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Manual de procesos y procedimientos para el departamento de Nivelacion y Admision
de la Universidad Peninsula de Santa Elena
AUTORES:
Castillo Mufioz Marco Antonio
Ortiz Naula Jessica lrene
TUTOR:
Ing. Lorena Gisella Reyes Tomala PhD.

Resumen

En el dinamismo educativo actual, las universidades se desempefian como catalizadoras
del conocimiento e impulsoras del desarrollo social, siendo un centro de aprendizaje que brinda
oportunidades para quienes buscan el acceso a la educacion superior. EI Manual de procesos y
procedimientos es una herramienta de gestion que permite manejar un mejor control y
coordinacion de actividades para evitar confusiones entre el personal. Con estos antecedentes
se desarrolla la siguiente investigacion enfocada en analizar la situacion actual del
departamento de Nivelacion y Admisién de la Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena,
se evidencio como problematica la desactualizacion de procedimientos. El objetivo general
consiste en elaborar el manual de procesos y procedimientos, para la optimizacion de la gestion
los procesos dentro del departamento de Nivelacion y Admision, para guiar sus operaciones
hacia la optimizacion de sus flujos de trabajo, para contribuir a la organizacion de las labores
que realizan en el area, busca facilitar el cumplimiento de los objetivos de manera eficiente y
ordenada. La metodologia refleja un estudio de tipo documental-descriptivo bajo los métodos
analitico — sintético, como instrumentos para la recoleccion de datos, se recurrid a entrevistas
realizadas al equipo técnico del departamento. Al concluir se elabora el manual de procesos y
procedimientos donde se plasman y estandarizan los procesos de admisién en 5 flujogramas
con sus respectivas fichas de caracterizacion. Finalmente se recomienda revisiones periodicas
sobre el funcionamiento e informacion contenida en el manual realizado.

Palabras claves: Manual de procesos y procedimientos, mapa de procesos, manual de
procedimientos.
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Manual of processes and procedures for the Leveling and Admissions department of the
Peninsula de Santa Elena’s University

AUTHORS:

Castillo Mufioz Marco Antonio

Ortiz Naula Jessica lrene

TUTOR:

Ing. Lorena Gisella Reyes Tomala PhD.

Abstract

In the current educational dynamism, universities serve as catalysts of knowledge and drivers
of social development, being a learning center that provides opportunities for those seeking
access to higher education. The Processes and Procedures Manual is a management tool that
allows for better control and coordination of activities to avoid confusion among staff. With
this background, the following research is developed focused on analyzing the current situation
of the Leveling and Admissions department of the Peninsula Santa Elena’s University, the
outdated procedures were evident as problematic. The general objective is to prepare the
manual of processes and procedures, for the optimization of the management of the processes
within the Leveling and Admission department, to guide its operations towards the
optimization of its work flows, to contribute to the organization of tasks. carried out in the area,
seeks to facilitate the fulfillment of objectives in an efficient and orderly manner. The
methodology reflects a documentary-descriptive study under analytical - synthetic methods, as
instruments for data collection, interviews were carried out with the department's technical
team. Upon completion, the processes and procedures manual is prepared where the admission
processes are reflected and standardized in 5 flowcharts with their respective characterization
sheets. Finally, periodic reviews of the operation and information contained in the manual are
recommended.

Keywords: Process and procedures manual, process map, procedures manual.
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Introduccion

El manual de procesos y procedimientos es una herramienta administrativa de
relevancia en la actualidad, puesto que permite asegurar la equidad y eficiencia en los procesos
de admision de los estudiantes que opta por ingresar a una carrera este manual permite integrar
acciones, desarrollar actividades y tareas de manera organizada con la finalidad de agilitar su
desarrollo y lograr incrementar la calidad del servicio prestado en este departamento. Para las
responsabilidades de seleccion, teniendo claro las directrices, de igual forma, funciona como

herramienta de capacitacion al personal que se involucren en el area prevista del manual.

Cabe mencionar que el manual favorece la credibilidad de las instituciones para
demostrar compromiso en todos los estandares y esquemas, con la finalidad de atraer nuevos
talentos, un proceso de admisién estructurado con calidad, un manual de procedimientos llega

adaptarse a los cambios del entorno.

Este tema de investigacion sobre el manual de procesos y procedimientos para el
departamento de Nivelacion y Admision de la Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena
es fundamental, dado que se convierte en una herramienta estratégica que garantiza la
adaptacion de cambios en expectativas de estudiantes. Por lo general la educacién no solo se
valora por académico sino también para la contribucion de la formacion de profesionales

siendo realmente éticos.

A nivel mundial la investigacion es fundamental, puesto que conlleva varios factores
como la educacion superior para un mejor desarrollo socioeconémico, de igual forma el
proceso de admision es un paso a la puerta de entrada a la universidad, siendo asi
procedimientos que radican en buscar calidad y equidad. Al saber como los manuales ayudan
a comprender que en las instituciones y universidades pueden llegar adaptarse de forma

efectiva para un buen cumplimiento.

En Ecuador este tema es importante ya que los manuales pueden arrojar luz que
contribuyan a amenorar las disconformidades socioecondmicas con el fin de identificar areas
para mejorar y tener acceso a una buena educacién. Cabe mencionar que en la actualidad la
educacién ha tenido cambios y lo manuales de procedimientos ayudan a tener eficiencia y

eficacia en el sistema educativo para un mejor desarrollo econdémico y social en la sociedad.
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En la provincia de Santa Elena el manual de procesos y procedimientos para el
departamento de Nivelacion y Admision de la Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena

es esencial dado que los manuales de admisidn se ajustan a programas académicos.

Por otro lado, los manuales son fundamentales en la region puesto que contribuyen a la
formacion de profesionales, demostrando habilidades y experiencias en la sociedad, en cuanto
al proceso de admision se refiere en atraer y retener estudiantes para que tengan gran potencial

en la economia.

Respecto al planteamiento del problema, a nivel mundial los autores Peralta et al.
(2023) mencionan que para lograr el éxito dentro de una institucion educativa es fundamental
gue se genere una gestion administrativa que aporten en el mejoramiento de las personas y
sociedad, permitiendo comprender los procesos administrativos incluyendo métodos técnicos
y educativos. Siendo asi, que la ausencia de un manual de procesos dentro de una entidad
educativa impide al personal desempefiarse de forma 6ptima y adecuada en relacién con sus

funciones.

Mientras que a nivel de América Latina Lépez & Barreto (2016) detallan que es de vital
importancia que los funcionarios conozcan con claridad las funciones, procesos y
procedimientos que deben cumplir en relacién con el cargo que desempefian, por lo tanto, la
desactualizacion de un manual de procesos genera una ineficiencia operativa, ademas de que
la toma de decisiones puede ser incorrecta e incompleta. EI manual de procesos y
procedimiento dentro de las entidades educativas se encuentran a sujeta las regulaciones y
normativas, sin embargo, estas mismas presentan cambios con el tiempo, por tal razén, un

manual de procesos desactualizado dificulta el cumplimiento de requisitos regulatorios.

Mientras tanto, el autor Parra (2022) precisa que implementar un manual de procesos
méas completo y sencillo de interpretar permite a los trabajadores conocer las bases y
pardmetros de forma correcta. Las entidades educativas al desarrollarse en un entorno
académico competitivo deben mantenerse actualizados con la intencion de atraer a estudiantes
y profesionales, dado que la desactualizacion del manual de procesos dificulta su capacidad de
competencia con otras instituciones. A la vez, la escasa actualizacion dificulta la identificacion

de oportunidades que mejoren la eficiencia y calidad.

