva lo que corresponda; o cuando lo requieran las instancias jerdrquicas
superiores o instancias académicas de control externas competentes.

Informar periédicamente o cuando corresponda, los resultados obtenidos producto
del cumplimiento de sus atribuciones y deberes al Vicerrector para que resuelva,
previo al conocimiento y/o aprobacion de las instancias jerdrquicas superiores
internas y externas.

Realizar las actividades encomendadas por las instancias jerdrquicas superiores a
quien se deba, y las establecidas en la normativa legal vigente interna y externa

dentro de sus competencias, atribuciones y deberes.

3.2.1.2. Coordinador de Investigacion

a) Reportaa: Vicerrector

b) Supervisa a: Area de Publicaciones

¢) Atribuciones y Deberes:

1.

Presentar para su aprobacién previo al inicio del afio lectivo un plan operativo

anual, el cual debe estar acorde con el plan estratégico de desarrollo institucional.
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2.

10.
11.

12.

Definir necesidades y limitaciones de personal académico a fin de gestionar,
coordinar y asesorar en la elaboracién de proyectos de investigacidn y planes de
capacitacion. ANEXO I (3.2.1.2 - F2)

Gestionar, coordinar actividades para financiar investigaciones académicas. ANEXO
1 (3.2.1.2. - F3)

Proponer acciones que favorezcan la integracion de la investigacion formativa con

la investigacion generativa para potenciar la formacion académica. ANEXO 111 (3.2.1.2.
—-4)
Apoyar la evaluacién y actualizacion de las politicas, estrategias y acciones que

permitan la articulacién entre la formacion docente en investigacion y la docencia
y vinculacion.

Promover alianzas estratégicas, convenios y otras formas de cooperacion
institucional con organizaciones publicas y privadas, el sector productivo y
organismos nacionales e internacionales.

Promover procesos internos de divulgacion y socializacion de avances vy
productos de investigaciones de los grupos de investigacion, docentes
investigadores y estudiantes, en medios que aseguren su visibilidad, difusién e
impacto.

Registrar y evaluar de manera centralizada y organizada las actividades de
investigacion llevadas a cabo por los diferentes implicados en las lineas de
investigacion que posee el instituto, estructurando bases de datos y sistemas de
informacién académica, financiera y de relaciones externas que permitan hacer
seguimiento al cumplimiento de los objetivos planteados.

Garantizar la participacion de la institucién en las convocatorias de
reconocimiento de grupos de investigacion; ofrecer asesoria a los docentes y
lideres de los grupos de investigacion para la actualizacién de la informacion en el
SGA sobre sus proyectos.

Proponer reformas a su reglamento

Remitir semestralmente un informe de gestion al Vicerrector, a fin de que
resuelva lo que corresponda; o cuando lo requieran las instancias jerdrquicas
superiores o instancias académicas de control externas competentes.

Informar periédicamente o cuando corresponda, los resultados obtenidos producto

del cumplimiento de sus atribuciones y deberes al Vicerrector para que resuelva,
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13.

3.2.1.2.1.

previo al conocimiento y/o aprobacién de las instancias jerdrquicas superiores
internas y externas.

Realizar las actividades encomendadas por las instancias jerarquicas superiores a
quien se deba, y las establecidas en la normativa legal vigente interna y externa

dentro de sus competencias, atribuciones y deberes.

Area de Publicaciones

a) Reporta a: Coordinador de Investigacion

b) Atribuciones y Deberes:

1.

3.2.1.2.2.

Coordinar, disenar, diagramar solicitudes de publicaciones institucionales. ANEXO I
(3:21.2.1.- F1)

Coordinar, disefiar, diagramar solicitudes de disefio de libros, revistas y

documentos en general que beneficien y den identidad académica al instituto.
ANEXO 11 (3.2.1.2.1. - 2)

Solicitar cotizaciones de material para publicaciones a gran escala.

Asesora a todo el personal institucional que lo requiera en cuanto a diagramacion,
produccion, disefo, etc. de material impreso.

Dar seguimiento a las publicaciones generadas en sus etapas de produccidn,
presentacion, distribucion y comercializacion;

Remitir semestralmente un informe de gestion al Coordinador de Investigacion, a
fin de que resuelva lo que corresponda; o cuando lo requieran las instancias
jerdrquicas superiores.

Informar periédicamente o cuando corresponda, los resultados obtenidos producto
del cumplimiento de sus atribuciones y deberes, en primera instancia al
Coordinador de Investigacion, y a las instancias jerdrquicas superiores que lo
requiera.

Realizar las actividades encomendadas por las instancias jerarquicas superiores a
quien se deba, y las establecidas en la normativa legal vigente interna y externa

dentro de sus competencias, atribuciones y deberes.

Area de Innovacion Tecnologica

a) Reporta a: Coordinador de Investigacion

b) Atribuciones y Deberes:
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1. Socializar con el ptiblico en general los avances realizados en las investigaciones
tecnoldgicas.

2. Identificar oportunidades de financiamiento para el desarrollo de la actividad
cientifica y tecnoldgica del Instituto.

3. Identificar y comunicar oportunidades de innovacién y transferencia tecnolégica.

4. Coordinar y ejecutar actividades que permitan facilitar técnica y
administrativamente la elaboracién y tramitacién de los proyectos conjuntos.

5. Establecer acuerdos de investigacion y desarrollo con empresas de bienes y
servicios, publicas y privadas para la innovacién y la transferencia de tecnologia
de bienes y servicios.

6. Desarrollar proyectos de negocios en base a proyectos de investigacion
tecnoldgicas.

7. Contribuir con asistencia técnica y tecnoldgica a los estudiantes y docentes que lo
requieran, para el desarrollo e implementacion de proyectos cientificos
tecnoldgicos.

8. Gestionar, Coordinar, ejecutar actividades para la Innovaciéon y Transferencia
Tecnoldgica ANEXO IV (3.2.1.2. - F10)

9. Remitir semestralmente un informe de gestion al Coordinador de Investigacion, a
fin de que resuelva lo que corresponda; o cuando lo requieran las instancias
jerdrquicas superiores.

10. Informar periédicamente o cuando corresponda, los resultados obtenidos producto
del cumplimiento de sus atribuciones y deberes, en primera instancia al
Coordinador de Investigacion, y a las instancias jerdrquicas superiores que lo
requiera.

11. Realizar las actividades encomendadas por las instancias jerdrquicas superiores a
quien se deba, y las establecidas en la normativa legal vigente interna y externa

dentro de sus competencias, atribuciones y deberes.

3.2.1.3. Coordinador de Seguimiento a Graduados
a) Reportaa: Vicerrector
b) Atribuciones y Deberes:
1. Presentar para su aprobacién previo al inicio del afio lectivo un plan operativo

anual, el cual debe estar acorde con el plan estratégico de desarrollo institucional.
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2.

Definir, gestionar y coordinar actividades que permitan obtener informacién
relevante sobre necesidades, requerimientos, experiencias laborales, etc., a fin de
establecer estrategias para el desarrollo profesional de los estudiantes, egresados y
graduados, y para el mejoramiento continuo de los servicios académicos que
presta la institucién. ANEXO I (3.2.1.3. - F2)

Gestionar la creacién, administracion y actualizacién de una bolsa de trabajo para
el beneficio de los estudiantes y egresados; y para el posicionamiento académicos
anivel local y nacional del Instituto Sudamericano. ANEXO II (3.2.1.3. - F3)

Proponer reformas a su reglamento.

Remitir semestralmente un informe de gestion al Vicerrector, a fin de que
resuelva lo que corresponda; o cuando lo requieran las instancias jerdrquicas
superiores o instancias académicas de control externas competentes.

Informar periédicamente o cuando corresponda, los resultados obtenidos producto
del cumplimiento de sus atribuciones y deberes al Vicerrector para que resuelva,
previo al conocimiento y/o aprobacion de las instancias jerdrquicas superiores
internas y externas.

Realizar las actividades encomendadas por las instancias jerarquicas superiores a
quien se deba, y las establecidas en la normativa legal vigente interna y externa

dentro de sus competencias, atribuciones y deberes.

3.2.1.4. Coordinador de Vinculacion con la Sociedad.

a) Reportaa: Vicerrector

b) Atribuciones y Deberes

1.

Presentar para su aprobacién previo al inicio del afio lectivo un plan operativo
anual, el cual debe estar acorde con el plan estratégico de desarrollo institucional.
Gestionar y coordinar las pricticas pre profesionales, y/o los proyectos y
actividades de vinculacién con los coordinadores y/o tutores académicos de cada
carrera. ANEXO I (3.2.1.4. - F2)

Revisar, registrar en el sistema de gestion académica (SGA), los informes y/o
reportes de horas cumplidas por actividades y/o proyectos de vinculacion; y por

précticas pre profesionales de los estudiantes; y certificar su cumplimiento. ANEXO
11 (3.2.1.4. - F3)
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4. Gestionar, planificar y coordinar actividades para suscribir convenios
interinstitucionales con organizaciones publicas o privadas para la vinculacién y
las practicas pre profesionales de los estudiantes. ANEXO III (3.2.1.4. - F4)

5. Supervisar las actividades de vinculacién y précticas pre profesionales realizadas
por los estudiantes. ANEXO IV (3.2.1.4. - F5)

6. Aprobar las propuestas de proyectos de vinculacion.

7. Gestionar los conflictos que se presentaren en las actividades de las précticas pre
profesionales entre las partes, a fin de resolver.

8. Coordinar con las coordinaciones correspondientes, los requerimientos de los
organismos externos con respecto a las necesidades de requerir practicantes y/o
profesionales.

9. Proponer reformas a su reglamento.

10. Remitir semestralmente un informe de gestion al Vicerrector, a fin de que
resuelva lo que corresponda; o cuando lo requieran las instancias jerdrquicas
superiores o instancias académicas de control externas competentes.

11. Informar periédicamente o cuando corresponda, los resultados obtenidos producto
del cumplimiento de sus atribuciones y deberes al Vicerrector para que resuelva,
previo al conocimiento y/o aprobacion de las instancias jerdrquicas superiores
internas y externas.

12. Realizar las actividades encomendadas por las instancias jerarquicas superiores a
quien se deba, y las establecidas en la normativa legal vigente interna y externa

dentro de sus competencias, atribuciones y deberes.

3.2.2. UNIDADES DE APOYO ACADEMICO
3.2.2.1. Unidad de Evaluacién Institucional
a) Reportaa: Rectory Vicerrector
b) Supervisa a: A todas las instancias académicas y administrativas
a) Atribuciones y Deberes:
1. Presentar para su aprobacién previo al inicio del afo lectivo un plan operativo
anual, el cual debe estar acorde con el plan estratégico de desarrollo institucional.

2. Evaluar al instituto administrativa y académicamente.
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10.

11.

12.

13.

14.

Realizar evaluaciones al alumnado, fuera del &mbito académico en lo que respecta
a sus necesidades, derechos, obligaciones, infraestructura, soporte académico y
administrativo, e informar al vicerrector de sus resultados.

Organizar y orientar a los comités de evaluacién institucional y al personal que
apoyard en los procesos de autoevaluacion;

Formular y proponer, planes, normativa, directrices, formatos, y cuanto
instrumento administrativo se requiera a fin de realizar actividades de
autoevaluacién institucional y mejora continua para el fortalecimiento y
aseguramiento de la calidad institucional. ANEXO I (3.2.2.1.- F2)

Proponer la normativa que corresponda para implementar, politicas, estrategias,
procesos, y cuanto se requiera para cumplir con las evaluaciones de las entidades
de control externas. ANEXO II (3.2.2.1. - F3)

Coordinar con las autoridades institucionales, la disponibilidad de los recursos
humanos, materiales, tecnolégicos necesarios para llevar a cabo el proceso de
autoevaluacion.

Remitir a las autoridades para que resuelvan, el informe final del proceso de
autoevaluacion institucional.

Participar en reuniones convocadas por autoridades para colaborar en los
requerimientos relacionados con el desempefio y desarrollo institucional
Coordinar con el personal del Consejo de Educacién Superior, las evaluaciones IN
SITU del Instituto.

Proponer reformas a su reglamento

Remitir semestralmente un informe de gestion al Vicerrector, a fin de que
resuelva lo que corresponda; o cuando lo requieran las instancias jerdrquicas
superiores o instancias académicas de control externas competentes.

Informar periédicamente o cuando corresponda, los resultados obtenidos producto
del cumplimiento de sus atribuciones y deberes al Vicerrector para que resuelva,
previo al conocimiento y/o aprobacion de las instancias jerdrquicas superiores
internas y externas.

Realizar las actividades encomendadas por las instancias jerarquicas superiores a
quien se deba, y las establecidas en la normativa legal vigente interna y externa

dentro de sus competencias, atribuciones y deberes.
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3.2.2.2. Unidad de Titulacion
a) Reportaa: Vicerrector
b) Atribuciones y Deberes:

1. Presentar para su aprobacion previo al inicio del afio lectivo un plan operativo
anual, el cual debe estar acorde con el plan estratégico de desarrollo institucional.

2. Gestionar y coordinar en lo que corresponda el proceso de titulaciéon de los
estudiantes. ANEXOI (3.2.2.2. - F2)

3. Aperturar a la par del periodo académico regular, los procesos de titulacién en las
diferentes carreras que oferta la Institucion;

4. Proponer reformas a su reglamento.

5. Remitir semestralmente un informe de gestiéon al Vicerrector, a fin de que
resuelva lo que corresponda; o cuando lo requieran las instancias jerdrquicas
superiores o instancias académicas de control externas competentes.

6. Informar periddicamente o cuando corresponda, los resultados obtenidos producto
del cumplimiento de sus atribuciones y deberes al Vicerrector para que resuelva,
previo al conocimiento y/o aprobacion de las instancias jerdrquicas superiores
internas y externas.

7. Realizar las actividades encomendadas por las instancias jerarquicas superiores a
quien se deba, y las establecidas en la normativa legal vigente interna y externa

dentro de sus competencias, atribuciones y deberes.

3.2.2.3. Unidad de Bienestar Institucional.
a) Reporta a: Vicerrector
b) Supervisa a: Area de Psicologia
¢) Atribuciones y Deberes:
1. Presentar para su aprobacién previo al inicio del afio lectivo un plan operativo
anual, el cual debe estar acorde con el plan estratégico de desarrollo institucional.
2. Coordinar y gestionar las solicitudes para acceder al programa de ayudas
econdmicas realizadas por los estudiantes en situaciones socio econdémicas no
favorables; vulnerables; excluidos; con capacidades especiales u otras condiciones

adversas, a fin de asegurar su inclusién y permanencia al instituto. ANEXO I (3.2.2.3. -

F2)
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3. Asesorar, coordinar, y evaluar el apoyo psicolégico, psicoeducativo, de

aprendizaje, de desarrollo socio afectivo, de situaciones adversas de salud, etc. de
los estudiantes que lo requieran, a fin de asegurar su permanencia en el Instituto,
y/o evitar su desercion. ANEXO II (3.2.2.3. - F3)

Coordinar, definir y proponer politicas, planes, programas, estudios, normativas, y
cuantas acciones e instrumentos administrativos que se requiera para normar y/o
regularizar los programas de ayudas econdOmicas, apoyo psicoldgico y

psicoeducativo; a fin de asegurar el ingreso y permanencia de los estudiantes.
ANEXO TII (3.2.2.3. - F4)

Coordinar la asignacién de tutores para el acompafiamiento de los estudiantes,
para el desarrollo académico, psiquico, personal, afectivo y cognitivo; y
supervisar y evaluar su desempeifo

Coordinar y gestionar con las instancias externas e internas necesarias, los
requerimientos y/o necesidades de los estudiantes para el acompafiamiento en el

desarrollo personal y académico.

7. Desarrollar y definir estrategias, técnicas y/o metodologias preventivas vy

10.

11.

12.

formativas que permitan acompafiar adecuada y oportunamente a los estudiantes
en su desarrollo académico, psiquico, afectivo, personal, cognitivo y de
integracion.

Orientar, asesorar y colaborar con los tutores y personas allegadas a los
estudiantes, en los diferentes procesos de acompanamiento de los estudiantes.
Orientar, asesorar y asistir a los estudiantes que requieran acompafiamiento para
su desarrollo académico y personal.

Realizar seguimiento a los tutores y estudiantes que intervinieron en los diferentes
procesos de acompafiamiento de desarrollo académico y personal.