A nivel nacional, Alarcon et al. (2019) precisa que la correcta elaboracién de un

manual de proceso y procedimientos influye en su sistema de calidad, estableciendo la atencion
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que se brinde a cada accion, dado que al aplicar un proceso de forma incorrecta el proceso a

cumplir llegaria a ser ineficiente.

Desde el punto de vista de Chiquito et al. (2021) la planeacion estratégica dentro de las
universidades describe los objetivos a cumplir dentro de las instituciones, sin embargo, las
acciones no se encuentran especificadas reflejando debilidades y deficiencia en la gestion
estratégica. Respecto al periodo de tiempo, se afirma que en varios casos no llega a precisarse
con claridad y exactitud, siendo asi que la ejecucién de las acciones no alcanzara el

cumplimiento de los objetivos deseados.

La emision del Decreto Ejecutivo No. 494 que se dio en julio del 2022, da paso a la
reforma del Reglamento a la Ley Organica de Educacion Superior (LOES), el cual dispone dar
autonomia a las universidades en el proceso de admision. Siendo la regién Costa la que inicia
con este nuevo proceso autdbnomo que genero cambios drasticos y poco tiempo para el actuar

de los departamentos de Nivelacién y Admision de cada IES.

La SENESCYT se encarga de auditar los procesos que se lleva a cabo dentro del
departamento de Nivelacion y Admision, ademas, cada periodo emite LINEAMIENTOS
GENERALES PARA LA IMPLEMENTACION DEL CURSO DE NIVELACION DE
CARRERA, el cual se rige a la disposicion del ACUERDO Nro. SENECYT-
SENECYT.2023.0003-AC.

Uno de los problemas que enfrentan las organizaciones y la Instituciones de Educacion
Superior es la carencia de procedimientos actualizados y debidamente adoptado, la dificultad
radica en que, existe un manual de procesos y procedimientos, a nivel de toda la universidad,
pero en el caso de estudio el Departamento de Nivelacion no cuenta con procedimientos
actualizados de las actividades y operaciones de acuerdo con la normativa vigente del sistema
de Nivelacion y Admision establecido por Senescyt lo que produce confusiones en las
responsabilidades de los funcionarios, duplicidad de tareas, pérdida de tiempo y esfuerzos.

El departamento de Nivelacion y Admision carece de un manual de procesos, que suministre
informacion, clara, completa, precisa y sistematizada de las actividades que realiza.

lo cual requiere una revision, reestructuracion y elaboracion orientada a solucionar las
falencias encontradas y oriente a los responsables de su ejecucion con la finalidad de mejorar
la eficiencia del departamento de Nivelacion y contribuya al logro de los objetivos

institucionales.
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Las causas de la problematica corresponden a los cambios en las politicas
gubernamentales y regulaciones a la que se encuentran sujeta las universidades, generando que
el proceso se encuentre en constante evolucion. Paralelamente, la inercia organizacional dentro
de las instituciones se ocasiona y manifiesta como una resistencia al cambio, resistiéndose a
las nuevas politicas y procedimientos. Del mismo modo, la inercia cultural forma parte de una

resistencia inherente dentro de las instituciones.

Las consecuencias son la ineficiencia en la gestion realizada en Nivelacion y Admision,
en donde los procedimientos ocasionan retrasos, reflejando que las practicas actuales poseen
debilidades. De igual forma, al no contar con una manual de proceso actualizado, la institucién
podria enfrentar problemas en relacion con riesgos legales y de cumplimientos que llegarian a
convertirse en sanciones gubernamentales. La inequidad en el trato de los estudiantes se llega
a reflejar en el descontento y desconfianza que surge como resultado de no aplicar de forma
correcta los procedimientos por la escasa claridad y actualizacion del manual. Del mismo
modo, al contar con un manual desactualizado se decreta la carencia de la transparencia en la

toma de decisiones.

Por tal razon, el aporte de la investigacion comprende del cumplimiento normativo,
dado que al actualizar el manual se asegura que la institucion cumpla con las regulaciones que
establece la SENESCYT, evitando sanciones que podrian surgir al no cumplir con dichos
parametros. Consecutivamente, se identifica y corrige posibles errores dentro de los procesos,
contribuyendo en la calidad del servicio, resaltando la optimizacion de las acciones,
conduciendo a una eficiencia operativa que llega a ser significativa dentro de la experiencia en
los estudiantes. Es de vital importancia, resaltar que la actualizacién del manual de procesos
facilita la adaptacion al cambio respecto a los requisitos normativos, a la vez de acelerar el

proceso de incorporacion y mejorando el cumplimiento de las tareas.

En relacién con la informacién mencionada, la formulacién del problema comprende
en: ¢Como la sistematizacion y actualizacion del manual de procesos y procedimientos del
departamento de Nivelacion y Admision de la Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena,

contribuira a la optimizacion y eficiencia de los procesos?
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Su complementacion surge de la sistematizacion del problema, el cual se describe a

continuacion:

¢Cudl es la situacion actual de los procesos realizados en el departamento de Nivelacion
y Admision?
¢Cuales son los puntos criticos en los procesos de nivelacion?

¢Con el manual de procesos y procedimientos se optimizara la eficiencia administrativa
del departamento?

De acuerdo con lo establecido, el objetivo general es Elaborar el manual de procesos

y procedimientos, para la optimizacién de la gestion los procesos dentro del departamento de

Nivelacién y Admision de la Universidad Peninsula de Santa Elena para guiar sus operaciones

hacia la optimizacion de sus flujos de trabajo.

En relacion con el objetivo general, se han definido los objetivos especificos:

Diagnosticar la situacion actual del manual de procesos y procedimientos del
departamento de Nivelacion y Admision.
Plantear los procedimientos de acuerdo con el diagnoéstico realizado.

Proporcionar un manual de procesos y procedimientos de acuerdo con los
requerimientos del departamento de Nivelacion y Admision de la Universidad
Peninsula de Santa Elena

La justificacion tedrica proviene de diversas fuentes, destacando la informacion

extraida de libros y publicaciones en bases de datos como SciELO, dicha fuente desempefié un

papel fundamental en la obtencion de articulos cientificos que sirvieron como pilares

fundamentales en la construccion de la revision literaria. Asimismo, el buscador La Referencia

proporciond acceso a libros que enriquecieron los conceptos centrales del trabajo, bases de

datos especializados como Dialnet, Redaly.org y repositorios institucionales ofrecieron

valiosas perspectivas a través de tesis de diferentes niveles académicos. Estos recursos no solo

contribuyeron a fundamentar teéricamente la investigacion, sino que también se convirtieron

en herramientas clave para alcanzar los objetivos planteados. El acceso a trabajos académicos

de alta calidad desde diversos contextos fortalecié el contenido y el proceso investigativo en

su totalidad, destacando la amplitud y profundidad de la investigacion.
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Segun la informacion de la Oficina de Planeacion (2020) el manual y los
procedimientos es un factor que se encuentra a disposicion de aquellos que estén interesados
en el Sistema de Gestidn siendo como una guia para buena estructura de una institucion para

que los procesos vayan a un orden para evitar circunstancias no favorables.

Este estudio del manual de procesos y procedimientos radica en teorias que fundamenta
la investigacion, teniendo en cuenta los factores que garanticen la calidad en el proceso de
admision, asimismo permite asegurar la equidad y sobre todo que se tenga mayor
entendimiento con la tematica, para ello se considerd necesario indagar las variables del estudio
profundizando conocimientos con la finalidad de ejecutar un mejor desarrollo y funciones del

departamento.

A través de la Justificacion metodolodgica se aplica el enfoque de investigacion
cualitativo mediante técnicas de recoleccion de datos como es la entrevista directa, e
investigacién documental, la cual nos facilitd el diagndstico actual del departamento que

servira para la creacion del Manual de Procesos y Procedimientos.

En cuanto a la justificacion préactica al establecer un manual de procesos y
procedimientos sirve de utilidad como herramienta de gestion a la Universidad Estatal
Peninsula de Santa Elena puesto que, cada personal tendria claro sus funciones, es decir, tener
un orden adecuado en sus cargos, conllevando responsabilidades para que buena ejecucion. La
necesidad de crear un Manual de procesos para el departamento de Nivelacion y Admision es
para mejorar la eficiencia y efectividad en la gestion. Cabe mencionar que este estudio no solo
puede facilitar el trabajo, sino que también en contribuir en la mejora continua en la

Universidad.

La relevancia contemporanea de un manual de procesos y procedimientos en el
departamento de Nivelacion y Admision radica en su capacidad para mejorar la eficiencia,
transparencia y equidad en el proceso de seleccidn de estudiantes, adaptandose a las demandas

de la educacion superior en la actualidad.

Por tal razon la idea a defender consiste en disefiar un manual de procesos y
procedimientos orientado a optimizar los procesos del departamento Admisién y Nivelacion
de la Universidad Peninsula de Santa Elena.

El estudio se desarrolla en 4 capitulos, el cual se lo estructura de la siguiente manera:
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Mapeo:

Capitulo I: en este capitulo se encuentra el marco referencial, donde se puntualiza
estudios similares al estudio de investigacién tanto internacional, nacional y regional, en cuanto
el marco teodrico se fundamenta en conceptos tedricos de las variables, dimensiones e

indicadores, asi mismo los fundamentos legales que ayudaran en el cumplimiento del estudio.

Capitulo I1: se da a conocer la metodologia que se utilizo en el estudio, siendo el tipo
de investigacion descriptiva - documental, método analitico sintético, con enfoque cualitativo,

aplicando instrumentos como las entrevistas para la recoleccion de datos.

Capitulo I11: dentro de este capitulo se presentan los resultados del estudio, el cual se
obtuvo mediante la recoleccion de datos, por otra parte, se plantea la discusion del estudio y
las conclusiones y recomendaciones para el departamento de Nivelacién y Admision de la
Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena.

Capitulo IV en este ultimo capitulo, se encuentra el Manual de Procesos y
Procedimientos para el departamento de Nivelacién y Admision de la Universidad Estatal

Peninsula de Santa Elena,
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Capitulo |

Marco referencial
Revisién Literaria

En el articulo cientifico de Rosales et al. (2023) desarrollado en Cuba, titulada Manual
de procedimientos del sistema de gestion de la calidad por procesos en una Universidad, tiene
como objetivo “Exponer el disefio del Manual de Procedimientos del Sistema de Gestion de la
Calidad de la ESCEG”. Los métodos utilizados en la investigacion fue el tedrico, empirico y
estadistico, las encuestas y entrevistas fueron dirigidas a 10 directivos y expertos de la ESCEG.
Los resultados de la investigacion revelan la forma de implementar un sistema de gestion de
calidad para la educaciéon cubana el cual ayuda a cumplir con los objetivos y metas con
eficiencia, el manual de procedimiento presenta una parte crucial para repartir funciones y
responsabilidades, ademas incluyen elementos detallados con su respectivo control e
indicadores para una mejora, en el diagndstico integral organizacional se instituye un analisis
estratégico, evaluacion de procesos y desempefio de los directivos, con el fin de hallar
oportunidades. En conclusion, el manual de procedimiento de la Escuela Superior de Cuadros
del Estado y del gobierno llega a asegurar la eficiencia operativa con una excelente
planificacion teniendo en cuenta el complimiento de la normas y éxito de la institucion para un

progreso continuo.

En el articulo cientifico de Cérdenas et al. (2020) Manual de trabajo para disefiar los
perfiles de cargos por competencias laborales en las Universidades, publicado en Cuba, posee
como objetivo “Elaborar un manual de trabajo que facilite el disefio de perfiles de cargos por
competencias laborales en las diferentes unidades organizativas de dicho centro”. El tipo de
investigacion es descriptiva, la poblacién tomada fue de 12 facultades y 12 centros
Universitarios Municipales de la provincia de Villa Clara y 26 direcciones administrativas. Los
resultados evidencian los enfoques de la gestion de competencias para el rendimiento del
capital humano para un constante cambio y complejidad enfrentando desafios, asimismo, en la
autoevaluacion del sistema de control interno existe un incumplimiento con la resolucion
60/2011 induciendo al desarrollo del manual de procedimientos para cada uno de los perfiles a
cargos por competencias, el manual ayuda a que los trabajadores contribuyan al prestigio de la
Universidad, ademas de sefialar los riegos y prescribe medidas para mitigarlos. En conclusion,
el Manual de procedimientos ayuda a optimizar de mejor forma la gestion de recursos humanos

en la institucion, cumpliendo los objetivos y excelencia.
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Mientras tanto Vela & Mera (2019) en su articulo cientifico desarrollado en Ecuador,
denominado Propuesta del manual de procesos para la carrera de Comercio Exterior UPEC
tiene como objetivo “Elaborar un manual de procesos internos para la carrera de Comercio
Exterior de la Universidad Politécnica Estatal del Carchi” la metodologia aplicada fue el
método descriptiva y exploratoria, el método que se empleo fue el cualitativo con modalidad
bibliografica documental y de campo, la poblacion tomada fue diferente comisiones. Los
resultados obtenidos consistieron en la explicacion del disefio del manual de procesos conforme
al contenido ordenado y sistematizado de las fases y procedimientos aplicados para la propuesta

dirigida a la Direccion de Carrera de Comercio Exterior de la UPEC.

En la investigacion realizada por Covefias G. y Lima B. (2021) titulada "Propuesta de
un Manual de Procedimientos para la Mejora de la Gestion Documentaria con Modalidad
Virtual en la Unidad de Gestién Educativa Local Talara, 2021"" que utiliza la metodologia
descriptiva transversal, disefio no experimental con enfoque cuantitativa que favorecié a la
recopilacion de datos y su respectivo analisis para cumplir con el objetivo general que consistio
en: “"Elaborar un manual de procedimientos para la mejora de la gestiébn documentaria con
modalidad virtual en la Unidad de Gestion Educativa Local Talara™. Tras la indagacion y el
desarrollo de sus objetivos se obtuvieron 4 resultados en el primero dio a conocer los
procedimientos mas requeridos que fueron 10, en el segundo las actividades por
procedimientos que dieron un total de 374 y como tercero elaborar 10 diagramas secuenciales,
10 formatos resumen y el tiempo promedio por cada procedimiento y el cuarto consistié en el

valor de la implementacion.