Asesorar a los tutores para que brinden un adecuado acompanamiento a los
estudiantes en el proceso de aprendizaje y en el desarrollo de sus diferentes
proyectos académicos.

Analizar las evaluaciones realizadas por los estudiantes a los docentes, tutores e
instituto en general, en lo relacionado al dmbito académico, y emitir las
conclusiones y recomendaciones respectivas para el mejoramiento continuo de la

Institucion.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

24.

Formular y coordinar con el drea de psicologia acciones y procedimientos que
permitan al personal docente, administrativo y de apoyo desempefarse
adecuadamente en sus actividades diarias.

Organizar, gestionar y coordinar actividades culturales, deportivas, recreacionales,
sociales, etc., que fomenten la integracidn y bienestar emocional y de salud de los
colaboradores de la institucion.

Organizar, gestionar y coordinar actividades relacionadas con la seguridad y salud
ocupacional de los colaboradores de la institucion.

Velar por un adecuado clima institucional, el cual debe estar enfocado a brindar
una mejor calidad de vida de los colaboradores.

Coordinar sus atribuciones y deberes con las dependencias institucionales que
correspondan, a fin de materializar el bienestar de los colaboradores.

Remitir al rector, un informe bajo el punto de vista de bienestar institucional
administrativo sobre las actividades realizadas la Unidad de Evaluacion
Institucional.

Asesorar a los colaboradores institucionales en situaciones personales y laborales
requeridos por ellos; y coordinar en lo que corresponda para la oportuna
asistencia.

Velar que los principios de universalidad y solidaridad, se apliquen para cada uno
de los colaboradores de la institucion.

Proponer reformas a su reglamento.

Remitir semestralmente un informe de gestion a las autoridades principales, a fin
de que resuelvan lo que corresponda; o cuando lo requieran las instancias
jerdrquicas superiores o instancias académicas y/o administrativas de control
externas competentes.

Informar periédicamente o cuando corresponda, los resultados obtenidos producto
del cumplimiento de sus atribuciones y deberes al Vicerrector para que resuelvan,
previo al conocimiento y/o aprobacion de las instancias jerdrquicas superiores
internas y externas.

Realizar las actividades encomendadas por las instancias jerdrquicas superiores, y
las establecidas en la normativa legal vigente interna y externa dentro de sus

competencias, atribuciones y deberes.
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3.2.2.3.1. Area de Psicologia
a) Reportaa: Coordinacion de Bienestar Institucional
b) Atribuciones y Deberes:

1. Valorar los perfiles psicolégicos a los postulantes a ocupar cargos administrativos
o académicos; y cuando se requiera o corresponda, al personal administrativo y
académico que desempeiia funciones en la institucion. ANEXO I (3.2.2.3.1.— F1)

2. Asesorar en la orientacién vocacional a los estudiantes del Instituto, consignando
instrumentos de evaluacion académicos. ANEXO II (3.2.2.3.1. - F2)

3. Ausistir en el drea emocional, conductual y académica a los estudiantes; solicitado
por si mismos, y/o por el personal académico, y aplicar lo que corresponda segin
los resultados de la problemadtica y/o evaluacion. ANEXO III (3.2.2.3.1. - F3)

4. Capacitar al personal académico en temadticas vinculadas con necesidades
emocionales y académicas de los estudiantes. ANEXO IV (3.2.2.3.1. - F4)

5. Remitir semestralmente un informe de gestion a la Coordinacién de Bienestar
Institucional, a fin de que resuelva lo que corresponda, o cuando lo requieran las
instancias jerdrquicas superiores o instancias académicas de control externas
competentes.

6. Informar periddicamente o cuando corresponda, los resultados obtenidos producto
del cumplimiento de sus atribuciones y deberes a la Coordinacién de Bienestar
Institucional para que resuelva, previo al conocimiento y/o aprobacién de las
instancias jerarquicas superiores internas y externas.

7. Realizar las actividades encomendadas por las instancias jerdrquicas superiores a
quien se deba, y las establecidas en la normativa legal vigente interna y externa

dentro de sus competencias, atribuciones y deberes.

3.2.2.4. Unidad de Planeacion.
a) Reportaa: Vicerrector
b) Atribuciones y Deberes
1. Coordinar la elaboracién del Plan Estratégico de Desarrollo Institucional (PEDI);
2. Vigilar su operacién y cumplimiento, y proponer las medidas correctivas en casos
de desviacion de los objetivos.
3. Integrar el Programa Operativo Anual (POA) de la institucién y evaluar

peridédicamente el cumplimiento de metas establecidas.
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4.

Instituir la planeacidn estratégica y operativa institucional, que permitan elaborar
los proyectos de crecimiento y desarrollo en cuanto a construccién, equipamiento,
e infraestructura informatica.

Coordinar y llevar a cabo todas las actividades relacionadas a la implementacion,
desarrollo y mejora continua del Sistema de Seguimiento y Control de la
Planeacion a través del SGA.

Remitir semestralmente un informe de gestion al Vicerrector, a fin de que resuelva
lo que corresponda; o cuando lo requieran las instancias jerdrquicas superiores o
instancias académicas de control externas competentes.

Informar periédicamente o cuando corresponda, los resultados obtenidos producto
del cumplimiento de sus atribuciones y deberes al Vicerrector para que resuelva,
previo al conocimiento y/o aprobacién de las instancias jerdrquicas superiores
internas y externas.

Realizar las actividades encomendadas por las instancias jerarquicas superiores a
quien se deba, y las establecidas en la normativa legal vigente interna y externa

dentro de sus competencias, atribuciones y deberes.

3.2.2.5. Unidad de Consulta Académica - Biblioteca

a) Reportaa: Vicerrector

b) Atribuciones y Deberes:

1.

Presentar para su aprobacién previo al inicio del afio lectivo un plan operativo
anual, el cual debe estar acorde con el plan estratégico de desarrollo institucional.
Administrar el inventario, el mantenimiento, la organizacién y adecuada
utilizacién de los recursos documentales y la plataforma digital de consulta.
Asesorar en la compra de nuevo material bibliogréfico, tanto fisico como digital.
Organizar eventos culturales internos

Atender a los alumnos y docentes que utilicen la biblioteca, facilitindoles el
acceso a diferentes fuentes de informacion fisica y digital, y orientdndoles sobre
su utilizacion.

Colaborar en la planificacion y el desarrollo de la investigacion, favoreciendo la
utilizacion de diferentes recursos documentales.

Difundir, entre los docentes y los alumnos, materiales didacticos e informacién

que requieran
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10.

11.

12.

13.

Administrar adecuadamente los trabajos de titulaciéon de los estudiantes
graduados.

Gestionar en las plataformas digitales que dispone la Institucién los trabajos de
titulacion para para su publicacién en el repositorio,

Responsable de cumplir los estdndares de calidad establecidos por los 6rganos de
control.

Remitir semestralmente un informe de gestion al Vicerrector, a fin de que
resuelva lo que corresponda; o cuando lo requieran las instancias jerdrquicas
superiores o instancias académicas de control externas competentes.

Informar periédicamente o cuando corresponda, los resultados obtenidos producto
del cumplimiento de sus atribuciones y deberes al Vicerrector para que resuelva,
previo al conocimiento y/o aprobacion de las instancias jerdrquicas superiores
internas y externas.

Realizar las actividades encomendadas por las instancias jerarquicas superiores a
quien se deba, y las establecidas en la normativa legal vigente interna y externa

dentro de sus competencias, atribuciones y deberes.

3.3. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

3.3.1. De

partamento Financiero

3.3.1.1. Contador General

a) Reportaa: Direccion Administrativa Financiera, Rector

b) Supervisa a: Analista Contable, Colecturia

¢) Atri
1.

buciones y Deberes:

Efectuar, presentar y verificar la declaracion de impuestos en sus diferentes
formatos dispuestos por el SRI. ANEXO I (3.3.1.1. - F1)

Participar en la formulacién del presupuesto institucional, ejecutar y evaluar su
ejecucion. ANEXO II (3.3.1.1. - F2)

Ejecutar transacciones contables y financieras producto de las actividades
econdmicas académicas, y administrativas de la Institucidon. ANEXO III (3.3.1.1. - F3)
Asesorar a las instancias jerdrquicas superiores lo concerniente a asuntos
contables, tributarios y financieros. ANEXO IV (3.3.1.1. - F4)

Autorizar las transacciones y actividades econdmicas y contables, y asegurar la

integridad y razonabilidad de los mismos. ANEXO V (3.3.1.1. - F5)
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6. Evaluar y asegurar la correcta aplicacién de las normas contables y tributarias
vigentes en el registro de las transacciones contables diarias. ANEXO VI (3.3.1.1. - F6)

7. Evaluar y Coordinar las actividades y procesos contables, financieros, y
administrativos con el personal bajo su direccion

8. Autorizar los ajustes de cuentas para la depuracion de los estados financieros para
su presentacion libre de errores.

9. Autorizar la planilla de pagos a realizarse

10. Coordinar actividades contables y financieros con los organismos de control
internos y externos.

11. Emitir cuando se requiera, informes contables, financieros y administrativos a las
autoridades jerdrquicamente superiores a quien se deba, y a los entes de control
externos, dentro de sus competencias y atribuciones.

12. Autorizar los estados financieros cuando se lo requiera, acompafiados de las
correspondientes notas a los estados financieros y respaldos respectivos.

13. Responder por la valoracién, inventario fisico y codificacién de los bienes
muebles e inmuebles institucionales.

14. Autorizar la valoracidon, baja, revaluacion de los bienes muebles e inmuebles y de
control administrativo.

15. Colaborar en las actividades del departamento financiero

16. Remitir semestralmente un informe de gestion a la Direccion Administrativa
Financiera, a fin de que resuelva lo que corresponda; o cuando lo requieran las
instancias jerarquicas superiores.

17. Informar periédicamente o cuando corresponda, los resultados obtenidos producto
del cumplimiento de sus atribuciones y deberes a la Direccion Administrativa
Financiera para que resuelva, previo a la aprobacién del Rector.

18. Realizar las actividades encomendadas por las instancias jerdrquicas superiores a
quien se deba, y las establecidas en la normativa legal vigente interna y externa

dentro de sus competencias, atribuciones y deberes.

3.3.1.1.1. Analista Contable
a) Reportaa: Contador General.

b) Atribuciones y Deberes:
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10.
11.

12.

3.3.1.1.2.

Ejecutar las transacciones contables y financieras; producto de las actividades
econdmicas académicas, y administrativas de la Institucion. ANEXO I 3.3.1.1.1. - F1)

Realizar arqueos de caja de recaudaciones, y conciliaciones bancarias. ANEXO 11
(33.1.1.1.-F2)

Proveer al contador informacién y documentacién que respalden las actividades

econdmicas y financieras institucionales para la declaracién de impuestos. ANEXO
I (3.3.1.1.1. - F3)

Archivar los respaldos de las transacciones contables, financieras y
administrativas; producto de las actividades econdémicas académicas vy
administrativas de la Institucién

Examinar que la informacion y documentacion se ajusten a lo dictaminado por los
entes de control

Elaborar y presentar informes contables, financieros, estadisticos y
administrativos dentro de sus atribuciones y deberes, a fin de presentarlos a las
instancias jerarquicas superiores que correspondan, externas e internas

Analizar, interpretar y ejecutar actividades de depuracion de cuentas para la
presentacion de estados financieros.

Verificar que la contabilidad general y sus respaldos (comprobantes de egreso,
ingreso y ajustes, etc.) cumplan con lo dispuesto en la normativa legal vigente
externa e interna

Realizar el control previo de documentacion interna y externa

Colaborar en las actividades del departamento financiero

Informar periédicamente o cuando corresponda, los resultados obtenidos producto
del cumplimiento de sus atribuciones y deberes a su inmediato superior para que
resuelva, previo al conocimiento de la Direccion Administrativa Financiera, y/o
aprobacién del Rector.

Realizar las actividades encomendadas por las instancias jerarquicas superiores a
quien se deba, y las establecidas en la normativa legal vigente interna y externa

dentro de sus competencias, atribuciones y deberes.

Colecturia

a) Reportaa: Contador General

b) Atri

buciones y Deberes.
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10.

11.
12.
13.

14.

15.

Consolidar los requerimientos de suministros de oficina y limpieza de todas las
instancias administrativas 'y académicas para su posterior adquisicion,
administracion y provision. ANEXO I (3.3.1.1.2. - F1)

Procesar y facturar en el sistema de gestion académica (SGA) los pagos
efectuados por los estudiantes. ANEXO 11 (3.3.1.1.2. - F2); ANEXO III (3.3.1.1.2. - F2).

Recaudar los pagos realizados por los estudiantes, y cuadrarlos diariamente. ANEXO
IV 33.1.12.- F3)

Registrador en el sistema de gestion académica (SGA) los valores monetarios
correspondientes a cada periodo académico. ANEXO V (3.3.1.1.2. - F4).
Receptar y gestionar con quien corresponda las solicitudes relacionadas con

asuntos econdémicos presentadas por los estudiantes, egresados y ex estudiantes.
ANEXO VI (3.3.1.1.2. - F5).

Pagar oportunamente los valores generados por la adquisicion de bienes y
servicios publicos y privados.

Custodiar y administrar la caja chica. ANEXO VII 3.3.1.1.2. - F7)

Registrar y emitir en el acto los documentos de respaldo que corresponda de los
ingresos institucionales.

Remitir a quien corresponda los cierres de caja diarios con sus respectivos
comprobantes de soporte.

Remitir a quien corresponda, reportes, informes y certificados econdmicos y
administrativos relacionados con los pagos por matriculas y pensiones de los
estudiantes.

Colaborar en las actividades del departamento financiero

Custodiar y vender las especies valoras institucionales.

Realizar controles de pago vencidos en todas sus instancias académicas de los
estudiantes.

Custodiar el archivo activo y pasivo correspondiente a las transacciones
econdmicas y administrativas de la institucion.

Informar periédicamente o cuando corresponda, los resultados obtenidos producto
del cumplimiento de sus atribuciones y deberes a su inmediato superior para que
resuelva, previo al conocimiento de la Direccion Administrativa Financiera, y/o

aprobacion del Rector.
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16. Realizar las actividades encomendadas por las instancias jerdrquicas superiores a

quien se deba, y las establecidas en la normativa legal vigente interna y externa

dentro de sus competencias, atribuciones y deberes.

3.3.2. Departamento De Talento Humano

3.3.2.1. Jefe de Talento Humano

a) Reportaa: Direccion Administrativa y Financiera

b) Supervisa a: Conserjes, Encargado de Bodega de Laboratorio de cocina, Guardias de

¢)

seguridad, Profesional de Seguridad y Salud Ocupacional, entre otros.

Atribuciones y Deberes:

1.

Planificar, dirigir y controlar las actividades y los procesos administrativos de
talento humano.

Elaborar el presupuesto de remuneraciones de empleados administrativos,
académicos y del personal bajo servicios profesionales.

Controlar observando la normativa legal vigente interna y externa las asistencias a
labores del personal académico, administrativo y de apoyo; y emitir los reportes
y/o informes a quien corresponda para las acciones que ameriten.

Administrar el sistema informdtico y registro biométrico de asistencia a labores
del personal.

Emitir y cuando corresponda suscribir, informes, certificaciones, oficios,
memordndums, relacionados con talento humano, dentro de sus atribuciones y
deberes, y/o previa autorizacion de las autoridades a quien se deba.

Proponer estrategias, lineamientos técnicos, politicas y procedimientos
administrativos para dar cumplimiento a la normativa legal vigente interna y
externa.

Realizar actividades de roles de pago de la ndmina del personal académico,
administrativo y de apoyo; y actividades para el pago de honorarios profesionales

al personal académico, observando la normativa legal vigente externa e interna.
ANEXO I (3.3.2.1. — F7); ANEXO II (3.3.2.1. - F7)

Planificar en conjunto con la Coordinacién de Educacién Continua, las
actividades de capacitacion seglin necesidades institucionales y/o profesionales

del personal académico y administrativo.
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9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Aplicar la normativa legal vigente interna y externa en lo que respecta al régimen
disciplinario

Vigilar el cumplimiento de la normativa legal vigente interna y externa, en lo
relacionado a talento humano.

Gestionar los requerimientos solicitados por el personal académico vy
administrativo, en lo que respecta a permisos remunerados y no remunerados,
vacaciones, anticipos de remuneraciones, novedades laborales, etc.