En el trabajo de titulacion de Vera A. (2018) titulada ~“Actualizacion del Manual de
Procesos y Procedimientos del area contable de la Institucion Educativa Ramén Messa
Londofio”” mediante la metodologia acorde al tipo de investigacion descriptivo que facilito la
recopilacion y anélisis de datos sobre normativas vigentes, exigencias de los Entes
gubernamentales y la poblacién en estudio con la finalidad de ““Actualizar el manual de
procesos y procedimientos del area contable de la Institucion Educativa Ramon Messa
Londofio”". Finalmente se caracterizo el proceso contable sobre 4 puntos que son.
generalidades, estructura, normatividad e informacion relevante del proceso ya definido y
estructurado el proceso conforme a las necesidades de la institucién, se plantearon subprocesos
con sus respectivos flujogramas dando como resultado el Manual de Procesos y Procedimientos

para el area contable de la Institucién Educativa Ramon Messa.
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Marco tebrico
Manual

Segun el autor Duhalt (1997) se refiere al manual como un documento que detalla las
instrucciones de forma ordenada, considerando fundamental las técnicas sobre la historia,
politicas y procedimientos adecuados para realizarlo sin inconvenientes, el manual es
pertinente para las ejecuciones de los trabajos el cual es debe ser con eficiencia y eficacia para

cumplir con los objetivos.

Mientras tanto, el autor Bernal (2023) recalca que el manual es una herramienta
pedagdgica que se lo pone en practica para realizar las actividades en un orden especifico, el
cual se convierte en una breve extension para el cuerpo y mente activo, asi mismo un manual

llega a referirse a secciones de libros religiosos o legales para la sociedad.

El autor Lacorte & Reyes (2021) el manual es establecido como una guia o soporte
curricular para dar orientacién a las personas que acojan a este método, donde ayuda a
proporcionar nuevos conocimientos y habilidades, es decir para los estudiantes el manual
funciona como una hoja estructurada en el aprendizaje y para los docentes en cualquier ambito

sirve como una guia didactica que facilita a la planificacion de ensefianzas.

Por otra parte, el autor Campusano (2017) considera que el manual es parte de una
coleccion de documentos que se realizaban antes y en la actualidad, considerandolo como una
guia para cumplir con los estandares, de igual forma proporciona a los docentes mejorar la
ensefianza, cabe mencionar que este manual es un recurso para la educacién y necesidades de

los estudiantes

Desde el punto de vista de Choza (2016) el manual se centra en cumplir un proposito,
el mismo que corresponde en proporcionar orientacion para los jovenes, empleados, incluso
este manual radica conocimientos, aun méas de contar con cierta durabilidad, es decir que a
pesar a los cambios el manual debe ser preciso y estable para que permita a los demas navegar

por nuevas estrategias.

Los manuales son guias fundamentales para comprender el funcionamiento de

actividades en las empresas, negocios de cualquier actividad para desarrollarlo de manera
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ordenada, ademas, estos los manuales son para que los empleados tengan en cuenta las normas

y politicas con el fin de comprender la estructura de sus funciones.
Manual de Procesos

De acuerdo con el autor Llanos (2017) el manual de procesos es una carpeta
perteneciente a un area que se compone por procedimientos, instructivos, formatos entre otros.
Es decir, es un documento fisico y digital que contiene a detalle los objetivos, antecedentes,
parte legal, politicas y funciones de la unidad a la que se aplique, se considera que un manual
es diferente para cada area al que se dirige y la disciplina a la que se aplique.

En la opinidn de Rizo & Rodas (2019) el manual de procesos es una estrategia que
ayuda a las empresas a contar con una mejor organizacion, direccion y control, ademas de
cumplir las actividades segun a la programacion y operacién de la empresa, mientras tanto, los
manuales deben ser siempre puntuales, precisos con el fin de entenderlo. Si existe una

modificacion en el manual, es preferible socializar los parametros para evaluar los requisitos.

Alban (2020) menciona que el manual de procesos tiene un papel importante para las
empresas, escuelas, universidades y entre otras, con el proposito que puedan cumplir con sus
objetivos y actividades en un orden especifico, en general este documento permite identificar

las responsabilidades y compromisos en las areas con mayor eficiencia operativa.

Mientras tanto, Cedefio & Pefarrieta (2021) detalla que el manual de procesos es
esencial en todo momento, debe ser redactado de forma clara para que las personas puedan
entender los procesos y ejecuten sus actividades sin inconvenientes con el fin de mejorar la
productividad en las organizaciones, para cumplir con responsabilidad es necesario que se

conozca con profundidad el manual de procesos.

Del mismo modo, Ortiz (2008) menciona que el manual de procesos es esencial en el
ambito empresarial para que los trabajadores puedan desarrollar las actividades con
compromiso, por otra parte, el manual en el enfoque al cliente pretende buscar alternativas para

mejorar la excelencia del servicio al cliente, mejorando la productividad en el trabajo.

Los manuales de procesos son documentos que muestran la estructura de
procedimientos y pasos inevitables para cumplir con compromiso las actividades, su fin es

proporcionar a las personas del equipo ideas claves para que lo puedan manejar de manera
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efective y eficiente. Estos manuales tienen consigo facilitar la informacion incluso puntualiza

el responsable de cada departamento con sus acciones, optimizando procesos y reducir errores.
Procesos

Como sefiala Pico (2006) los procesos son componentes fundamentales para la
operacion empresarial, por tal razon contribuye para que las empresas u organizaciones tengan
éxito, para ellos es esencial que se maneje con compromiso y eficiencia las actividades, ademas

de proporcionar satisfaccion de los clientes.

Desde el punto de vista de Magni (2023) los procesos son considerados como un
conjunto de actividades y acciones que ayudan a efectuar los objetivos, metas, estandares
programados para un excelente desarrollo en la organizacion. En general los procesos tienen
un punto de comienzo y punto de terminacidon para dar con la respectiva valoracion de
resultados, este punto es fundamental de tomarse en cuenta. Los pasos se ejecutan

sistematizadamente para cumplir el proposito.

De acuerdo con la informacion de Global Stardards (2023) lo procesos son como un
conjunto de actividades programadas e interconectadas en el que lo utilizan para dar con
resultados precisos y especificos. Es puntual sefialar que los procesos son operaciones
sistematicas y vinculados, esta actividad se da por la eficiencia y calidad de cada proceso
obteniendo resultados favorables para la organizacion, es decir, esencial en la gestién

empresarial para que la empresa tenga éxitos y crecimiento a futuro.

Segun el autor Talledo (2012) los procesos se vinculan con la operacion empresarial
enlazandose con la orientacion al cliente, atender a los clientes con responsabilidad ayuda al
crecimiento de la empresa, los procesos son fundamentales ya que con ellos se estructura y
ejecutan las actividades de los departamentos con el fin de satisfacer las exceptivas de las
demas personas. Los procesos guia al departamento de talento humano para alcanzar con los

objetivos establecidos.

Los procesos son esenciales en las organizaciones, sin un proceso no podran ejecutar
bien una actividad provocando el bajo rendimiento. Los procesos en si son para cumplir con
los objetivos que se ha prescrito en la empresa, de igual forma son actividades planificadas y
revisadas para que se ejecuten segun al departamento correspondiente ya que el manual es

diferente para cada uno de los empleados.
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Jerarquia de los procesos

Segun los autores Uribe & Londofio (2021), mencionan que la jerarquia de procesos es
utilizada en cualquier ambito ya que fue creado con el proposito de resolver problemas
complicados, cabe mencionar que esta técnica se lo conoce como un analisis multiatributo para
la toma de decisiones importantes para luego ser evaluados, en su mayoria es manejada en los

campos de gestion, planificacion y evaluacion de politicas.

Como expresan Mendoza et al. (2019) la jerarquia de procesos o procesos analitico
jerarquico es un método que permite abordar los problemas de forma estructurada, aquella
técnica es utilizada para la organizacion de pardmetros como los objetivos, alternativas y
criterios, después de un proceso se tienen que comparar los elementos para una evaluacion y

toma de decisiones facilitando la informacion mas segur a para cumplir con los estandares.