Mantener actualizado el archivo de los expedientes de empleados y trabajadores,
vigilando el cumplimiento de la normativa legal vigente.

Coordinar con quien corresponda los procesos de seleccion de personal

académico, administrativo y de apoyo para cubrir las vacantes institucionales.
ANEXO III (3.3.2.1. - F13)
Realizar procesos de vinculacion y desvinculacion Institucional del personal.
ANEXO IV (3.3.2.1. - F14)

Realizar inducciones al personal contratado en lo relacionado a las actividades
propias a desempefiar motivo de su contratacion.

Coordinar las actividades de desarrollo y desempeio, personal y profesional del
personal académico, administrativo y de apoyo.

Receptar y registrar los permisos personales, académicos, institucionales, y por
capacitacion previamente autorizados por las autoridades correspondientes.
Supervisar o dar cumplimiento de la normativa legal vigente, relacionada con
seguridad y salud ocupacional.

Emitir el comprobante de retenciones en la fuente del impuesto a la renta por
ingresos de los colaboradores bajo relacion de dependencia (Formulario 107),
debidamente cuadrado con lo cancelado mediante rol de pagos.

Coordinar, supervisar y controlar las actividades del personal adscrito a su
departamento.

Remitir semestralmente un informe de gestion a la Direccion Administrativa
Financiera, a fin de que resuelva lo que corresponda; o cuando lo requieran las
instancias jerarquicas superiores.

Informar periédicamente o cuando corresponda, los resultados obtenidos producto
del cumplimiento de sus atribuciones y deberes a su inmediato superior para que

resuelva, previo al conocimiento y/o aprobacion del Rector.
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23. Realizar las actividades encomendadas por las instancias jerdrquicas superiores a
quien se deba, y las establecidas en la normativa legal vigente interna y externa

dentro de sus competencias, atribuciones y deberes.

3.3.2.1.1. Conserje
a) Reportaa: Jefe de Talento Humano
b) Atribuciones y Deberes:

1. Limpiar diariamente las instalaciones fisicas institucionales asignadas, asi como el
mobiliario que en ellas se encuentren.

2. Mantener en Optimas condiciones higiénicas, las instalaciones y objetos de uso
general y frecuente.

3. Reabastecer en los sanitarios los suministros de limpieza de uso frecuente.

4. Distribuir internamente la correspondencia recibida.

5. Entregar en entidades publicas y privadas la correspondencia generada en el
Instituto.

6. Realizar gestiones sencillas en entidades publicas y privadas.

7. Arreglar dafos menores que se hayan producido en los muebles y en la
infraestructura de la institucion.

8. Cumplir estrictamente con la normativa legal vigente interna, en lo que
corresponde a seguridad y salud ocupacional, reglamento interno de trabajo, y
todos los manuales e instructivos relacionados con el desempefio de su trabajo.

9. Reportar a su inmediato superior las novedades encontradas en las instalaciones
fisicas de la instituciodn, y las evidenciadas en el cumplimiento de sus funciones.

10. Realizar las actividades encomendadas por las instancias jerarquicas superiores a
quien se deba, y las establecidas en la normativa legal vigente interna y externa

dentro de sus competencias, atribuciones y deberes.

3.3.2.1.2. Encargado de Bodega de Laboratorio de Gastronomia
a) Reportaa: Jefe de Talento Humano
b) Atribuciones y Deberes:
1. Administrar, realizar y/o actualizar el inventario, codificacion y clasificacion del

menaje y bienes muebles utilizados en la carrera de gastronomia.
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2. Remitir al Departamento Financiero, previa coordinacién con el coordinador de
carrera de gastronomia y autorizacién de su inmediato superior, informes sobre el
estado de funcionamiento del menaje y de los bienes muebles de cocina, para su
mantenimiento, reparacion y/o baja de inventarios.

3. Cumplir estrictamente con la normativa legal vigente interna, en lo que a
seguridad y salud ocupacional se refiere, reglamento interno de trabajo, y demads
manuales e instructivos relacionados con el desempeifio de su trabajo.

4. Administrar la informacién documental que respalden la adquisicion, uso,
entradas y salidas, bajas, reparaciones, etc., del inventario de los bienes muebles y
utensilios de cocina.

5. Informar a quien corresponda, cualquier novedad suscitada con el menaje y/o
bienes muebles de cocina.

6. Mantener en 6ptimas condiciones de funcionamiento, limpieza y seguridad de los
laboratorios de cocina; y documentar fisicamente el trabajo realizado.

7. Suministrar en calidad de préstamo a los docentes y estudiantes, el menaje,
insumos, equipos e instalaciones de gastronomia.

8. Remitir semestralmente un informe de gestién a la Direccion Administrativa
Financiera, a fin de que resuelva lo que corresponda; o cuando lo requieran las
instancias jerarquicas superiores.

9. Realizar las actividades encomendadas por las instancias jerdrquicas superiores a
quien se deba, y las establecidas en la normativa legal vigente interna y externa

dentro de sus competencias, atribuciones y deberes.

3.3.2.1.3. Guardias de Seguridad (Externos)
a) Reportaa: Jefe de Talento Humano
b) Atribuciones y Deberes:
1. Vigilar y proteger los bienes muebles e inmuebles, asi como de las personas que
se encuentren en el interior de la institucion.
2. Impedir el ingreso de toda persona que atente contra la seguridad e integridad del
personal administrativo, académico y/o estudiantes.
3. Intervenir a fin de evitar el cometimiento de actos delictivos dentro de las

instalaciones.
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4.

3.3.3. Dep

Neutralizar a quien cometa actos delictivos o atenten contra la integridad y
seguridad de las personas que se encuentren dentro de la institucién; y ponerlos
seglin corresponda, a la orden de los miembros de la policia nacional o fuerzas
armadas.

Realizar rondas frecuentes dentro de las instalaciones del instituto.

Asegurar la puertas y ventas, asi como apagar las luces en cuanto cesen las
actividades en la institucion.

Proveer informacion institucional que no afecte la integridad y seguridad de la
institucion ni de sus funcionarios.

Realizar la limpieza de aulas y laboratorios en horario nocturno.

Reportar y coordinar con las entidades que corresponda, hechos de emergencia
que se susciten dentro de las instalaciones del instituto, a fin de que se dé la

atencion oportuna.

artamento de Sistemas Informaticos

3.3.3.1. Jefe de Sistemas Informaticos

a) Rep
b) Atri
1.

ortaa: Direcciéon Administrativa Financiera

buciones y Deberes:

Administrar el inventario de equipos informéticos y de comunicacién en lo que se
refiere a hardware y software, respectivamente; asi como también de los equipos
electrénicos.

Proveer de soporte técnicos de hardware y software al personal que lo requiera
sobre los sistemas informéticos y de comunicacion; y de los equipos electronicos
instalados.

Dar mantenimiento preventivo y correctivo de software y hardware,
respectivamente, a los equipos y sistemas informéticos y de comunicacion; y a los
equipos electrénicos institucionales, asegurandose el correcto funcionamiento de
los mismos. ANEXOI (3.3.3.1. - F3)

Controlar mediante bitacoras, el uso de los laboratorios informaticos de acuerdo a
las disposiciones encomendadas por el personal legalmente autorizado por las

autoridades del instituto.
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5. Suscribir informes técnicos con recomendaciones para la adquisicién de software,
hardware y equipos electrénicos requeridos para el buen funcionamiento
académico y administrativo del Instituto.

6. Ausistir a los eventos institucionales a fin de velar el correcto funcionamiento de
los equipos informéticos, de comunicacion, eléctricos y electrénicos, etc.

7. Instalar equipos y sistemas informdticos; y equipos electrénicos no especializado.

8. Respaldar y Administrar la informaciéon académica, administrativa, contable y
financiera procesada digitalmente.

9. Coordinar con entidades publicas y privadas el soporte técnico de hardware y
software especializado a requerirse.

10. Administrar y velar por el buen funcionamiento de los bienes muebles
institucionales. ANEXO II (3.3.3.1. - F10)

11. Remitir semestralmente un informe de gestion a la Direccion Administrativa
Financiera, a fin de que resuelva lo que corresponda; o cuando lo requieran las
instancias jerdrquicas superiores.

12. Informar periédicamente o cuando corresponda, los resultados obtenidos producto
del cumplimiento de sus atribuciones y deberes a su inmediato superior para que
resuelva, previo al conocimiento y/o aprobacion del Rector.

13. Realizar las actividades encomendadas por las instancias jerdrquicas superiores a
quien se deba, y las establecidas en la normativa legal vigente interna y externa

dentro de sus competencias, atribuciones y deberes.

3.3.4. Departamento de Relaciones Piblicas
3.3.4.1. Relacionador Pablico
a) Reportaa: Direccion Administrativa Financiera, Rector
b) Atribuciones y Deberes:
1. Asesorar a los usuarios internos y externos sobre los servicios académicos que
brinda la institucion
2. Coordinar eventos administrativos y académicos institucionales con usuarios
internos, externos y proveedores.
3. Llevar un registro pormenorizado y detallado de las actividades realizadas en el

cumplimiento de sus funciones y responsabilidades.
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4.

10.

11.

12.

Administrar los canales de comunicaciéon con el personal académico,
administrativo, estudiantes y piblico en general.

Promocionar la oferta académica y eventos educativos del instituto, en
organizaciones externas.

Coordinar actividades de publicidad con proveedores externos para llevar a cabo
eventos publicitarios, académicos, sociales, administrativos, etc.

Atender inquietudes de estudiantes y publico en general, y remitirlos a quien
corresponda para su pronta y adecuada solucién

Registrar y administrar en medios fisicos y/o digitales los eventos de promocion,
publicitarios, administrativos, académicos y sociales de la institucion.

Redactar el contenido a publicarse en los medios impresos y digitales, internos y
externos.

Remitir semestralmente un informe de gestion a la Direccion Administrativa
Financiera, a fin de que resuelva lo que corresponda; o cuando lo requieran las
instancias jerdrquicas superiores.

Informar periédicamente o cuando corresponda, los resultados obtenidos producto
del cumplimiento de sus atribuciones y deberes a su inmediato superior para que
resuelva, previo al conocimiento y/o aprobacion del Rector.

Realizar las actividades encomendadas por las instancias jerdrquicas superiores a
quien se deba, y las establecidas en la normativa legal vigente interna y externa

dentro de sus competencias, atribuciones y deberes.

3.3.5. Secretarias

3.3.5.1. Secretaria General

a) Reporta a: Consejo de Regentes, Rector, Vicerrector, Direccién Administrativa

Financiera.

b) Atribuciones y Deberes

1.

Certificar ante las diferentes instancias administrativas y de control, internas y
externas los actos administrativos y académicos que se hayan generado en el
Instituto.

Realizar procesos de admision y matriculacion de estudiantes, y registrar en los

sistemas y/o plataformas informdticas internas y/o externas la informacién
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10.

11.

12.

relevante para formalizar y respaldar lo que corresponda. (SGA, SENESCYT,
SNIESE, etc.). ANEXO I (3.3.5.1. - F1); ANEXO II (3.3.5.1. — F1); ANEXO III (3.3.5.1. - F1)

Coordinar con las instancias institucionales correspondientes las actividades
académicas y, comunicar a quien corresponda para su conocimiento y estricto
cumplimiento ANEXO IV (3.3.5.1. - F2)

Asistir como secretaria a todas las sesiones de las diferentes instancias
institucionales a las que se le convoque, y notificar a quien corresponda lo
resuelto. ANEXO V (3.3.5.1. - F3)

Receptar y gestionar con quien corresponda la documentacién e informacién
remitida por los docentes y autoridades académicas de los procesos académicos de
estudiantes, ex estudiantes, egresados y titulados, para su pronta regularizacién en
las diferentes instancias académicas.

Receptar y despachar solicitudes del personal académico y administrativo,
estudiantes regulares, no regulares, titulados, y usuarios en general; y
direccionarlos al ente académico o administrativo competente.

Asistir a los usuarios personalmente o por los medios de comunicacién
institucionales disponibles; y cuando corresponda, direccionar sus inquietudes y/o
requerimientos a quien competa para su pronta y adecuada asistencia.

Redactar documentacion administrativa institucional, y suscribirlas cuando
corresponda.

Remitir con firma de responsabilidad la documentacién académica a los entes de
control internas y externas.

Archivar en sus diferentes formas, y custodiar los expedientes activos y pasivos
de los estudiantes y ex estudiantes en general; la documentaciéon académica
institucional; y la documentacion correspondiente a las sesiones de las diferentes
instancias

Informar periédicamente o cuando le sea solicitado por las instancias jerdrquicas
superiores, los resultados obtenidos producto del cumplimiento de sus
atribuciones y deberes.

Realizar las actividades encomendadas por las instancias jerdrquicas superiores, y
las establecidas en la normativa legal vigente interna y externa dentro de sus

competencias, atribuciones y deberes.

41




INSTITUTO DE TECNOLOGIAS

SUIMMEHIMNU

GENUINA EDUGACHON SUFERJDH

3.3.5.2. Secretaria

a) Reporta a: Consejo de Regentes, Rector, Vicerrector, Direccién Administrativa

Financiera.

b) Atribuciones y Deberes:

1.

Realizar procesos de admisiéon y matriculacién de estudiantes, y registrar en los
sistemas y/o plataformas informdticas internas y/o externas la informacién
relevante para formalizar y respaldar lo que corresponda. (SGA, SENESCYT,
SNIESE, etc.). ANEXOI (3.3.5.1. - F1); ANEXO II (3.3.5.1. - F1); ANEXO III (3.3.5.1. - F1)

Coordinar con las instancias institucionales correspondientes las actividades
académicas y, comunicar a quien corresponda para su conocimiento y estricto
cumplimiento ANEXO IV (3.3.5.1. - F2)

Asistir como secretaria a todas las sesiones de las diferentes instancias
institucionales a las que se le convoque, y notificar a quien corresponda lo
resuelto. ANEXO V (3.3.5.1. - F3)

Receptar y gestionar con quien corresponda la documentaciéon e informacién
remitida por los docentes y autoridades académicas de los procesos académicos de
estudiantes, ex estudiantes, egresados y titulados, para su pronta regularizacion en
las diferentes instancias académicas.

Receptar y despachar solicitudes del personal académico y administrativo,
estudiantes regulares, no regulares, titulados, y usuarios en general; y
direccionarlos al ente académico o administrativo competente.

Asistir a los usuarios personalmente o por los medios de comunicacién
institucionales disponibles; y cuando corresponda, direccionar sus inquietudes y/o
requerimientos a quien competa para su pronta y adecuada asistencia.

Redactar documentacion administrativa institucional, y suscribirlas cuando
corresponda.

Archivar en sus diferentes formas, y custodiar los expedientes activos y pasivos
de los estudiantes y ex estudiantes en general; la documentaciéon académica
institucional; y la documentacion correspondiente a las sesiones de las diferentes
instancias

Informar periédicamente o cuando le sea solicitado por las instancias jerarquicas
superiores, los resultados obtenidos producto del cumplimiento de sus

atribuciones y deberes.
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STABLECIDD Env 1995

10. Realizar las actividades encomendadas por las instancias jerdrquicas superiores, y

las establecidas en la normativa legal vigente interna y externa dentro de sus

competencias, atribuciones y deberes.

3.4. SERVICIOS DE ASESORIA EXTERNA
3.4.1. Asesor Juridico

a) Reportaa: Rector, Consejo de Regentes, Organo Colegiado Superior

b) Supervisa a: NA

¢) Atribuciones y Deberes:

1.

Asesorar a todas las instancias que conforman la estructura orgénica interna
institucional, en materia juridica y elaboracién de normativa, relacionada con
aspectos administrativos y académicos

Emitir criterios juridicos, a los documentos o instrumentos administrativos
institucionales puestos en su consideracion.

Elaborar dentro del marco juridico, contratos, convenios, actos y cualquier
documento legal que se requiera.

Elaborar y gestionar hasta su aprobacién, cuanta normativa interna requiera el
instituto.

Controlar que la normativa legal vigente interna cumpla con lo dispuesto por los
organos de control gubernamentales, asi como con lo resuelto por las instancias
jerdrquicas superiores del instituto; y, participar con quien corresponda en las
respectivas propuestas de reformas

Llevar a cabo la defensa judicial o extrajudicial de la institucién en sus diferentes

instancias legales.
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EsTABLECIDO EN 19895

COORDINADORES DE CARRERA
ANEXO I (3.1.3.1. - F1)

Deefinir, planificar v coordinar las actividades relacionadas con las tutorias individuales v grupales, asi también designar los tutores académicos en todas sus instancias. (Practicas pre
| profesionales de los estudiantes (PPP)

Coordinadores de Carrera

INIOC

Verifica los
estudiantes que
requieren hacer

PPP

Remite a Coord.
De PPP listado de
estudiantes que
requieren hacer
FPP

Designara tutores
académicos

Coordinacion de Vinculacion con la Sociedad Tutores
Verifica si el instituto
cuenta con corvenios S b
» interinstitucionales con i CS”
or ganizaciones para OtMEn
realizar PPP
O
< MO
g Coordina y
Eal;z;énlf:;me gestiona lo que
Epmn i sea;ecesar!;_a fin
exstentes LD
convenios
Distribuir en
organizaciones a
los estudiantes
para gue realicen
las PP
Realizar
seguimientos alos
estudiantes
1
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| Definir. planificar v coordinar las actividades relacionadas con las tutorias individuales v grupales, asi también designar los ttores académicos en todas sus instancias. (Précticas pre profesionales de los

| estudiantes (PPP)

Coordinadores de Carrera Coordinmacion de Vinculacion con la Sociedad

Martener reunidn Marntener reunidn
a fin solventar a fin solventar
incorveniente incorveniente
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Tutores Estudiante
1
i o
1
Elaboraran
Hay novedades S5l informes de
novedades
Coordinar reunidn
a fin de solentar
incorveniente
NO _
Mantenar reunién
a fin de solentar
incorveniente
Elabora informe
final, y valida el
certificado de il
aprobacion

Tutor de organizacion

Mantener reunian
a fin solverttar
incorweniente

Sesolventd
incorwenients
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ANEXOII (3.1.3.1. - F2)

Planificar v coordinar las diferentes actividades académicas y recursos necesarios que permitan un adecuado cumplimiento por la institucion, coordinaciones de carrera, docentes y/o estudiantes, segun el cronograma académico v/

Coordinador de Carrera

Coordinadores de Carrera

o e] POA, v definir en el Sistema de Gestion Académica (SGA) los parametros necesanos para su cumplimiento. (DEFINICION DE DISTRIBUTIVOS)
| Talente Humano (TH) / Secretaria (SEC) / ;
Relacionadora Publica (RP) / Colecturia Vicerrector | Rector
(COLEQ) |
-5k
SEC: Informa el nimero :
de estudiantes e
nNao matriculadas en los o Reahzrzﬂlnniftoermey » Hnaayv:IJgaudr;a
diferentes niveles de la ‘
carrera
HO
s pianss
SRS -NO estudiantes para
Paralelos?. 3
abrir un paralelo?
sl
¥
Lsp pl Aprusba apertura
de paralelos
NO X
# Remite lo resuleto
4
Dispone s&
continde con el | u Amalg!:dl.‘l;i(:arga
proceso
Verificar el
nimero de
docentes, y sus
perfiles
v
Genera el pre
distributivo
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" docentes, etc con el resto

Verffica numero
, . dedocertesa
tiempo completoy
a medio tiempo

Coordinar reunidn de
trabajo para definir
asignaturas, horarios de

de coordinadores de
carrera

Serequiere

Pre definir
docentes?

distributivo

NO
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| Planificar y coordinar las diferentes actividades académicas v recursos necesarios que permitan un adecuado cumplimiento por la institucion, coordinaciones de carrera, docentes y/o estudiantes, segin el cronograma académico v/
| 0 el POA, y definir en el Sistema de Gestion Académica (SGA) los param efros necesarios para su cumplimiento. (DEFINICION DE DISTRIBUTIVOS)

T > |
Talento Humano (TH) / Secretaria (SEC) / |
Relacionadora Pablica (RP) / Colecturia Vicerrector | Rector Coordinador de Carrera Coordinadores de Carrera
(COLEG) ?
I
MO
Generar informe
= | de necesidad para
=il % | contratacién de
docenes
sI
Y Rector en coordinacion
. 2 con Director Autoriza
Autmzagbrer_qrte t » Administrativo Financiero »o contratacion ¥ NO
Pk oproar K analizan presupuesto y de docentes
factibilidad
SI
¥
Remite
Remite para iniciar doumentos con
con el proceso de » antecedentes para
contratacidn la contratacion de
personal
7 v
TH Realiza @ 4
proceso de USTIEE Defing, elabaray
= » docente 1 1 B i
contratacion de e remite distributiva
docentes
Y Registrar informacidn
Aprusba academica en SGA, y remitir
Distributivo y | para difundir informacidn
remite para que se académica y econdmica en
ejecute SGA y medios de
comunicacidn.
RP: Difunde COLEC: Registra
informacion por informacian
medios escritos y/ académica y
o digitales econdmica enSGA
FN
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Planificar y coordinar las diferentes actividad es a cadémicas y recur sos necesarios que permitan un adecuado cumplimiento de la institucion, coordinaciones de carrera,
docentes y/o estudiantes, segin el cronograma académico y/o d POA, y definir en el SGA los parimetros necesarios para su cumplimiento. (PRESENTACION DE SILABOS)
Coordinadores de Carrera Docentes Vicerrector
INIJO
Coordina reunidn
pam instruiry,
e asignar la Acuden a reunion
elaboracion de
silabas
En reunion
dispane a BElaborany remiten
| docentes, par su
NO elaboren silabos autorizacion
| por materia
Esta correcto? Sk
s
Autorizay remite
pama su »- " ?’O::i::riue NO- Aprueba
aprobacion 2
Dispondra realizar
una planificacion Registra en
académica enel = sistema SGA los
Entorno Virtual de silabos
aprendizaje
NO
™ Realizara y
Informacion o
esta correcta?. (oo
solidtado
Dslpc;ndrql;f] Registrar en el
g st Cumplirs lo 5GA
Sk » on la P ctividadh
planificacion Lo :CEI:IémiC?S
estratégica
Realizar informe Realizara el
de cumplimiento seguimiento -
por docente respectivo
FN
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COORDINACION DE EDUCACION CONTINUA

ANEXO I (3.2.1.1.

~F2)

Coordinar, planificar, gestionar y difundir, necesidades, proyectos, programas, planes, servicios y ofertas de educacidn continua para la comunidad
académica institucional

Fase

Vicerrector, Coords. De

Carrera, Vinculacion - ] Colecturia /
L ’ COCRD. EDUC. CONTINUA Vicerrector Rector N
Seguim. Grad., Eval. Secretaria
Continua
Proponer proyectos,
programas, planes,
servicios y ofertas P+ Evaluar propuestas Aprueba
deeducacién ST
continua
l sl
Deefinir
capacitadores. Solicitar
[Institucionalesy/o presupuesto de
axtemos) con propusstas Fropuestas so
presupuesto autorizadas pare estudiantes
requerido
¢ sl
Conocer razones de | ‘
= il
. negacion -
Remitir propuestas —— En Coordinadon con
Director Adm.-Fin
NO definir costos de
* 2 participacion N
— Conocernegacion 4 Informar negacidn
A J
puestas c?)tnac:::a Remitir
3_5.3 “ en Coordinacién con [ sprobadas ¢
udiznt; Educ. Continua
El
4

‘Gestignar para
o elsboracion de artes
¥/ publicidad

Y
Difundir por medios
de comunicacian
internosy /o
exteEmos

l

Informar
cronograma para

o | Colecturia: Receptar

recepcion de
inscripciones

inscripciones

v

Colecturia: Informar
nimero estudiantes

o docentss inscritos
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Coordinar, planificar, gestionar y difundir, necesidades, proyectos, programas, planes, servicios y ofertas de educacién continua para la
comunidad académica institucional
Vicerrector, Coords. De
Carrera, Vinculacion - . Colecturia /
L ’ COORD. EDUC. CONTINUA Vicerrector Rector .
Seguim. Grad., Eval. Secretaria
Continua
1 2
NO
Informar lo que > Informar » Resoher ——
‘corresponda
]
Coordinar Evaliar
- desarroliode || e
capacitaciones
Reglsh':razsbasede Elsborar
= || certificadasy
Epa.: BUD."EY gestionar firmas:
asistencias
Remitir certificados Secratariz:
pars entrega a »| Gestionar entrega
beneficizrics de certificados
Recipir Certificados [+
FIN «
4
i
£
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Gestionar, pla ar, coordinar y difundir, necesidades y servicios de educacién continua de y para el publico en general
Vicerrector,
- Coordinaciones i Colecturia / Secretaria
COORD. EDUC. CONTINUA G Vicerrector Rector
Académicas y General
Administrativas
Realizar estudiode
mercado afin de
INICIO establecer necesidades
deeducscion continua
[EC)
‘Coordinar reuniones|
detrabsjo parm o| Resoher schre
establecer " necesidades de EC
necesidadesde EC
Elaborar propuesta
#| deplan estratésico (4
sobre EC
Remitir parasu
autorizacion
Aprueha
presupuesto
El
sl
h J
—m, En Coordinacién con
propues Director Adm.-Fin
NO definir costosde ||
o participacion
¥
Solicitar
NO presupuestopara | |
gjecucidn de plan
EEEEED » Remitir razones
pars negacion
» Remitir razones |
para negacion |

Hay
COrrecciones .
que realizar al
Difundir por medios . Establecer
decomunicacion S B ‘cronggrama Remitir
elzboracién de artes |« = <
internosy/o il e j;au;rl‘id:; = en Coordinacion con| aprobadas [
extemos Lt Educ. Continua.
NO
Infarmar
o| frencgrama para o | Colecturia: Receptar
recepcion de "l inscripciones
inscripciones
h 4 Y
2

Fxse
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L [—

Coordinar Evalar
desarrollo de P mactacones
capacitaciones PR

!

Registrar en bas= de|

Gestionar, pla ar, coordinar y difundir, necesidades y servicios de educacién continua de y para el publico en general
Vicerrector,
- Coordinaciones i Colecturia / Secretaria
COORD. EDUC. CONTINUA G Vicerrector Rector
Académicas y General
Administrativas
1
. Colecturia Informar
.Bfamue + nimerg estudiantes
lizar = cu eEn
‘o docentes inscritos
El
NO
L e N Informar > Resolver

Elaborar
MO certificadas y - ?:m;
gestionar firmas GFBF Im.nEy
asistencias
Remitir certificados Secretaria:
P pamentregaa ¥ Gestionar entrega
beneficiarios decertificados
Remitir respaldo de
Archivar -« entrega de
certificados
FIN <
o
a
o
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ANEXO TII (3.2.

1.1.— F5)

Gestionar, promover y coordinar, proyectos y convenios interinstitucionales con organizaciones publicas y
privadas para impulsar y fortalecer los programas de capacitacion continua a nivel nacional

COCRD. EDUC. CONTINUA Vicerrector Rector
INICIO
h J
Realizar estudio de mercado
a fin deidentficar y levantar
una bazede datos de
potencisles empresas para
ofertar serviciosde EC
Elaborar y remitir
para su autorizacion
una propuests de
plan opermativo
h
Autoriza Aprueba
propuesta? presupuesto
B =l
v @
¥ En Coordinacion con
Salicitar Director Adm.-Fin
presupuesto para definen
5l N gjecucion de plan presupuesto a
operativo otorgar
Remitir razones
para negacion
Remitir razones |
parma negacion
Hay
COfTecciones .
que realizar al -
PO
Coordinar con
orEanizaciones visitas [N
SITU para of ertar servicios Remitir plan
de educacién continuaa fin | operativo aprobado
desuscribir posibles
Convenios
L 4
Elamr?ry Avoca conodmiento
comunicar - disnoner su
ronoErama de = ¥ EPD .
trabajo mensual ElEcucian
hJ
L]
H
w
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COORDINACION DE INVESTIGACION
ANEXOT (3.2.1.2 - F2)

Definir necesidades v limitaciones de personal académico, a fin de gestionar, coordinar v asesorar en la elaboracion de proyectos de
investigacion v planes de capacitacion.
COORD. INVESTIGACION Vicerrector / Comité Coordinadores de Coordinacién de
’ Académico Carreara / Docentes Educacion Continua
INICID
Planteary remitir parg
aumnzzlnn, ;:;zldadsde VRCTR: &
asesurp:n iento :ara | nocinienio g
elaboracicn de proyectos de UEES B L
investigacion
Drefine Indicadores
demedicién, y
disefia y aplica | Define problematica
instrumentos para
diagnostico
Aplicar
instrumentos de Realizary remitir
"E::DETE::‘NE p instrumentosde
necesidadesy e
limitaciones
Reslizar y remitir
plan estratégico de = -
g P | Analizar resuitados
realizar
Autoriza
gjecucion
NO
Realiza correcriones.
correspondientes
Remitir parasu
gjecucion
Aprueba
Remitir para su cronograma de
autorizacion, o | cEpacitacion,y o Coordinar
propuesta de plan = dispone ™1 capacitaciones
de capacitacion coomdinacion y
asistencia
r ¥ :
1 2 3
@
H
L
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Definir necesidades v limitaciones de personal académico, a fin de gestionar, coordinar v asesorar en la elaboracion de provectos de

Coordinacién de

investigacion y planes de capacitacion.

Vicerrector / Comité

Coordinadores de
Carreara / Docentes

Educacion Continua

base de datos

!

Resolver y remitir

FIN <

rescluciones

CQORD. INVESTIGACION -
Académico
1
Deefinir y coordinar
asesoramiento en la Aprueba L.
elaboracion de proyectos de o| cronogramade - I':‘artu:lparen
. = . ' . ' jornadas de
investigacion, e informa asesoramiento y z
: i . z z asesoramiento
cronograma de ejecucion de dispone asistencia
=l proyectos l
Evaluar proyectos | Reslizan proyectos
deinvestigacion | deinvestigacion
G esti [v i
AL P Difunde
coordinar espacios 3 nivel investizacionesa |
NO nacional o intemacional, y Comunicar > m!fnmidad
eventos para | divulgacicn dientifics
cientifica de los proyectos
Registrar
Realizar y remitir pl.bIIGEIIDDES, " Asistira "
= = asesoramiento y 4 —
informe de gestion P cEpacitaciones
=) pacn:auun es en

Fae
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ANEXOII (3.2.1.2. - F3)

Gestionar, Coordinar actividades para financiar investigaciones académicas

COORD. DE INVESTIGACION

Rector

Docentes / Grupos de
Investigacion

INICIO

A 4
Proponer plan
estratégico para
gestionar
financiamiento de
investigaciones
A

Realizar |,

>

umple co
politicas
Rstitucionale

Sl

correcciones

Gestionar y/o articular con
organizaciones privadas a fin

=z

Remite para su

de obtener financiamiento (<€

para investigaciones
académicas

A 4

Gestionar la suscripcion de

Orientar a docentes y grupos

ejecucion

Remiten

Fase

convenios para deinvestigacion parala
SRl > Sl e P»| presupuesto para
financiamiento de elaboracion de presupuestos . S
. - r o2 investigaciones
investigaciones académicas y gestion de recursos.
. Avoca conocimiento
Elaboray remite - 3
N P yremite parasu
informe e
gestion
Gestiona con quien
corresponda la obtencion de . .
) »| Realizar gestiones
recursos financieros L . . i 2
3 R deinvestigacion
necesarios para la realizacion
deinvestigaciones. l
Evaluar ejecucion | Remiten informe de
de gastos [ gestion
Y
Elaborar informe | Avoca conocimiento
>

final de gestion

Registra en basede |

y resuelve

|

Remite para fines

datos

FIN

pertinentes
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ANEXO III (3.2.1.2. — F4)

Proponer acciones que favorezcan la integraciéon de la investigaciéon formativa con la

investigacion generativa, para potenciar la formacién académica.
COORD. INVESTIGACION Vicerrecto’r /‘Comité Coordinadores de Carrera /
Académico Docentes

INICIO

A 4

Solicitar se evalde la carga
horaria docente para
investigacion y proponer
acciones que favorezcan la
integracion de la investigacion
formativa con la investigacion
generativa, para potenciar la
formacion académica.