De acuerdo con Valverde (2022) citando a Harrington (1992) la jerarquia de procesos
cuenta con una estructura intrinseca de actividades el cual se basa en una organizacién
sistematica para llegar al éxito de la empresa, las actividades que se realizan son fundamentales
ya que si no usan correctamente una actividad o estrategia llega a generar problemas en el

proceso, esta jerarquia permite contar con una gestion efectiva.

Por parte del autor Riafio & Palomino (2015) considera que la jerarquia de los procesos
es una técnica que ayuda a las empresas a reducir la brecha de subjetividad y subjetividad, el
cual es una herramienta que se usa para la toma de decisiones complejas para las areas, asi
mismo tiene la fortaleza de cuantificar y comparar factores cualitativos, proporcionando

opiniones adecuadas y objetiva para situaciones complejas.

Los autores Estrada & Gonzélez (2018), mencionan que los procesos jerarquicos son
desarrollados para resolver problemas en el momento de tomar alguna decision en el ambito

empresarial.

La jerarquia de procesos es conocida por la estructura el en que contiene varios niveles
para que las organizaciones tomen conciencia de respetarlo por su debido proceso, subproceso,
actividades y tareas determinadas, por lo general, accede decretar las lineas de mando
correspondiente, siendo asi el perfil de presentacion en la organizacion. La jerarquia es comdn

en las empresas el cual tiene relacion la cabeza de la organizacion y su subordinado.
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Procedimientos

Segun el autor Viracocha (2019), menciona que todo procedimiento abarca actividades,
tareas, gestion de tiempo, tecnologia y recursos, cabe mencionar que los procesos permiten
lograr una mejor operacion en la empresa de forma efectiva y eficiente sin dificultades, de igual

forma sirve para que cada paso sea de manera fluida aumentando la productividad.

En la opinion de Valls (1993) los procedimientos en el ambito de aprendizaje son
esencial para la sociedad, por lo general, el propdsito del procedimiento es que los estudiantes
tienen la opcién de contribuir en el aprendizaje ya que les ayuda a tener un mejor desarrollo en
el futuro con nuevos conocimientos. Estos procedimientos pueden llegarse a tratar de culturas,
saberes y productos que desarrolla una organizacion, ademas de presentar elementos como la

referencia descriptiva para identificar los procesos y lista de verbos.

Empleando las palabras de Albano et al. (2008) los procedimientos “es un conjunto d
normas o reglas que describen el método habitual (rutina) de llevar a cabo correctamente una
operacion o accion”. Los procedimientos muestran acciones especificas para lograr los
resultados previstos, estos son ejecutados por los trabajadores de la organizacion teniendo en

cuenta la coordinacion de equipos y factores.

Por ultimo, el autor Espinoza (2021) considera que los procedimientos se constituyen
por procesos que deben tomarse en cuenta para realizar una tarea o actividad empresarial 0 en
cualquier tipo de trabajo, el mismo que esta realizada con un orden adecuado y logica con el
fin que no exista un error en el momento de la ejecucidn para esto debe prepararse y saber
correctamente los procedimientos, de igual forma son constituidos por recursos de maquinarias

Y recursos humanos.

Un procedimiento se compone por pasos que buscan alcanzar objetivos especificos que
se realizan para completar una actividad o una tarea que se encuentra dentro de un proceso. En
este caso de investigacion se considera procedimiento a la tarea que se lleva a cabo dentro del

proceso que se realiza en el departamento de nivelacion y admision.
Mapa de procesos

De acuerdo con el autor Valverde (2022) el mapa de procesos es una herramienta para

la gestion empresarial ya que permite contar con una mejor vision, ademas que detalla la



28

estructura de los procesos, por otro lado, el manual en la grafica es crucial porque ofrece una
mejor vista y facilita la comprension de los empleados ya que se establece los roles con el

funcionamiento de la organizacion.

Los autores Alarcon et al. (2019) el mapa de procesos es personalizada y Unico en el
que actla la identidad empresarial, estos mapas reflejan la singularidad en la empresa, de igual
forma muestran elementos claves que deben tomarse en cuenta como por ejemplo la naturaleza

del negocio, sector de pertenencia y el producto que elabora.

Por parte del autor Castellenou (2021) considera que el mapa de procesos es aquella
representacion grafica en el que se visualiza la compleja red de interacciones entre los procesos
y subprocesos que cuenta la organizacion, es decir que gracias al mapa de proceso se obtiene
una mejor vision holistica que accede a identificar ineficiencias y tomar las decisiones correctas

con criterios claves para las mejores estrategias.

El autor Narvaez (2020) considera que el mapa de procesos es fundamental dado que
impulsa a la empresa a tener una vision mas precisa ya que contribuye a mejorar las actividades
en los departamentos, asi mismo permite cumplir con los estandares relacionados a los clientes
externos, estos mapas posibilitan identificar los distintos tipos de procesos para actuar en un

orden adecuado.

El mapa de procesos es un diagrama visual que detalla la relacion de las actividades en
las diferentes funciones de una organizacion, asi mismo comparten una misma idea, a traves
de aquello, se encuentran definidas las entradas, salidas y los objetivos que buscan el mismo

bien para lograr el éxito a la institucion o de algin negocio.

Mapa de procesos de UPSE

La Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena fundamenta su estructura y operacion
en los requerimientos de las cuatro funciones de la educacion superior, tales como: Docencia,
Investigacion y Vinculacion con la Colectividad, en el contexto de un enfoque transversal de
Gestiodn. La perspectiva principal es de sustento a los procesos de toma de decisiones de nivel
estratégico y operativo en los ejes Docencia, Investigacion y Vinculacion con la Colectividad,

aprovechando al méaximo el potencial de la gestion.
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Segun la informacion de la Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena (2018), se
muestra a continuacion el mapa de Procesos Institucional.
Figura 1.

Mapa de procesos de la Universidad Peninsula de Santa Elena.

MAPA DE PROCESOS — UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA
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Nota: Informacion obtenida del manual de procesos de la Universidad Estatal Peninsula
de Santa Elena.

Manual de procedimientos

De acuerdo con el autor Duhalt (1997) Se les identifica como instrumentos de
informacion en los que se especifican de manera sistematica las fases y operaciones que se
debe seguir para cumplir las funciones de la unidad administrativa, ademas, se detallan los
puestos de trabajo sus respectivas funciones como intervienen en los procedimientos, cabe
mencionar que los manuales deben contar con politicas y procedimientos a cumplir en el area
laboral presentados con ilustraciones a base de simbolos y diagramas para dar a entender mejor
los datos.

Por parte del autor Llanos (2017) es una herramienta que facilita a una organizacion
reunir una serie de actividades o tareas que buscan mejorar la gestion dentro de la empresa para
brindar un servicio de calidad a los clientes buscando diversas alternativas que mejoren la

atencioén al cliente.
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Mientras los autores Garcia & Sanchez (2020) mencionan que es un documento que
sirve para especificar y detallar de manera efectiva los procedimientos, actividades vy
responsabilidades, ademas de ser una guia en los empleados y para el ambito educativo, con el
fin de mostrar coherencia operativa en las funciones, es decir que el manual de procedimiento

es esencial para la mejora continua.

Desde el punto de vista los autores Rizo & Rodas (2019) consideran que es un
documento que detalla las actividades que le corresponde a cada una de las areas en especifico
de una empresa, ademas es esencial de estos manuales en las areas tengan un control en las
tareas para evaluar si se estd cumpliendo con los requisitos, esto permite mejorar la

productividad.