Evaluar y resolver

A 4

Gestionar, coordinar y ejecutar
talleres, conversatorios, foros,
planes de capacitacién, etc., € autoriza
> con el personal docente < N ejecute lo
relacionados con la necesaria resuelto?
articulacion delas funciones
sustantivas.
Y
Notificar para su - Participar en
participacion d eventos
Y
Ejecutary
evidenciar avances
Evaluar ejecucién [« en laejecucién de
sl actividades de
investigacion
A 4
Realizar

seguimientos
periddicosa las
actividades de
investigacion
realizadas por eI
3l aca NO

Requiere
asesoramiento

NO

A

FIN

Fase
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ANEXO 1V (3.2.1.2. - F10)

Gestionar, Coordinar, ejecutar actividades para |a Innovacion y Transferencia Tecnoldgica

Organizaciones Externas /
Coordinaciones Institucionales

Coordinacién de
Investigacion

Coordinaciones de carrera

Vicerrector

INICIC

Plantear necesidad

Analizary verificar
factibilidad

parz innovar y/o
transferir tanologia

— wo—— |

Avocar
conocimiento

Esfactible?

Avoca conodimiants:
y autoriza

Coordinar raunién
pars suscripein de

Suscribir convenio

‘convenio

Mantener reunién
‘con estudiantes

Coordinar reunicn con

Mantzner reunién y

e decarrera | resolver propuestas
&l planteamiento d
pars ;:mnv smisnto de defactibilidad sjecucion de los
ectos. proyectos

pars definirls |4

Coardinar reunianes|
detratsio pars

Mantener reunign
E:;;::‘; desarralia de
proyecm

»| Elaborar proyaco

Coordinar reunién
par2 6

deproyectos

——

Asiste 3 reunicn

Froponer y resolver
sabre proyectosde
factibilidad

Coordinacisn pars
presentacion de

Analizar proyectos

proyectos

J— ey s

implementacion * *
proyecto

Suscribir actade

Fae

entraga y recepcion
Avocs
Informar para vecar
resolver resolver
FIN <
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SUDAMERIGAND.

GENUINA EDUCACION SUPERICA

EsTABLECIDO EN 19895

AREA DE PUBLICACIONES
ANEXO 1 (3.2.1.2.1. - F1)

Coordinar, disefiar, diagramar solicitudes de publicaciones institucionales

Generador de Necesidad
(Docente, estudiante, Autor
de publicacion, Vicerrector)

Vicerrector

COORD. DE PUBLICACIONES

Estudiantes de Practicas
Pre Profesionales

INICIO

Solicitar por escrito

utoriza realiza

Y

disefio, produccién,
de publicaciones

trabajo?

Comunicar razones

Avoca conocimiento (<€

!

Mantener reunién
para receptar

]

Coordinar reunién
con interesado para
fijacion de
necesidades

Coordinar reunién
con estudiantes
practicantes

A
Sl

rabajo @ NO

realizar por

\4

necesidad y
materiasles

Estudiantes
cticant

Revision del digital

v

Mantener reunién,
y entregar
requerimientosy
material de trabajo

A 4

Realizar el trabajo
dedisefio de
publicacion

Remitir el borrador

Y
A

Sl (estud)

del disefio

N|

Hay

dedisefio

Realiza la
> correcciones

correcciones
e realizap?

Aprobar disefio

|

Imprimir borrador a
color

A

Disefio

}

Remitir borrador de
impresion para su

revision

Sl (coord. )

Remitir disefio para

Envio deartes

Y

Aprueba disefio

A 4

aprobacion

finales aimprenta

v

FIN

Y

Recibir producto

terminado

correspondientes.

Fase
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GENUINA EDUCACION SUPERICA

EsTABLECIDO EN 19895

ANEXOII (3.2.1.2.1. - F2)

Coordinar, disefiar, diagramar solicitudes de disefio de libros, revistas y documentos en general que
beneficien y den identidad académica al Instituto

o, . COORD. DE Correccién Externa /
Autor de Publicacion Vicerrector PUBLICACIONES .

INICIO

Solicitar por escrito
disefio y produccion

Coordinar reunién
con interesado para

utoriza realizal

>
N . S| -
de material e trabajo? fijacion de
institucional necesidades
NO
A 4
Avoca conocimiento (< Comunicar razones

Mantener reunién
para receptar
necesidad y
materiales

A

P Revisar material

Disefiar lo que
corresponda

A 4

S| Remitir borrador
para correccién de
material académico

Hay
correcciones
que realiza

—

NO

Sl

\ 4

Realizar
correcciones

e Remitir
Remitir borrador [« 0
correcciones

Hay
correcciones
e realizap?

A

NO
A 4

Envio deartes

Remitir disefio para S
fop »{ Aprueba disefio » X
aprobacion finales aimprenta
Y
Recibe material
institucional
impreso
FIN v Administrar parasu
= distribucion

Fase
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GENUi’NA EDUCACION SUPERICA

EsTABLECIDO EN 19895

ANEXO 1 (3.2.1.3. - F2)

Definir, gestionar v coordinar actividades que permitan obtener inf. relevantie sobre neces.,

|para el desarrollo profes. de los estud. egres. v graduados,
COORD. SEGUIMIENTO GRADUADOS

Vicerrector

Estudiantes, egresados y graduados

requerim,. experiencias laborales, etc., a fin de establecer estrategias,

cion

Secretaria /Coordinadores /
Docentes

Presentar y remitic

Avocar
conocimignto y

pars su X
Plan Operativa

Butorizar su
cumplimiento

!

Solicitar base de datosde
y = "

SEC: Remitir

egressdosy graduados

informacion
solicitada.

‘Gestionar 2fin de
! actuslizar
informacian.

l

Remitir por comen
elecrénico &
—» requerimiento para

Remiten

dar cumplimianto al
O

Remiten

infarmacion
solicitada

informacion?

NO
¥
Contactar 3 quien
correspands, a fin

deque remitalo
soliciado

Coordinar y
gestionar para
mantener reunion

Avecan
conocimianto y

Avacan
conacimiento y

«confirman
asistencia

reunicn |4

confirman
asistancia

Fase
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EsTABLECIDO EN 19895

Definir, gestionar y coordinar actividades que permitan obtener inf. relevante sobre neces., requerim .. experiencias laborales, etc.. a fin de establecer estrategias,

. . . el % la instincién
. . Secretaria /Coordinadores
COORD. SEGUIMIENTO GRADUADOS Vicerrector Estudiantes, egresados y graduados / /
Docentes
3
'y
NO T Coordinar reunicn
Ly b . para andlisis de Resolver
resuttadas
Avocar
Reslizar y remitic conccimientay
plan de estratesias " sutorizar su
cwmplimients
|
Coordinar pars
ejecucion de Ejecutar estrategias
estrategias
NO

'

Elaborar y remitic Avocar
informe de > imi
resultados finales resolver
Realizar
ssguimiento 3
estudiantes,
egresadosy
graduados

Fase
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GENUINA EDUCACION SUPERICA

EsTABLECIDO EN 19895

ANEXOII (3.2.1.3. - F3)

resados, y para el posicionamiento académico a nivel local y nacional del Instituto Sudamericano.

Gestionar la creacion, administracién y actualizacién de una bolsa de trabajo para el beneficio de los estudiantes y

eg

Organizaciones publicasy
COORD. SEGUIMIENTO A . privadas, Coordinaciones de:
Vicerrector Vinculacion y Practicas Pre

SRADLADS Profesionales; Educacidon
Continua, etc.

Estudiantes / Egresados

INICIO

Presentar parasu
aprobacion, Plan .
Operati | Avoca conocimiento
perativo para‘a > y autoriza su
creacién administracion eiecucion
y actualizacién de una d

bolsa de trabajo

Gestionar para -
obtene’r)a Remiten
i i6 necesidades de
informacién, a fin > el
decrear bolsa de contratacion de
trabajo personal

Creay/o actualiza
informacion de
bolsa de trabajo

A

I

Informar a quien
corresponda, y por los

medios de comunicacién « | Interesado, solicita
disponibles, a estudiantesy/ | mayor informacién
o egresados sobre ofertas de

trabajo
Provee informacién |
necesaria
> Le interesa?

Sl

4

Ingresa al proceso NO|
deseleccién

|

Elaborayremite |

Informar [

informe de gestién

b Regl’stra Avoca conocimiento
informacion en base (€ e
dedatos y )
h 4
FIN

Fase
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GENUfNA EDUCACION SUPERICA

EsTABLECIDO EN 19895

COORDINACION DE VINCULACION CON LA SOCIEDAD
ANEXO1 (3.2.1.4. — F2)

Gestionar y coordinar las practicas pre profesionales, y/o los proyectos y actividades de vinculacién, con los coordinadores y/o tutores
académicos de cada carrera

Representante y/o

, Asesor Juridico
Tutor de la Organizacion

Coord’s de Carrera / Tutor Académico Coordinacidn de Vinculacidn con la Sociedad

INICIC

Solicitar por escrito,
‘organizacion externa parm
‘que estudiantes realicen
practicas pre-
profesionales, y/o
proyectosy actividades de
vinculacion.

‘Coordinar reunidn
con requirients.

Elaborar acta de Mante: .
reunicn con dudas jl— =" ner.r.el.rnnn
NO Jo— con requiriente

I

Verificar si en base
dedatos existe una
—® orEanizadon que
cumplacon el
requerimiento

que cumplacen

Sl

Realizar actividadas
afin de encontrar
organizacion
extema quecumpls
con el
r
‘Coordinar entrevista
‘con representantede
SRASE Con Representante
organizacion a fin de deorganizacion:
negociary definir los *| Definir t2minos de
términos genarles de convenio marco
convenio de
vinculacion l
Elaborar acta de
Remitir parasu | Elaborar convenio rgummyda:nas
revisidn maro e
| negodacién
b
Remitir para
hemitirpEra Resliza uses s | Comunica ajustesa
revision de t2minos| F * i
nde convenio reslizar
juridicos

Fse

65




M@ 'NSTITUTO DE TECNOLOGIAS

ad; SUDAMERICAND.

GENUi’NA EDUCACION SUPERICA
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académicos de cada carrera

Gestionar y coordinar las practicas pre profesionales, y/o los proyectos y actividades de vinculacion, con los coordinadores y/o tutores

Coord’s de Carrera / Tutor Académico

Coordinacidn de Vinculacion con la Sociedad

Tutor de la Organizacidn

Representante y/o

Asesor Juridico

Definir términos del

Coordinar la
suscripeion del

F

Remitir convenio |

convenio especifico

!

Remitir para su
revision

r

marco

convenio marco (3
orginales)

Revisar y completar
términosd

Y

Remitir para su

revision y

Remitir convenio
especifico

Coordinar la
suscripeion del

convenic especifico |

(2 originales)

convenio especifico

aprobacion

Y

Remitir para
revision de t&rminos|
juridicos.

Resliza sjustes a

Comunica sjusteza

Y

convenic

1

realizar

Y

umplecol
términos
legales?

Escanear y archivar,

A 4

Fxe

especifico, y
respaldos

1 convenio marco y
SN

Remitir un original a
Vicerrector

FIN
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EsTABLECIDO EN 19895

ANEXOII (3.2.1.4. - F3)

Revisar, registrar en el sistema de gestion académica (SGA), los informes y/o reportes de horas cumplidas por actividades y/o

profesionales

proyectos de vinculacién; v por practicas pre profesional es de los estudiantes; y certificar su cumplimiento
Coordinacion de vinculacién Con la . Coordinadores de carrera, Y/o
i Estudiantes L,
sociedad. tutores académicos
INICIO
h I
Firma de acta de asignacion de Realiza las ‘Gestionar, recopilar
estudiante, 3 empresa donde sctividades de Culminar laz todos los respaldos
realizara actividades de P vinculacion o de » sctividades »  deactividadesy
vinculacion o practicas pre practicas pre de

profesionales.

!

Gestionar, recopilar

» | todos los respaldos
7| deprcticas pre
prof esionales
NO
Remitir fisica y digitalments: informe
‘de practicas pre profesionales, Acta de 35
asignacion de estudiantes, acta de
aceptacion del tutor académico,
evaluacidn de tutor organizacional,
evaluacion de tutor académica,
autoevaluacian del estudiante,
evaluacion final, certificados, registros.
deasistencig otros respaldos de
Practicas pre profesionales
Y
REMITIFTESEA00ETIS0E
de: actividades de
_ wvinculacion, horas de
- vinculacign, impacto
social, y lo que
corresponds)
NO
Archi | ldo
TeTNE & e o|  Archivar los
digital en el sistema ™ eonaldos fisicos
s6A =
h A
Certificar
cumplimiento
cuando sea
requerido
o
]
i
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ANEXO III (3.2.1.4. — F4)

Gestionar, planificar y coordinar actividades para suscribir convenios interinstitucionales con organizaciones
publicas o privadas para la vinculacidn y las practicas pre profesionales de los estudiantes

Coordinacion de Vinculacion con la
Sociedad.

Vicerrector Rector

INICIO

Elaborar plan operative con
presupuesto para suscribir
convenics
interinstitucionales con
organizaciones piblicas y

privadas.
r
A
Remitir parasu
autorizacion
Aprueha
presupuesto
sl
El v
En Coordinacion con
Director Adm.-Fin
NG definen —
Solicitar presupuesto 3
N presupuesto para otorgar
ejecucion de plan
operativo
3 Remitir razones
—l para negacion
Hay
cofrecciones P Remitir razones.
que realizar al " para negacidn |
Coordinar con
organizaciones visitas IN- | Remitir plan
SITU a fin de suscribir ™ ‘operstivo aprobado
posibles convenios
A
Elabarar . Avoca conocmiento
cronogramade | umiesr »| vy disponersu
trabajo mensual cranograma ejecucion
Realizar resumen de
resultados y Resliza visitaz IN |
estrategias a < SITU Il
realizar
NO l
- Avoca Avoca
Emite inf; d
m E;tzTE # L —»| Remiteirforme |  conocimienta, »  conocimienta,
& resuelve y comunica resuelve y comunica
- Realizar
Define clientes con -
. seguimiento para
ez g puties 4
suscribiran A
. susmipcionesde
convenios
l o
‘Gestionar con quien Elaboraplan de
Conr da |3 accion paradar
epondals || acdénp
susCTipcion de los cumplimiento a
convenios convenios.