El manual de procedimiento es un instrumento que proporciona a las organizaciones
reunir una cadena o series de actividades y acciones que permitan perfeccionar la gestién dentro
de la empresa, con el fin de brindar un buen servicio al cliente demostrando la calidad del
producto que realizan. Este manual incluye instrucciones precisas que abarca las
responsabilidades en los empleados o diferentes departamentos, cabe mencionar que es
conveniente gque se tengan claro las operaciones a ejecutar al instante para el cumplimiento,

con la finalidad de estandarizar los procesos.
Tipos de manuales

De acuerdo con el autor Herrera (2022) la clasificacion de los manuales se resume en
Generales que contiene informacion correspondiente sobre todos los integrantes que
conforman la organizacién, mientras tanto los manuales especificos, son aquellos que se
dirigen de forma especifica a un area. Sin embargo, los manuales administrativos se dividen en

tres: De Organizacién, Procedimientos y de Funciones.

Citando a Vivanco (2017) los manuales de procedimientos son herramientas que
aportan en el Control Interno, por tal razon, el autor clasifica los manuales en 3 tipos. EI manual
de Organizacion que resumen de forma general las funciones que se desarrollan dentro de la
empresa, el Departamental que especifica las normas segun el departamento y finalmente el

manual de Politicas compuesto por reglas que regulan el comportamiento.

Empleando las palabras de Valverde (2022) los manuales de proceso se llegan a

clasificar de acuerdo con las actividades que se desarrollan dentro de cada area, entre la



31

clasificacion se encuentra los manuales de politica que formalmente consiste en las reglas que

determinan el comportamiento y actuacion dentro de la organizacion.

El manual de Procedimientos que determina los pasos que se deben cumplir para dar
por terminada una actividad y el manual de calidad que se encuentra relacionado con las

politicas para alcanzar los niveles de calidad deseado.

Desde la posicion de Cedefio & Pefarrieta (2021) existen distintos tipos de manuales
de Procedimientos, entre ellos se encuentran los de direccion o gerencia, los de procesos que
involucran de forma independiente las areas de cada institucién u organismo. Mientras tanto,
los manuales de Procedimiento Gnico se manejan de forma independiente dado a que sus

caracteristicas se enfocan en una sola accion.

Los manuales de procedimiento para el departamento de Nivelacion y Admision de la
Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena permiten establecer estandares claros para dar
cumplimiento con las tareas y procesos esenciales para el ingreso de nuevos estudiantes,
ayudando a garantizar que se desarrolle de forma eficiente. Al poseer procedimientos
detallados, se minimiza la cantidad de errores, por lo tanto, se posee un impacto significativo
en la calidad del servicio. Los manuales de procedimientos dentro de la UPSE promoveran la

comunicacion entre las areas que participan en el proceso.
Utilidad del manual de procedimientos

De acuerdo con Editorial Etecé (2021) el manual de procedimiento posee como
proposito convertirse en una herramienta administrativa que orienta el desempefio de los
trabajadores en una organizacion. Asi mismo, dicho instrumento facilita el control interno,
dado que cada miembro conoce sus funciones y roles a cumplir, al mismo tiempo la

informacion se presenta de forma clara y sistematica.

En la opinion de Colin (2022) los manuales de procedimientos poseen como proposito,
conducir al desarrollo de las actividades mediante indicaciones sobre lo que se debe realizar y
como debe ser realizado, incrementando los niveles de eficiencia y eficacia. Entre sus
beneficios se encuentra, eliminar la duplicidad de funciones. Es preciso sefialar que los
manuales de procedimientos requieren de un control y supervision constante, dado que el

entorno y politicas llegan a variar.
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Como sefiala Ramos (2018) la importancia que posee los manuales de procedimiento
radica en explicar de forma detalla y precisa los procedimientos que se deben de cumplir de
forma obligatoria, con la finalidad de asegurar un ambiente de trabajo optimo y adecuado,

evitando errores dentro del proceso.

Asi mismo, los manuales son esenciales para detectar fallas e irregularidades que
amenazan con el cumplimiento de las tareas, incluso al contar con un manual actualizado la
organizacion evaluara el control interno en relacion con las operaciones y actividades que se

cumplen a diario.

Como lo hace notar Hernandez et al. (2004) los manuales poseen como prioridad
detallar de forma ordenada y sistematica las tareas diarias y operaciones a cumplir dentro de la
organizacion. A través del transcurso de las actividades se estableceran parametros de medicion
respecto a la productividad y eficacia de las tareas. Entre sus funciones, se precisa que los

manuales auxilian a la induccién de un nuevo integrante para su puesto de trabajo.

Los manuales de procedimientos en la Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena
son utiles al proporcionar claridad en relacién con los requisitos de admisién, procesos de
solicitud, plazos, y entre otros criterios, evitando inconvenientes que retrasen el proceso de
admision. Mediante los manuales se asegura que los procesos de admision y nivelacion en la

UPSE funcionen de forma 6ptima, incluso cuando existan cambios en personal.
Calidad IES

Segun el Ministerio de Eduacion (2022) a través del portal oficial del Gobierno del
Ecuador para la educacion de calidad es primordial identificar el tipo de sociedad que desea,
ademas de la equidad e igualdad de oportunidades, en donde los ciudadanos posean acceso al
sistema educativo. Por tal razdn, el sistema educativo a nivel nacional brinda oportunidades
que contribuyen con el desarrollo profesional de la sociedad, garantizando que el aprendizaje

sea necesario y adecuado para la culminacion del proceso educativo.

Para UNESCO (2020) la calidad dentro de las instituciones de Educacién Superior ha
disminuido, y como consecuencia tienen las restricciones economicas, cambios en la prioridad
y politicas en niveles béasicos hasta los de mayor avance dentro de la educacion. Por
consiguiente, es fundamental establecer pautas de calidad dentro del proceso educativo.
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Desde el punto de vista de Sanchez et al. (2018) las IES del Ecuador deben maximizar
sus esfuerzos con la intencion de garantizar la calidad de la educacion, evidenciando ante la
sociedad un fuerte compromiso, a la vez de responder las necesidades de la comunidad
universitaria y sociedad en general, haciendo frente a las exigencias del mercado laboral. En
general, a través de la vinculacion con la sociedad, la investigacion y la docencia se aporta en

conocimientos cientificos, sociales y culturales.

Empleando las palabras de Orozco et al. (2022) para asegurar la calidad en las
instituciones de Educacién Superior, los procesos deben asegurar la acreditacion y su
contrapartida. El servicio educativo debe mantener una mejora continua de la calidad,
asegurando que las universidad, escuelas politécnicas e institutos superiores tecnoldgicos
cumplan con sus actividades con transparencia y justicia. ElI seguimiento de las instituciones y
evaluacién de su cumplimiento aportara con el alcance de la mision y objetivos estratégicos,

alcanzando la calidad en el sistema de educacion superior.

La Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena debe asegurar la existencia de altos
niveles de calidad, dado que la busqueda de mejora en la educacion permite que los estudiantes
posean mayor preparacion, incrementando su nivel de reputacion a nivel nacional e
internacional. La IES en la UPSE también se centra en los valores éticos y civicos de los

universitarios, asegurando su compromiso con la sociedad.
Simbologia utilizada en la diagramacion de procesos

En relacion con lo que menciona el autor Valdés (2018) los diagramas de procesos se
componen de simbolos que son vitales para cada accién, cumpliendo con un rol en especifico.
En el caso del Circulo elongado se utiliza para dar a conocer el inicio y fin de un proceso,
mientras tanto, el rombo es para llevar a cabo una decision, el rectangulo es esencial para

detallar las actividades del proceso y finalmente las flechas permiten conectar a los simbolos.