FIN

Fxe
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(

ANEXO 1V (3.2.1.4. -F5)

Supervisar las actividades de vinculacidn y practicas pre profesionales realizadas por los estudiantes

Coordinacion de
- _, . Representante de .
Vinculacion con la Vicerrector s Tutor / Estudiante
R Organizacion
Sociedad.
INICIO
"
Plantear
cronagrama de
vizitas
L
Avocar
Remitir cronograma o COnOCimientoy
devisitas v disponer su
cumplimiento
+ Mantener reunion y
verificar el
Coordinar reunicn = cumplimiento de los
términosdel
CONVENID
h Y
Elzbarary remitir | Elaborar acta de
informe ™ reunion
Serequiers 2 Cumplen
recomendar 7| recomendaciones
NO
NO an cumplid >
omendacio -
5l
h J
Avocar
\—m Remitir informe | conocimientoy
resoher
Adjuntar a
expediente de - Remitir
estudiante
FIN
a
[}
w
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EsTABLECIDO EN 19895

UNIDAD DE EVALUACION INSTITUCIONAL
ANEXO1(3.2.2.1.-2)

Formular y proponer, planes, normativa, directrices, formatos, y cuanto instrumento administrativo se requiera a fin de realizar actividades de
autoevaluacion institucional y mejora continua para el fortalecimiento y aseguramiento de la calidad institucional

Actores responsables de

UNIDAD DE EVALUACION Comité permanente de eiecucion de actividades para Vicerrector
INSTITUCIONAL evaluacion Institucional 1 . P
respaldar evaluciones
INICIO
v

Elaborar instrumentos
administrativos y estrategias
para autoevaluacion y
mejora continua institucional

4
Remitir para - Avocar
conocimiento 7| conocimiento

Convocar a reunién
— |

<
detrabajo h . . . -
Comunicar directrices afin
de ejecutar actividades
académicas y
administrativas, para el
mejoramiento continuo
institucional
A
Ejecutar actividades
y respaldar
Y
Avocar > Informar
conocimiento cumplimiento
. Realizar entrevistas personales
Segun cronograma
. . con cada uno de los actores
propuesto, SCEIPENEEDL ue intervienen en el proceso,
coordinar visitas IN P»| SITU a las dreas de > 9 SUECUL !
g - evaluar laejecucion de las
SITU a las areas de desempefio - = ,
= actividades, y solicitar, segiin
desempefio =
corresponda respaldos fisicos
Elaborar acta de
evaluaciones con pardmetros de
. [€——N iy
sus respectivas evaluaciony de
resoluciones
Elaborar acta de
Elaborayremite | evaluacionescon |
< St

informe de gestion sus respectivas
resoluciones

v

Archiva respaldos | Avoca conociiento y
fisicay digitalmente | resulve
FIN

Fase
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A
55 e
ANEXO I (3.2.2.1. — F3)

Proponer la normativa gue corresponda para implementar, politicas, estrategias, procesos, y cuanto se requiera para cumplir con las evaluaciones de las
entidades de control externas.
UNIDADIDE Comité permanente de
EVALUACION evaluacion institucional Procurador Sindico Vicerrector Qocs Relaciones Publicas
INSTITUCIONAL
l
Analizar, evaluar, formular,
propaner,  fin deresclver
Convocar 3 sesion n sobre normativa, "
detrabajo ] estrategias, politicas,
PIOCESDS, Bte pars
evaluacién institucional
NO
Elsborar acta con
resoluciones
Remitic
para su depuracién
Remitir 2 -
] Remitic
Vicerrectar para :
Z ¥ rescluciones
autorizacion
Analizar NO
Autoriza?
El
L 4
Remiteparasu
?
aprobacion L deaehes
El
Y
Remitaparasu Remite parasu
publicacian Ejecucion
Sociahilizs, Fublics,
| informa por medics
*| decomunicacién
interno
FIN
@
E
£
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UNIDAD DE TITULACION

ANEXOI(3.2.2.2.-F2)

Gestionar y coordinar en lo que comresponda el proceso de titulacion de los estudiantes

Fase

Comité
Estudiante Secretaria COORD. DE TITULACION | Colecturia / Secretaria Multidisciplinario Tribunal
(Tutores)
Solicitar inscripcién Verificar
pars iniciar procesa de > imiento de 4
titulacion requisitos
Cumple
requisitos?
El
¥
Remitir para
o IS TS NO cartificar idonaidad

L— Informar Novedades)

Avoca imi +

Comunicar

Certificar idoneidad

Se matricula *

para
matricularse

Remite certificada

Secretaris;
L Matricula al

estudiante

Formular y remitir

»| Analizary resclver

de
proyecto de
ticulacién
. Netificar aprobacién
ol deproyectode =)
asesoramiento N N
titulacion

»  Asesorar

Reslizar provecio de|

titulacion
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Gestionar v coordinar en lo que corresponda el proceso de titulacién de los estudiantes
Comité
Estudiante Secretaria COORD. DE TITULACION | Colecturia / Secretaria Multidisciplinario Tribunal
(Tutores)
Remitir para su Analizary resolver
evaluacién
— Resliza Correccionss|+4 sk
NO
¥
Informar y
Fresenta n coordinar paraque
predefensa ~ presants pre
defenss
Analizar y resclver

Resuelven aprobar
trabajo de titulacién

!

Informar para
sustantar trbsj
titulacidn

de

Remitir trabsjo final |

detitulacién
R trabajo de
ec?::rmr; . Recopilar rabajos
o finales de tirulacidn
remitirlo
‘Coordinar para
sustentar trabajos
detitulacién
A 4
‘Sustentar trabajo de »| Avalary calificar
titulacién Tl susmsntacien
Secretaria: Emitay
certificasctad= [
graduacion
SIS Coordina proceso
”’“ deincorporacion
FIN
w
L]
i
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Estudiante

INITO

Solicita
informacidn para
acceder al
programa de
ay udas
economicas

En base a cronograma,
entrega: Oficio de solicitud
y respaldos para apliar al

programa de ayuda
erondmica,

UNIDAD DE BIENESTAR INSTITUCIONAL

ANEXO1(3.2.2.3. - F2)

Coordinacion de Bienestar Institucional

Seguinlas necesidadesy
segln lo dispuesto en la
normativa aprobada,
informar lo que
corresponda

Recepta y verifi@
que informacion y
» dooum entacion de
respaldo esté
completa

Esta completa
la informacidn
y respaldaos
fisicos?

51

Recibe
docum entacion

Tiene que
verificar la
informacian y
docum entacidn
IM SITU?

Redliza
verificaciones de -
campao

Cumple con los
requisitos?

sI
Llena formato de
verificacion de

datos e infome
situacional

FIN

Analiza infom acién de

ficha socio econdmica
obtenida de SGA
(imprime], y de los

respaldos entregados

Verifica con quien
corresponda la
veracidad de
TODA la
informacidn y
docum entacion

NO
Tiene dudas
sobrela
informacian
presentada?
o
NO . Mediante SGA, informalo
resuelto

Acude con expedientes de
solicitudes de ayuda

_ econdmica para apoyar en

el analisis para la toma de
decisiones por parte del
rector

Remitir hasta
maximolaler
semana de inicio

de clases el
informe con lo
resuelto

Ardhivo

74

Rector

~ Analiza y resuelve

Aprueba?

Coordinar y gestionar las solicitudes para acceder al programa de ayudas econémicas realizadas por los estudiantes en situaciones socio
econdm. no favorables; valnerables; excluidos; con capacid. espec. u otras cond. adversas, a fin de asegurar su inclusién y permanencia al Inst

NO

Registrar en SGA
porcentajes o
valores aprobados
de descuento
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ESTABLECIDO EN

Coordinacion de Bienestar Institucional y

ANEXOII (3.2.2.3. -

Asesorar, Coordinar, gestionar v evaluar el apoyo psicoldgico, psicoeducativo, de aprendizaje, de desarrollo socio afectivo, de
situaciones adversas de salud, etc. de los estud. que lo requieran. a fin de asegurar su permanencia en el instituto: y/o evitar su desercion.

Tutorias

INITO

Coordinar la asignacién de
tutores para el
acompafiamiento a los
estudiantes, para su
desarrollo personal y
académico

Coordina reunién
de trabajo

Motifica las atribuciones y
responsabilidades a los
tutores designados,
informa los param etros y
normativa de
cumplimiento.

Analiza y define
lineamientos

Requiere
asistencia
especializada?

SI
Solicita a
asistencia
especializa la
definicidn de
estrategias
SI
NO
Hay dudas que
soventar?
NO
Remite para su
ejecucion
Requiere re
definician o .
T Analiza inform e
de estrategias
NO
Elabora infarme . AN
final

Coordinadores de

F3)

Asistencia Especializada
Tutores s
(psicdloga, etc)

carrera

Definenlos
tutores

Avocan
conocimiento

Atuden a reunidn Acuden a reunidn

Comunican la Requiere
funcidny alcance > asistencia y/o
deltutar. acompafiamiento
SI

Elaboray remite

solicitud de
acompafiamiento

Hace el
seguimiento al -
estudiante

Hay estudiantes que
requieren
seguimiernto para el
mejor desempefio
académico y/o

personal?

Elaboray remite

informe de
estudiantes que
requieren
asistencia
Definey remite
estrategias y'o

+ procedimientos de «

asistencia y/o
acompanamiento

Sk

Ejeauta estrategias Ejeauta estrategias
da da
acompafiamiento

acompafiamiento
a estudiante a estudiante
Remite informe Remite informe
general especifico
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ESTABLEC

Tutorias

INIC

Coordinar reuniones de
trabajo para definir
normativas, estrategias,
ete,

Revisar la normativa legal
vigente interna y externa,
e investigar aspectos
relevartes actuales

relacionados

Elaborar
borradores de
propuestas de

normativas

Elabora y remite
propuesta de

ANEXO III (3.2.2.3.

Coordinar, definir y proponer politicas. planes, programas, estudios, normativas, vy cuantas acciones e instrumentos admin. que se requiera para normar y/
o regularizar los programas de ayudas econdmicas, apoyo psicolégico y psicoeducativo; a fin de asegurar el ingreso y permanencia de los estudiantes

Tredeter i et it ey | AR L,

administrativas
Institucional es

Analizar los pardmetrosy
necesidades Necesarios
para la implementaddn de

» la normativa que regira en

la gecuddn de las
actividades de la
coordinacian.

Definir aspectos
relevantes para la
elaboracion de
borradores

Analizar la
propuesta de
normativa

Esta correcta?

Remitir para
andlisis juridico

Hay cam bios
que realizar?

normativas

Seglin comesponda,

AN 4 coordina, gestiona la
aplicacién de la nom ativa

76

_F4)

Asesorialegal

Analza

Vicerrector / Rector

Analiza propuestas

Hay dudas que
solventar?

Autorizan segun
corresponda, y remite a las
instancias jerarquicas
suUperiores para su
aprobacidn.

Aprueban
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Requiriente

INIOC

Evaluacion
psicoldgica de
postulantes

sl

TTHH: remite
expedientes

NO

Rector / Vicemector /
Director Administrativo
_ Financiero, disponen a
© TTHH para que se realicen
evaluaciones de perfiles
psicoldgicos a empleados

AREA DE PSICOLOGIA
ANEXOT (3.2.2.3.1. - F1)

Area de Psicologia

Con TTHH,
coordina fecha y
hora para realizar

test
TTHH: Informa a
quien
corresponda, pam - Rec&;lreszt:a?:::os
que acudan a P
realizar el test
Elabora informe
de perfil
psicoldgico
TTHH: Avoca
conocimiento y
elabora informe
general
Informa a quien
corresponda
FIN

personal administrativo y académico que desempeiia fanciones en la institucién.

Aplica y califica
test

Coordina reunicn
para definir
aspectos
relevantes

77

Valorar los perfiles psicologicos a los postulantes a ocupar cargos administrativos o académicos; y cuando se requiera o corresponda, al

Coord. De Bienestar Institucional

Definenaspectos
relevantes

Emite y remite
informe
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ANEXOII (3.2.2.3.1. - F2)

Asesorar en la orientacion vocacional a los estudiantes del instituto,

Estudiante

INICIC

Solicita ayuda para
definir orientacion
vocacional

1em@ reunion?

O

Avoca
conocimiento

FIM

5l

78

Area de Psicologia

Coording reunion
para atender
solicitud

Recopila datos
personales

Aplicar encuesta e
instrum entos de
ariertacian
vocacional

Analiza resultados
¥ elabora informe

Comunica
resultados

Elaborar y archivar
ficha de
seguimiento
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J

Personal Académico

INIAC

Establece
problematica

Elabora informe
salicitando
asistencia en lo
personal y/o
académico de
estudiante

Avocan
conocimiento y
cumplencon
recom endaciones

Comunican
novedades

| corresponda segun los resultados de la problematica y/o evaluacion

ANEXO1II (3.2.2.3.1. - F3)

Coord. De Bienestar

Area de Psicologia 2
9 Institucional

Asistir en el area emocional, conductual y académica a los estudiantes, solicitado por los estudiantes y/o por el personal académico; v aplicar lo que

Estudiante

Mantienan
reunion y definen

Avoca
conocimiento y
coording reunion i
con Coord, De proecst&rﬂalgeir:;oam
Bienestar 5 Sir
Institucional 2

|dentifica tipo de

intervencion
£ Propone proceso
Requiere terapéutico a
istenca 5k sequir, horarios de Acepta?
personalizada . egasi’stencia = P
7
frecuente? psicoterapia
Realizar Inform e Aplicary calificar <
Psicoldgico bateria detest
Sociabilizar los
ﬁ_ﬂﬁspﬂﬁ resultad os del Acepta continuar
silr?faone 13 informe con el tratamiento a NO
S psicolégico y la través de sesiones e
psicoldgico e e St
(o s histaria dInICE con terapéuticas?
el estudiante
Elaborar plan de
Comunicar tratamiento : 5
resuftados mediante sesiones -
terapéuticas
Avoca conocimiento y
NO comunica
recom endaciones enlo
que comresponda seqin
criterio profesional del
responsable del drea de
= -
Irtervenir con el
estudiante de
acuerdo al plan de
tratamiento

Llenado de haoja

seguimiento fisica «

y digital

FIN
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ANEXO 1V (3.2.2.3.1. - F4)

Capacitar al personal académico en temiticas vinculadas con necesidades emocionales v académicas de los estudiantes

Coordinacién de Bienestar | Relaciones

Area de Psicologia R Vicerrector / Rector | Educacion Continua ey
Institucional Publicas
INIC
Elaborar y proponer un
cronograma y,/o plan de MO
capacitacion en temas e
relacionados a estudiantes
Esta coecto? - SIp, e Autorzay VR Autoriza
remite
R: Aprusba?
ND 2
Coordina para S X
ejecutar -« | | |Rr Ri'_':?jc?;:a ol
capacitacion )
| Coordina en lo
© que corresponda
Remite para su . Difunde a quien
difusion 5 corresponda
Confirna para
Dicta capacitacion « 1 1 - 1 ejecucion de
capacitacion
Respalda
capacitacion dada
FIN
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CONTADOR GENERAL
ANEXO I (3.3.1.1. - F1)
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Contador

INICIO

Solicitar mayores
de compras,
vertas,
retenciones

Analzar
informacion y
docum entacion

Cuadrar
informacion entre
sistemas SGA,
DATIL SRl

Hay novedades

5l

Disponer revision,
MO correccionas y
depuracion

Procesar anexao
transacdonal
TATS”

Autorizacion y
procesamiento de -
pago

Archiva
formularias,
balance de
comprobacian,
mayores contables

Efectuar, presentar y verficar la declaracion de impuestos mensuales
institucionales, en sus diferentes formatos dispuestos por el SRI _

Analista Contable

Obtiene
informacion y
» docum entacion de
sistema contable y
de 5GA

Remitir
informacion y
docum ertacion
solicitada

Revisary ajustar

enloque
corresponda
Evalia ATS con
mayores de
cuentas de pasivao
a pagar a SR
En pagina WEE de
SR elabora
formularios 103 y
104
Registra debito
bancario
FIM

ANEXOII (3.3.1.1. - F2)
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Ao

Rector

INICIO

Solicitar se remita
los presupuestos
académico

Hay
COrFeccionss
que realizar?

Apruebay remite
presupuesto

Aprusba

Dispone ejecucion
de acciones para
reforma al
presupuesto

Vicerrector

Remitir el presupuesto
consolidado del drea
académica basado en los
POAs de las coordinaciones
previamente aprobados

5l

Director
Administrativo
Financiero

En coordinacidn
con contador
realiza
presupuesto
inntitucional

Remitir para
aprobacion

Autoriza la
ejecucion del
presupuesto

En conjunto con
rector, analizan
evaluacian al
presupuesto y
recom endaciones
realizadas

Contador

Participar en la formulacidn del presupuesto institucional, ejecutar y evaluar su ejecucion.

eiecasion e EVALUAR SU
presupuesto EIECLCION
Remite con
recomendaciones de
gjustes a realizar en el
presupuesto
_ Ejeostareformaal o AN
presupuesto

ANEXO III (3.3.1.1. - F3)
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administrativas de la Institucion (Proceso de compras)

Direccién
Colecturia Administrativa - Contador
Financiera
INIJO
Proveedor entrega
respaldos de
COmpras
Recibey realiza
3| :
control previo
NO
Hay
novedades?
MO
Realiza un
resumende los
respaldos de ! » . Esta correcto?
Comprasy remite
con respaldos
SI
Autorizay rem;te Recibe y realiza
Patd [ROEESI X "~ control previo
pago

Esta correcto?

sl

Procesa pago
(emite chegue,
retencion, comp.
De egresa)

Remite para
autorizaciony
pam firna de

cheque

Paga a proveedor <

FIM

ANEXO 1V (3.3.1.1. - F4)
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Ejecutar transacciones contables v financieras producto de las actividades econdmicas académicas, v

Rector

NO

Fima
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(

Asesorar a las instancias jerarquicas superiores lo concerniente a asuntos contables, tributarios v

financieros
Requirente de asesoramiento Contador Asesoria externa

INICIO

Solicitan, asesoramientoen
temas relacionados a Evaliz la solicitud
7| deasesoramiento

aspectoscontablesy
financieros institucionales

Y

Gestiona con quien
. corresponds para
5l »>

obtener
informacion

equiere
soporte intemo
extema,

NO

¥

Emite zudictamen
deasesoramiento

F

FIN

F&Ee

ANEXOV (3.3.1.1. - F5)
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J

Autorizar las transaccionesy actividades econdmicas y contables, y asegurar la integridad y razonabilidad de los mismos.
Director Administrativo -

Colecturia Analista Contable Contador . .
Financiero
INICIO
Procesar y remitir con firma Evaliia |a=
‘deresponsabilidad las - Supervisa las | transacciones
transacciones finanderasy = transacciones wontables
contables
F Y

Remite respaldos Autoriza con firma Remite respaldos
fisicos delas dEI’EpDI'EFIIthd fisicos delas Aprueba con fima
transacciones EE TS .| transacciones . | deresponsabilidad
contsbleseon contables, » contables "1 lastransacciones

firmas de 5555‘-_'_5”‘19 la autorizadas contables
responsabilidad razonabilidad de los
> I —
h 4
Remiterespaldos
Procesan en lo que e SIS A fisicos delas
corresponds P corresponds, ¥ P transacciones
transaccionas | tm:::;.'g:n - contables
== contables aprghadas
—
h 4 'L
Archivan los Archivan los
respaldos fisicos de respaldos fisicos de
transacciones transacciones
contables contables
FIN b
a
£

ANEXO VI (3.3.1.1. -F6)
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Ao
S5 i

e

gistro de las transacciones contables diarias.

Evaluar v asegurar la correcta aplicacion de las normas contables v tributarias vigentes en el

Colecturia

Contador

Analista de Contabilidad

P movimientos

INICIO

Anzliza
cuentas

contablezen
sistema

Imprime libro
mayor de cuentas
sujetas aanalisis
minucioso

-

Analizar frecuencia
detransacciones

——

Solicitar respaldos,
explicaciones de

Solicitar respaldos
explicaciones de

Provesr respaldosy
explicaciones
respectivas delo

movimientos

contsblessujetos 3
analisis

Evaluar I3

F Y

informacian y
documentacian

ex|

Autoriza se realicen

contables sujetos a
analisis

Supervisa la entrega

solicitado

derespaldoscon |
SUErespectivas
explicaciones.

v

Proweer respaldosy
explicaciones.

respectivas delo
solicitado

Realizar sjustes, v

Realizan gjustes

h 4

dispone serealicen

— los gjustes
respectivos

Evaluar la
informaciény |

gjustes en loque
corresponda

dizspuestos

Supervisa los
gjustes realizados

documentscian

Emiteinformeen lo
‘que corresponda a

Direc. Adm-Fin

Entrega Iz
informacian
fisicay/o
documen-
tads de los
gjustes

Fxe

ANALISTA CONTABLE
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J

INICIO

respaldos de
compras

Hay

novedades?

Colecturia

Proveedor entrega

- Recibe y realiza
3 control previo

Remite
MO comprobantes de
compra

ANEXOI(3.3.1.1.1. - F1)

Analista Contable

NO

» Estd correcto?

5l

Gastos por caja
chi@a?
51

Ingresar el gasto [asiento

Contador

Ejecutar las transacciones contables v financieras; producto de las actividades economicas académicas, v administrativas de la Institucion

Sigue proceso de

MO
contable, retenciones,
pago (cuenta provisional), » reposicion de caja
ensistema contable chia
ACATHA
Gastos par Des@rgar
comisiones de comprobantes de
entidades -51- compra
financieras o electronicas de
servicios basicos? WEB SRl
Ingresar el gasto
e | Arckar
sistema contable GL e
ACATHA
5on gasto de Realizar asiento
servicios » contable de cruce
basicos? con anticipo
Por gastos de Y
servicios Remite para Proc_r:esa ghaasto,
profesionales de = contabilzar el ﬁremmariﬁ uce
docentes, TTHH gasto EOUE, ¥
provee de facturas paga
- FIN

ANEXOII (3.3.1.1.1. - F2)
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(

Realizar arqueos de

Analista Contable

Inicio

Arqueos de
caja diarios

=

Solicitar reporte de ciemre
de caja, listado de SGA de
facturas, resumen,
transferencias bancarias,
diarios cuadrados

Clasifi@ segun
depdsitos, pago
conTC,
Transferencias

Cuadra con
resumen

Cuadra?

sl

Realiza asientos
contables

Realzar
conciliaciones
bancarias

Pasar a excel para

clasificar / filtrar

informacion segin
necesidad

Cuadrar entre los
dooum entos
obtenidos y
procesados

contable unmayor de

caja de recandaciones, v conciliaciones bancarias

Colecturia

Provee lo
solicitad o

Solicitar estados
de cuenta

Generar en sistema

cada institucion
financiera

Imprimir
conciliacian
bancaria y firnar

FIM

Contador

Praveer lo
solicitado

ANEXO III (3.3.1.1.1. - F3)
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Proveer al contador informacion y documentacion que respalden las actividades econdmicas y

financieras institucionales para la declaracion de impuestos

ANALSTA CONTABLE CONTADOR

INICIO

L

Generar archive
excel de gastos y
ompras del mes

del sistema
contable
Verifica informacion
» vdocumentscion 5| Han novedades
Confrontar las proprocionada
facturascon el
chi
archivo N
Realiza Ia
FIN declaracion de
Elzboracicn del o Existen LR
archivo de compras novedades
bl
L ¥
Clasificacion del Realizar las
reporte por codigo COTTECCIONES
de retencion pertinentes
L
Generacion del ATS C”E:IFHEMT:“‘"
del sistema > rEpTaEm;
ontable mmras o
en excel
L J
Envio del == y &l ’”‘rd“““d:T'gz
reporte de compras 4 1r:nm a:? astc:
al Contador -
mensuales

Fxe
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N 1995

ESTABLECIDO EN

=7 SUTANERIGAAD.

Colecturia
Iniciar

Solicita por comeo
elecironico, remitan las
necesidades de sum. de of,
¥ limpiezs, segun sea el
caso

Consolida todos
WVerifica existencias los pedidos de
y remite informe < materiales de
para autorizacion oficing, limpieza, u
otro bien.

COLECTURIA
ANEXO 1 (3.3.1.1.2. — F1)

deUmd Apoyo Aacadém. yAd:mn / Jefes Depart. a"Resp deareas

Verifica si pedido

Solicitan a subaltemos >
y/o colaboradores Consolida todos esta clarg,
x z los pedidos de 2
remitan necesidades > especifico, y
- . materiales de
de bienes, sum. de of, X e IRy dentro de los
y limpieza segin :ta'ro biin i pardmetros
carresponda : normales
NO
Estd clara la
informacion?.
s
Realizan informe
Hay productos de generacidn de
que requieren Sl necesidad y remite
autorizacidn? para su
autorizcion
NO
Remite pedido o
para su despacho
NO

91

Direct

strativo -
Financiero

Rector

Consol.ldarlos requerimientos de Bienes, suministros de oficina y limpieza de todas las instancias administrativas y académicas, para su posterlor adquisicion, adnnmstrauon ¥ provision.
Contabilidad

Analiza pedido

Requiere
criterio
Administrativo
o Técnica?

51

Obtiene iterio, si
25 Necesario por
escrito

NO

Autoriza? SE 2 Aprueba?
NO

_ Analiza informe, y
~ optimiza pedido
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(

NO

Colecturia

Remite para
autorizacion

Recepta y

confirma que esté «

correcto el pedido

Estd correcto?

51

Ingresaa
invertarios

[Nt Do FCooud Uabars I ok, Apiys Acaiin | Coia ]

Solicita
cotzadonesy
elabora cuadro

comparativa

Coordina y realiza
proceso de
adquisiciones

Consolida la
informacion de
5l respaldoy remite
la factura para el
pago

Entrega pedidos
» mediante ada de
ent, —recep,

de Unid. Apoyo Aacadém. y Admin. / Jefes Depart. / Resp. de areas

Reciben lo
» solicitada, y firman FMN
el recibi conforme.

92

Director Administrativo -

Financiero

Consolidar 1os requerimientos de Bienes, suministros de oficina y limpieza de todas las instancias administrativas y académicas, para su posterior adquisicion, administracion y provision.
Rector I

Autoriza pedido y
remite parm
aprobacion

general

Remite para
ad quisicion

Selecciona la
cotizaddn mas
adecuada y
autoriza la compra

Contabilidad

Aprueba
ad quisicion de

" bienes, mat. de o,

y mat de limp.

Documentos
de respaldo
estan
correctos?

SI
Procesan la

factura, y emiten
el cheque

NO
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EsTABLECIDO EN 19895

ANEXO III (3.3.1.1.2. - F2)

Procesar y facturar en el sistema de gestién académica (SGA) los pagos efectuados por 1os estudiantes (INSCR]:PCIONES ESTUDIANTES NUEVOS)

Informacién /

Secretaria General

Colecturfa

INIAC

Requiere
informacion sobre
oferta académ ica

Informa cién
presencial?

interesado?

NO NO

Cancela USD 10,00
por inscripcion

NO

.. Informacién
Telefdnica?

NO
T
Informacidn.

ON LINE, esta
interesado

NO

FIN

Estd 5

5k

Interesado

Acude a secretaria
con requisitos y a
proveer
informacisn
personal

Esta interesado
enaurso de
nivelacidn?

sl

Cancela USD 40,00
por curso de
nivelacidn

Llena informacion
en formulario de
pre insaipcion

Relacionadora Publica

Provee informacidn sobre
oferta académica,
requisitos, valor de
inscripdan y valor de curso
de nivelacion

Imprime
» formulario y acude
asecretaria

Recibe Factura
electranica

93

<

v
Recepta requisitos e
informacion personal de
interesado en sistema
SGA

¥

Solicita cancele
valores

. Registra pagos en
SGA

sl

¥
Erwio de factura
electrénica a
correo electrénico
de interesado
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Secretaria

IMIJO

Con Vicerrector definey
comunica cronograma de
matriculas

Recepcidn de
doawmentos
habilitantes

NO

Solicita pago de
aranceles

Legaliza matricula
y enitrega carmet,
certificados y
agenda

Colecturia

Realiza
cronograma de
fechas de pago de
aranceles

>

Remite para
aprobacion

Ingreso de valore y fechas

de pago de aranceles en &

médulo de “Costos del
perioda’ en el sistema
SGA

Verifica que pago
esta correcta

Esta correcto
paga?

Registra pago en
sistema SGA

HNO-—

N

ANEXO III (3.3.1.1.2. - F2)

I Rector (R) / Informacién —
Vicemrector (VR) | Relacionadora Piblica |
-HO-
L R: Aprueba?
Difunde a personal intema
Remite para y clientes externos por
difusion medios araficos y/o
digitales
SE
Comunica a |
alumna
Solicita se acerque
aregularizar la
matricula
R/VR
Aprueban?

94

Procesar y facturar en el sistema de gestion académica (SGA) los pagos efectuados por los estudiantes (]\dATRfCULAS PRIMER NIVEL Y SEGUNDO NIVEL EN ADELANTE)

Estudiantes

Avocan
conacimiento

Son alumnos
de Ler nivel?

st

Cancela valor de
inscripdén /
examen de
admisidn

Rinden eamen de

adminisién
Aprueban? NO NO
Requiere 2da
oportunidad
Realiza pago mediants
depdsitos en cuentas de
entidades financieras o
tarjeta de aédito/débito o
cheqgue o transferencia
Se dirige a
registrar pago 51
Alum nos de 2do
nivel en adelante
realizan proceso
de pre matricula
en sistema SGA
Seacercaa
regularizar
matricula
Emitey remite
oficio de solicitud
de 2da
oportunidad

SI
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ANEXO 1V (3.3.1.1.2. - F3)

Recaudar los pagos realizados por los estudiantes, y cuadrarlos diariamente

Estudiantes

Inicio
Estudiante se
acercaa
institucion a
realizar el pagos
de: 1*
Mortos en
efectivo igual o
menor a UsD
500/ ocon
tarjeta de aédito
SI
Iniciar sesion de
caja en sistema
SGA
Procesar en
sistema SGA
HO
Erwio de factura
electronica al
correo electronico
asignado al
estudiante en el
sistemna SGA
Para montos
superiores a UsD
5,00, Indicar que
cancele através de
los siguientes
medios 2%
Cancela por
cualquiera de los
medios indicados
Seacercaala
institucion a Verifica pago
registrar su pago
Esta Comecto?
NO
Informar al
estudiante
Hay mas pagos

que procesar?

Colecturia Analista Contable
Desde sistema
SGA imprimir Verifica si esta
reportes: a) correcto
Listado de ingreso
de caja diario, y b)
Listado Ingreso de
facturas en el SGA
Esta correcto?
NO
Cotejar 3* con 4 - 5
Firm a recepeion
en copias de
reportes
Cuadra?
SI FIN
Cerrar sesion de
«caja en sistema
5GA
Hay
SI recaudaciones
en efectivo?
SI
NO Coordinar para

depositar en
ertidad bancaria

Remitir repaortes en conjunto
NO con comprobantes de
depdsitos realizados por
estudiantes, vouchers,
comprobantes de deposito de
recaudaciones en efectiva,
cuadrados

95

SIMBOLOGIA

1*
- Inscripeidn

- Cursos de niveladdn

- Aranceles y cuotas en cada Periodo
Académico

- Aranceles por desarrollo del Proceso
de Tituladon

- Cursos de Educacion Continua

- Hojas académicas, financieras

- Certificad os

- Desglose de documentos

- Silabos

- Derechos de examen

- Derechos de segunda y tercera
matricula -

- Derechos por matricula
extraordinaria y especial

- ete

>
- Depdsitos o transferendas en el
Banco del Pacifico/

Cooperativa JEP
- Pagos con tarjeta de crédito o debito
- Cheque.

3*
- Facturas emitidas

- Comprobantes de depositos enB.
Pacifico

- Estados de Cuenta Cooperativa JEP
- Vouchers

- Dinero en efectivo recaudado

- Comprobantes de depdsito de
recaudaciones en efectivo.

a4+
- Reportes del SGA

- Reportes del Sistema de Facturadon
Eledrdnica Datil Media
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EsTABLECIDO EN 19895

Colecturia

Para periodo
académico
estudiantil?

sI
Obtiene
informacion para

elaborar
cronograma

Remite para =
aprobacion o

NO

Remite
informacion para
sudifusion a guien
corresponda

Para educacion
continua?

NO

Remite
_ informacién para |
sudifusién a quisn
corresponda

Curso de
nivelacién

Remite
informacion para

corresponda

sudifusion a guien

ANEXOV (3.3.1.1.2. - F4)

Secretara Rector / Vicerrector

INITO
Confirma inicio de
» clasesy fechas de
matriculas
Define propuesta
NO

de cronograma de
fecha de pago de
aranceles / cuotas

R: Aprueba?
Registrar en 5GA, en
médulo de “costos del
periodo” los costos <} SE
por carreray nivel
autorizados
SE
VR Autoriza, y
R: Aprueba?
Sk
Registrar en SGA, los
_ costos por inscrip cidn
v matricula de cada
curso autorizado
Crea en 5GA los
cursos de
nivelacidn a
dictarse
¥
Registrar en SGA, los Motifica la
costos por inscrip cidn creacion de los
CUrs0s

@ Cursos

96

Registrador en el sistema de gestion académica (SGA) los valores monetarios correspondientes a cada periodo académico.
Educacién continua

Define propuesta
de cronograma de
lo cursos que se
ofertaran, y fechas
de inicio

NO

Crea en SGAlos
>
cursos aprobados

Motifica cursos
creados

Relacionadora

| Publica /Informacion

Difunde par
medios de
informacian
correspondientes

AN




M@ 'NSTITUTO DE TECNOLOGIAS

=d; SUDAMERICAND.

GENUINA EDUCACION SUPERICA

EsTABLECIDO EN 19895

INIQO

Segun cronograma de
actividades administrativas
y académicas, receptar las

diferentes soliditudes

Son salicitudes
financieras par
Eaja /
Congelamierto /
Anulacian/
Devolucién de
valores, prérroga de
pago?

NO

Recepcion de solicitudes

académicas por

Agregacién, anulacién,

homologacién de
materias

ANEXO VI (3.3.1.1.2. - F5)

Receptar y gestionar con quien corresponda las solicitudes relacionadas con asuntos economicos presentadas por los estudiantes. egresados y ex estudiantes.

Secretaria General

Indicar a estudiantes que
para procesar solicitudes
financieras o académicas,
deben llenar el formato
correspondiente
entregado por secretaria

Analizar
antecedentes y
dictaminar
factibilidad.