Citando a Magni (2023) los distintos simbolos para los diagramas de flujo se ajustan de

acuerdo con cada accion o tarea. Entre los simbolos basicos se encuentra:

a) Simbolo de terminal: Indica el inicio y fin
b) Linea de flujo: Direccion y orden del flujo
c) Simbolo de proceso: Se designan acciones

d) Diamante de Decision: Indica la toma de una decision
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El autor Falquez & Paredes (2012) afirma los elementos del diagrama de proceso
Tabla 1.

Elementos del diagrama de procesos.

Inicio y fin de un procedimiento
Actividad
Actividad de control
Actividad de decision
Une la actividad con parte del diagrama

Indicador de continuidad

0 joovo]

Documento
Nota: Informacidn obtenida de la tesis “Disefio de los manuales de procedimientos para

las areas de Compras y Ventas de mercaderia de la Distribuidora AJ”.

La simbologia en los mapas de proceso para el departamento de Admision y Nivelacion
de la UPSE ayuda a representar visualmente las tareas, facilitando la comunicacion y
entendimiento por parte del personal involucrado. Se simplifica los procesos complejos

promoviendo uniformidad y se identifican las areas en que se presentan inconvenientes.
Proceso para elaborar un manual de procesos y procedimientos.

Desde la posicion de Region Administrativa y de Planeacion Especial (2015) el manual
de procesos y procedimientos de la RAPE indican que es una herramienta gerencial que
permitird que las actividades y tareas se desarrollen y se cumplan de manera eficaz y eficiente
la mision y vision de la organizacion, con la finalidad de acelerar su desarrollo y aumentar la
calidad del servicio que ofrece. Tiene como objetivo demostrar cuales son los procesos de la
RAPE- Region Central, la integracion y conformacion que interactdan entre si para fortalecer
el sistema de gestion de calidad. Se demostr6 que con los procesos definidos se identificaron
actividades que se estructuraron a los procedimientos y asi se estandarizo el actuar de la entidad

para el cumplimiento de la misién institucional.

El autor sostiene EDOMEX (2018) que la diagramacion posee como finalidad indicar

la secuencia de las operaciones y tareas, sin emba4rgo, existen diversos componentes
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adicionales que conforman al manual de procedimientos, entre ellos se encuentra la
presentacion, objetivo general, identificacion de procesos, relacion de procesos con
procedimientos, descripcion, simbologia, registro de ediciones, distribucion y por Gltimo

validacion.

El departamento de Admision y Nivelacion de la UPSE se encuentra sujeta a
regulaciones y normativas, por tal razon, sus procesos se deben cumplir de forma especifica
con lo que se encuentra estipulado, evitando las sanciones por parte del eje regulador. Del
mismo modo, la cultura organizacién influye en la gestion de los procesos, ya que al existir
mayores niveles de flexibilidad el proceso puede presentar ambigiiedades, pero si la

organizacion estandariza los procesos, se asegura la calidad dentro de cada actividad.

La Secretaria de Relaciones Exteriores (2004) da a conocer dentro de la Guia técnica
para la elaboracion de manuales de procedimientos brindados por la Direccién general de
programacion organizacion y Presupuesto, que el manual de proceso dependeréa de la naturaleza
de la organizacion, de sus objetas y de la complejidad del proceso, dado que en las
organizaciones grandes los manuales llegan a presentar mayores detalles, mientras que en

organizaciones pequefias estos procesos son mas simples.

A continuacion, se detalla las pautas para crear un instrumento técnico-administrativo

que cuente con contenido y presentacion que optimice las actividades de la organizacion.
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Figura 2.

Guia para la elaboracion de un manual.

;Cual esel Investigacion documental
B procedimiento? —» Observacion de campo
;Doénde inicia? Entrevista directa.

;Doénde termina?

Delimitar el Recolectar
procedimiento informacion
Contenido
21 Analisis de datos v
Allah-SlS-del « disefio del procedimiento -
procedimiento
Eliminar ;,Que?
Combinar Quién?
L — Cambiar _ i Como?
Mejorar ¢, Cuando?
Mantener (Doénde?
T ;Por que?
Flementos ]
que integran $ Logo
el manual Nombre
Identificacion — Responsable
Titulo del manual
+ Fecha de elaboracion
Indice
¥
Introduccion
Objetivo(s) del Manual

Desarrollo de los procedimientos

Nota: Elaboracion propia basada en la informacién de la S.R.E
Marco Institucional
Origen de la Universidad Peninsula de Santa Elena

De acuerdo con el portal oficial de la Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena
(2018), se precisa que en la década de los 80 en la peninsula de Santa Elena se establecen
colegios estatales y particulares, siendo asi que se fortalece la necesidad de contar con un centro

de Educacion Superior para que los bachilleres continden los estudios.
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En el portal de la Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena (2018) se da a conocer
que a partir del afio 1984 las Municipalidades de Salinas y Santa Elena consiguieron una
Extension de la Universidad de Guayaquil, desarrollandose en areas de Ingenieria Industrial
con el Programa de Tecnologia Industrial; Filosofia y Letras, Ingenieria Comercial e Idiomas.
En 1992 se constituye el COMITE DE GESTION PROUNIVERSIDAD EN LA PENINSULA
DE SANTA ELENA, en septiembre de 1995 se presenta el Proyecto UNIVERSIDAD DEL
PACIFICO EN LA PENINSULA DE SANTA ELENA al Congreso Nacional y se aprueba el
9 de junio de 1996.

Se evidencia la evolucion que ha presentado la Universidad Estatal Peninsula de Santa
Elena hasta la actualidad, con la finalidad de brindar a la comunidad universitaria una gestién
eficiente que contribuya con el desarrollo de sus habilidades y conocimientos. EI compromiso
de las Municipalidades es un acto destacable que demuestra el compromiso de la comunidad

para impulsar la educacion dentro de la region.
Mision

En el Plan Estratégico de Desarrollo Institucional (PEDI 2022-2026) de la Universidad
Estatal Peninsula de Santa Elena (2022) se precisa que la misién que posee la institucion
consiste en “Formar profesionales que aporten al desarrollo sostenible, contribuye a la solucion

de los problemas de la comunidad y promueve la cultura”.

La mision que posee la UPSE, es el relejo del actuar que posee en relacion con la
sociedad, en donde sus profesionales, investigadores y personal académico son el eje conductor
que aportan con el avance cientifico y tecnoldgico, contribuyendo al desarrollo sostenible e
innovando en los procesos de ensefianza y aprendizaje, fomentando y promoviendo la
formacion lider que impulsen la paz y desarrollo de la nacion.

Vision

Asi mismo, el Plan Estratégico de Desarrollo Institucional (PEDI 2022-2026) de la
(Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena, 2022) se detalla que su vision consiste en “Ser
reconocida por su calidad académica, impacto de sus investigaciones y su aporte al desarrollo

de la sociedad”.