Archiva -

= 7 5 Coordinador de
Estudiante Colecturfa Rector Vicerrector
| Carrera
Seguntipo de
solicttud, Liena -
i Entrega solicitud
correspondiente
Informa a R, Remitir solicitud
e g T | pronunciamiento
calecturia factibilidad. s
parm aprobacién
Netifica por
correo electrdnico Se procesa en SGA _
aestudiartelo loautorzade | ey
resuelto
Ardhiva
Remitir solicitud
pronunciamiento
de fadibilidad,
parm aprobacion !
O =y
homologacién
de materias?
s1
Homologa
Remite para o
NO  hemologacion matcies y [EIEE
par sprobacién
NO- ¥ 1 Aprueba? .
Natifica por
correo electronico _ o
a estudiante lo ™
resuelto
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ANEXO VII (3.3.1.1.2. - F7)

CUSTODIAR Y ADMINISTRAR CAIA CHICA

Fse

Director Administrativa

Funcionario requirente Custodio de Caja Chica / Colecturia Financiero Asistente Contable Contador Rector
Solicitar
autorizacion de. » Autoriza?

compra

|

Solicitar dinero en

efectivo

Uenar recibo que Uenar formulario de
respaidalaentregs [4— — reposiciin de caja (4
deefectivo chica

l I

Recibir dinero

Entagar dineroy

PRl Elzboraoficio pars

restitucion decaia

I

Reslizar compra del
bien o senido

1

Obtener documento|
que respaidala
compra

1

Entregar al/los.
respaidosdela

derecepcitn de
=i chica
Renmitir oficio y
respaldospara

supervision de
fondo de cajachica

compra, y si hubiera
&l ambio en
efectivo

NO

Reslizar ol control
previo de lo recibidg

informacisy

Autoriza asignacion

Revisar entre mayor
contble decaja
chica con

acom
informacin y

antregados

Estable diferencias
degastosno
deducibles y

slaboracuadra pars

entrega = contador,
con lascuentasa las
cuales debe
contabilizar fas
diferencias

»
»

Estacomects
informacian?,

sl

defondo

Remite para
autorizacian

Resliza y remite
"

cheque

bley

Aprueba restitucion
decsja chica, fima
cheque

98




M@ INSTITUTO DE TECNOLOGIAS

ad; SUDAMERICAND.

GENUINA EDUCACION SUPERICA

EsTABLECIDO EN 19895

CUSTODIAR Y ADMINISTRAR CAJA CHICA

Rector

Funcionario requirente

Custodio de Caja Chica / Colecturia

Director Administrativo
Financiero

Asistente Contable

Contador

Sl

v

Destruye el redibo
derecepcién de
efectivo

]

Remitz comprobante

Registrar gasto en
sistzma contable;
remicir paga entrega

A 4

decompra para
registro contzble y
emisién de retencidn

Entregar retancién 3

a proveedor
retencion

provesdor y guana
hasta reposicion de
cch

!

Resliza arqueo de
caijs chica

Hace fimar
recepcion de
cheque

Efectiviza el cheque

Fxe
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JEFE DE TALENTO HUMANO
ANEXO1(3.3.2.1. - F7)

Realizar actividades de roles de pago de la nomina del personal académico, administrativo v de apoyo; v actividades para el pago de

honorarios profesionales al personal académico, observando la normativa legal vigente externa e interna (ROLES DE PAGO)

Fase

JEFE DE RECURSOS HUMANCS

Recolectafrmas |

Imprime roles de
pago ndividuales

enroles depago |

r

Archivaroles de
pago firmados

SECRETARIA GENERAL ANALISTA CONTABLE CONTADOR RECTOR
Ingresaa ks ~ Dﬁca[ga planilias
oina del IESS | de prestamosen
=4 formao PDF
y
Drescargar reportes
deasistencia del Descargareporte
sistema de control de fondos de
de personal - reloj reserva en PDF
biométrico
Solicita reporte Ervia reportede
de apertura de » asistenciade
clases apertura de clases|
Solicita detalle de Ervia detalle de
anticipos y »  préstamosy
préstamos anticipos
Revis Y procesa N
mockeios de Araleayprocess |
visitas nsitude | ober:j:nidcs B
lostrabaiadores
Ingresa
informacion .| Generalrolde
recolectada en el pagos
rol de pagos
Realiza carga de Aprueba
Erwia rol de pagos| ¥ sueldos alabanca » acreditacion de
virtual sueldos

~

FIN
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ANEXOII (3.3.2.1. —

F7)

Realizar actividades de roles de pago de la nomina del personal académico, administrativo v de apovo; v actividades para el pago de honorari os profesional es al

Fae

personal académico, observando la normativa legal vigente externa e interna (Pago de Honorarios Profesionales)
JEFE DE RECURSOS HUMANQS SECRETARIA GENERAL CONTADOR RECTOR COLECTORA ANALISTA CONTABLE
Descargareportes
Receptafacturas de asistencia, del
de docentes sin sstemade
relacion de control de
dependencia personal — reloj
biométrico
Solicita reporte Remite reporte
de aperturade # de aperturade
clases clases
Calcula horas por Analza reporte
pagar alos M deasstenciay
docentes aperturade clases|
RQHF:‘:T; a Remitefacturas Emite cheques
25 —» para ks emision | para elpago alos
fatacsit de cheques docentes
docentes
Remitechegues Susribechegues
~ Entregacheques
>
Bemit=cteoues "l alosdocentes
comprobartes de | comprobantesde|
pago pago firmados
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ANEXO III (3.3.2.1. - F13)

Coordinar con quien corresponda los procesos de seleccion de personal académico. administrative v de apoyo para cubrir las vacantes institucionales, asi como
el proceso de desvinculacion de personal cuando corresponda. (Seleccion de Personal Académico)

Coordinador de carrera Vicerrector Rector Jefe de Recursos Humanos fuibun derevraluacun *3 A= dEPId?@E (AP)/Médico
conocimientos Ocupacional (MO}
Genera necesidad t g Autl?rri.a
requerimiento
Elzoora solicitud Publea ,
de requerimiento 5.~ Aprueba proceso » CTD:TLT;T:
de personal ’ mi i 7 5
\_f'/__\ W/ mériosy
Receptary
procesar hojas de
vida

v

Remitir informe
Anzlear informe det_:apdldatos
idoneos
l s Resliza entrevista
Solicita e o de trabajo
acercamiento a | para entrevistade » ranaay NO
A evalla clase
preseleccionados trabajo y clase demastrativa
demostrativa
A
Emite informede
Resliza emtrevista| candidatos
de trabajo final idéneos
¢ ~— AP: Resliza

evaluacion
Solicitasereslicen psicolagica/ MO:
Aprueba evalusciones N a
e - Realiza examenes|
contratacion psicalogicas y i
i ocupacionales al
nuevo

colabor ador

Frmacontrato de Redactacontrato

trabajo | de trabajo

Realiza afiliacion
del trabajador al
IES5

FIN +

Fase
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ANEXO 1V (3.3.2.1. - F14)

Realizar procesos de desvinculacion Institucional de personal.

de control de asistencia
— reloj biométrico

clases

NO i
¥

Solcita detalle de

Envia reportede
apertura de clases|

Fy

anticipos y
préstamos

Erwia detalle de
> anticipos y
préstamos

Descarga planilias
de préstamosen f€——

Ingresaala |

formato PDF BEEScoLESS
Desc; ort:
de?rofi:;pde ) gl i ds
— salida del IESS del
r aen ex trabajador
formato PDF

}

Ingresaal Sistema

Unico de Trabajo |4—| i Ca_l;ul_a'
suT iquidacion
Registra
informacion en el —» li i?:;::n
sistemaSUT L

v

Ervia Equidacion
y aviso de salida

Emite cheque
de pago

JEFE DE RECURSOS HUMANDS SECRETARIA GENERAL ANALISTA CONTABLE CONTADOR RECTOR
Recibe
documento de
desvinculacion
izboral
agsetnera_ rzpots'it; de Solicita reporte
enciadesigema s docente? 5l ¥ de aperturade

— aviso de saliday
cheque

Erwia iquidacion,

Firma liquidacion,

#| aviso de saliday
cheque

¥

Ervia iquidacion,
aviso de saliday

|

Recibefirma del
ex trabajador en o | Entregacheque al
aviso de saliday | ex trabajador

liquidacion

¥
Registra Archiva

liguidacion en el i Iiguidacion

setema SUT registrada

Fase

cheque firmados
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JEFE DE SISTEMAS INFORMATICOS
ANEXOI(3.3.3.1.-F3)

Dar mantenimiento preventivo v correctivo de software v hardware, respectivamente a los equipos y sistemas informaticos, de comunicacién, y electr 6nicos

| institucionales, asegurindose el correcto funcionamiento de los mismos

Jefe de Sistemas Informaticos v de Comunicacion

INIOO

Mantenimiento
preventivo?

Sl

Definir, elaborar y remitir
cronograma de trabajo
para realizar
mantenimientos
preventivos

MOy

ST

Comunicar al personal el
cronograma de trabajos
de mantenimiento

Realiza actividades
de mantenimiento
preventivoy/o
correctivas

Personal Directivo, Administrativo v

Dir. Admin. Fin. 5o
| Académico
1
Informan sobre
equipo defectuoso
o dafiado
Hay
correcciones
que realizar?
NO
Aprobary remitir
pam su ejecucion
Respaldan su
informacion

Realiza acciones
correctivas

104
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Dar mantenimiento preventivo v correctivo de software vy hardware, respectivamente a los equipos v sistemas informiticos, de comunicacién, v electr 6nicos |
. lo
Jefe de Sistemas Informaticos v de Comunicacion Dir. Admin. Fin.

Rector
1
Equipo
funciona
correctamente?
NO
> Fuede
Realizar
COrrecciones -5l ;(;l::br;tar
defectuosas Ceag
dafios?
MO
Elabara un
informe de
requerimiento de
asistencia técnica . Remite para |
especializada, y/o 2 autorizacion S
pam adquirir
hardware o
software?
Autoriza? t SE
NO
Aprueba?
Coordinar, gestionar o
ejecutar lo que
corresponda para comegir = Sk
defectos y/o reparar el
equipo

Elabora informe Haboramforme

) de trabajo o
FIN + pgfaniLa:gs:JTanritéen realizado en cada NL’

equipo
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ANEXO II (3.3.3.1. - F10)

Conductor designado

Administrar y velar por el buen funcionamiento de los bienes muebles institucionales (uso del vehiculo)

Funcionario o Unidad

Requiriente

INITO

Llena formulario
de solicitud de uso
de vehiculo

Previamente
autorizado por su
inmediato
superior, remite
formulario par su
aprobacion

FIN

Direccion Administrativa Financiera

En coordinacion
Aprueba? ] con custodio
designa conductor

Comunica lo
resugito

Custodio del vehiculo

Completan y firman el

farmulario de entrega -«

recepcion de vehiculo

Registra
informacion de
salida de vehiculo
en base de datos

Llenan y firnan
# fommulario de entrega
recepcion de vehiculo

Utiliza el vehiculo

Entrega vehiculo

106




INSTITUTO DE TECNOLOGIAS

=7 SUTANERICAAD.

GENUINA EDUCACION SUPERICA

SECRETARIA JURIDICA Y SECRETARIA GENERAL
ANEXOI(3.3.5.1.-F1)

Realizar procesos de admision vy matriculacion de estudiantes, v registrar en los sistemas vo plataformas informéticas internas
relmmte para formalizar y respaldar lo que corresponda. (SG:"L SEMESCYT, SMIESE, ete). (AFERTURA DE NIVELES PARA MATRICULAS)

7o externas la mformacion

Tutores Coordinadores de Carrera Secretaria Juridica

INIC

Realizar sondeo a

los estudiantes
pama detemminar
los posibles
matriculados, y
deserdones
Elabarar pre Recopilar todos
informe los pre inform es
Elaborar inform e it
= resumen de
CEVEE (T niveles a aperturar
Solicitar que
confirmen los

niveles que se van
a aperturar para

las matriclas
Corfirmar los Aperturar el
niveles que se van periada
a aperturar académico en SGA

FIN

107




INSTITUTO DE TECNOLOGIAS

=7 SUTANERICAAD.

GENUfNA EDUCACION SUPERICA

EsTABLECIDO EN 19895

ANEXO II (3.3.5.1. — F1)

Realizar procesos de admision y matriculacion de esfudiantes, y registrar en los sistemas yo plataformas informaticas intermas yo externas la informacion relevante para
fnrma].tw v respaldar lo que coresponda. (SGA, SENESCYT, SMIESE, ete). (REGISTRODE OFERTA AC-XIEMIC-! Y ASGNACION DE CUPOS SENESCYT)

I
SENESCYT [ SECRETARIA JURIDICA RECTOR
INIOO
Remit: han Elabora y remifir
ap informe, previo a
i ey
asignacion del 3% ATy 3 Aprugba
g e pa i
& para la SENESCYT
Y Registrar en WEE de
Elaborar matriz SENESCYT los
de carga de oferta » cupos ofertados para
académica el periedo académico
para becas
Descargar PDF
que s& genera en R
WEB, yhacer ; [EHi0E
firmar
Remite informe
con datos de
estudiantes que i Bcz:myécda;gar
han aceptado el SENESCYT
cupo en el
instituto
Avoca
EmE " conocimiento
Difunde /
COMUNica a
o estudiantes
il beneficiados | os
requisitos para
matricula.
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ANEXO III (3.3.5.1. - F1)

Realizar procesos de admision y mafriculacion de estudiantes, y registrar en los sistemas y'o plataformas informaticas infternas ylo externas la
informacion relevante para formalizar v respaldar lo que corresponda. (SGA, SENESCYT, SNIESE, ete JAREGISTRODE TITULOS SNIESE )

SECRETARIA JURIDICA

INITO

Saolicitar se remita
la modalidad de
graduacion y
calificaciones de

egresados

MO
Esta correcto?

Sl
Verificacion en
SGA, datos
personales y notas
de egresados

Imprimir en
titnlos pre
impresos, datos

del graduado

Procede a legalizar
los titulos (firmas y
sellos de rector, y
secretaria juridica)

Entrega -
recepcion a
profesionales

Elaboracion de
matriz
correspondierte

Registrar la

mafriz en la

plataforma
SNIESE

. Registrar titulo en

el libro de folio

FIN

COORD. DE TITULACION

Remite lo
solictado
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ANEXO1V (3.3.5.1. - F2)

Coordinar con las instancias institucionales correspondientes las actividades académicas v,
comunicar a quien corresponda para su conocimiento v estricto cum plimiento.

Secretaria Juridica

INIOOD

Coordinar reunidn de
trabajo con Vicemector
para iniciar proceso de

elaboracidn y aprobacian
de instrumentos de
gjecucion académicos

Elaborar instrumentos de
ejecucion académicos |
Calendario académico

institucional y Calendario

académico de actividades
docentes)

Remite para
difusion a la
comunidad
académicay
estudiantil

Vicerrector

Establece fechas y
parametros de
cumplimiento de
actividades académicas

Esta correcto?

51

Autorizay remite
para aprobacion

Rector Relaciones Publicas

sI
Hay alguna

duda?

NO

Aprueba
Difunde
FIM
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Instancia Institucional

Iniciar

Solicita corvogue
asesion

Sesionan, tratan
purtos de arden
del dia y resuglven

ANEXO V (3.3.5.1. - F3)

convogque, y notificar a quien corresponda lo resuelto.

Secretaria Juridica

Elabora
convoatora con

. puntos de orden
del dia a tratar

Comunica a
miembros

Redine
docum entacion de
purtos de arden -
del dia atratary
Asiste a sesion

Toma nota de
- desamrallo de
sesion

Elabora acta y
resumende
resoluciones

Legaliza acta
[firmas de quien
preside sesiones y

secretarial

Respalda lo
resuelto y difunde
a guien
corresponda

Archiva

FIM
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Assistir como secretaria a todas las sesiones de las diferentes instancias institucionales a las gque se le

Miembros

Avocan
conocimiento y
asisten
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El presente reglamento, es aprobado en sesion ordinaria del Consejo de Regentes, en la ciudad

de Cuenca el 28 de junio del 2019.

APROBAD()J‘?R

A z
Mst, Pablo Pérez P.
CONSEJO DE REGENTES

"S’ra oma'Alons@

SECRETARIA GENE\RAL_;_ _
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