La visién de la UPSE proporciona una direccion estratégica en relacion con el rumbo
que la institucién desea seguir, motivando a la comunidad universitaria en adquirir una imagen

convincente que inspire a la sociedad. De igual forma, la vision es el punto de referencia para
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la toma de decisiones que impulsen su reconocimiento a nivel nacional, mejorando su nivel de

competitividad al destacar sus fortalezas en cada una de las areas de enfoque.
Valores

En relacién con el Plan Estratégico de Desarrollo Institucional (PEDI 2022-2026) de la

(Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena, 2022), se revela los valores de la institucion:

a. Transparencia: Se propiciard la efectividad en la gestion universitaria
contribuyendo a la mejora continua y a la modernizacion de la institucion (pag.
118).

b. Participacion activa: La UPSE fomentard y precautelara la participacion activa y
responsable de cada uno de los actores que forma parte de la comunidad
universitaria, a fin de crear un ambiente de compromiso y respeto en las decisiones
que tomen las autoridades (pag. 118).

c. Equidad y justicia: La UPSE debe garantizar a la comunidad universitaria en cada
una de sus acciones y procesos la libertad e igualdad de oportunidades y equidad de
derechos, sin discriminacion de género, credo, sexo, etnia, cultura, orientacion
politica, condicién socioecondémica o discapacidad (pag. 118).

d. Excelencia: Cada una de las acciones o procesos de la comunidad universitaria debe
estar encaminada a la busqueda constante y sistematica de la excelencia, la
perfeccion y la elevacion en la produccion y transmision del pensamiento y
conocimiento mediante la autocritica, la critica externa y el mejoramiento
permanente (pag. 119).

e. Responsabilidad social: La universidad debe responder ante la sociedad sobre lo
que genera como producto, desde este punto de vista, la UPSE estara en armonia
con las necesidades de la sociedad y con las condiciones de su progreso, sin
restringir su libertad de accion como entidad fuente de transformacion cientifica,
tecnologica, intelectual y social (pag. 119).

f. Responsabilidad Académica: La UPSE propiciara la interaccion académica con las
instituciones de educacion media de la provincia, que son los que forman a los
aspirantes a ingresar a las diferentes carreras que se ofertan (pag. 119).

g. Libertad académica: La libertad académica es uno de los nucleos centrales de la
tarea universitaria. Consiste en la libertad de ensefianza, estudio e investigacion que

Ileva a la busca desinteresada de la verdad y del conocimiento (pag. 119).
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h. Liderazgo académico y tecnologico: Los miembros de la UPSE deben desarrollar
un liderazgo basado en la ética tanto al interior como al exterior de la entidad. En la
Universidad se utiliza infraestructura fisica, equipamiento, mobiliario, software y
hardware de Ultima generacién para el soporte tecnoldgico de la actividad

académica y administrativa (pag. 119).

Los valores que ha adoptado la UPSE, son esenciales para que la comunidad

universitaria se desarrolle en una cultura de respeto y diversidad, impulsando el liderazgo y

contribuyendo de forma efectiva en el bienestar de la sociedad. La Universidad Estatal

Peninsula de Santa Elena, adhiere sus valores con la intencién de mejorar su reputacion y

convertirse en un modelo atractivo para estudiantes y docentes, mejorando su posicion en el

ambito académico, alentando a la comunidad para participar en programas que contribuyan con

su desarrollo.

Finesy objetivos estratégicos

Los fines que posee la Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena (2022), se declaran

en el Plan Estratégico de Desarrollo Institucional (PEDI 2022-2026):

a)

b)

d)

Proponer soluciones desde la ciencia a problemas de la comunidad, del pais y de la
region latinoamericana (pag. 120);

Propiciar el didlogo intercultural entre los pueblos originarios y nacionalidades del
Ecuador, y de éstas con la cultura universal (pag. 120);

Propiciar la difusion y el fortalecimiento de los valores éticos, estéticos, morales y
humanisticos que identifican la sociedad ecuatoriana (pag. 120);

Propiciar la formacién de alta calidad ética, humanistica, profesional, técnica y
cientifica de sus estudiantes, profesores/as e investigadores/ as, comprometidos con las
necesidades locales y del pais para contribuir al logro de una sociedad mas justa,
equitativa y altruista, en colaboracion con los organismos del Estado y la sociedad; y
(pag. 120),

Los demaés fines de la educacion superior que por su naturaleza legal y cientifica
contribuyan a la aplicacién del conocimiento en beneficio de la sociedad y sus
estamentos (pag. 120).

Los fines y objetivos estratégicos de la UPSE, reflejan a la comunidad universitaria su

visién de compromiso con la educacion, la investigacion, la ética, pero sobre todo por su
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servicio con la sociedad, evidenciando como su flexibilidad para adaptarse a nuevos fines es
aquella actitud para afrontar las necesidades y desafios que presenta actualmente la sociedad.
Del mismo modo, los ciudadanos se preparan para contribuir con una sociedad mas justa y

equitativa.
Objetivo del departamento de Nivelaciony Admision

El portal de la Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena detalla que el
departamento de Admision y Nivelacion (2023) posee como objetivo “Establecer normas que
regulen el proceso obligatorio que las y los aspirantes deben cumplir para el ingreso a la

UPSE, con la finalidad de realizar estudios de tercer nivel”.

La importancia que cumple el departamento de Admision y Nivelacion de la UPSE,
consiste en realizar un proceso de admision riguroso y a la vez transparente, garantizando la
oportunidadjusta a cada uno de los estudiantes, permitiendo que sean capaces de demostrar su
habilidadesy conocimientos para dar continuidad a sus estudios de tercer nivel. Es asi, por lo
gue contar con un proceso bien estructurado contribuye en mantener los altos estandares

académicos, asegurando un pilar fundamental para una educacion de calidad.
Marco legal

El Art. 26 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, establece: “La educacién es
un derecho de las personas a lo largo de su vida y un deber ineludible e inexcusable del Estado.
Constituye un area prioritaria de la politica publica y de la inversion estatal, garantia de la
igualdad e inclusion social y condicién indispensable para el buen vivir. Las personas, las
familias y la sociedad tienen el derecho y la responsabilidad de participar en el proceso

educativo”;

el Art. 351 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, establece: “El sistema de
educacion superior estara articulado al Sistema Nacional de Educacion y al Plan Nacional de
Desarrollo; la ley establecerd los mecanismos de coordinacion del sistema de educacion

superior con la Funcion Ejecutiva

el Art. 355 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, establece: “El Estado
reconocerda a las universidades y escuelas politécnicas autonomia académica, administrativa,

financiera y orgéanica, acorde con los objetivos del régimen de desarrollo y los principios
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establecidos en la Constitucion. Se reconoce a las universidades y escuelas politécnicas el

derecho a la autonomia, ejercida y comprendida de manera solidaria y responsable

En el reglamento de Admision y Nivelacion de la UPSE nueva reforma 2023
encontramos lo siguiente.

El articulo 4.- Proceso de Admision. - Es el conjunto de etapas y procedimientos
ejecutados por las y los ciudadanos, las universidades y escuelas politécnicas pablicas y la
secretaria de Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion para el acceso a la
educacion superior, respectivamente.

El proceso de admisién comprende las siguientes etapas:

a) Registro Nacional.

b) Determinacion de oferta académica disponible

c) Inscripcion

d) Evaluacién de competencias y capacidades y/u otros parametros de evaluacion
e) Asignacion de cupos

f) Aceptacion de cupos

Articulo 5.- Proceso ejecutado por la UPSE. - Es el conjunto e etapas y procesos
disefiados, planificados e implantados por la UPSE en cada procesos de admision para la
determinacion de la oferta académica disponible, inscripcion, evaluacion y asignacion de cupos
en funcion de esta oferta.

Las etapas de registro nacional y aceptacion de cupo dentro de los procesos ejecutaos

por la UPSE seran realizadas por el érgano rector de la politica publica de educacién superior.

Articulo 13.- Registro Nacional para el proceso de admision. - Inicia con la
convocatoria correspondiente y comprendera el conjunto de pasos para que los aspirantes

cumplan para rendir y participar del proceso de admision a la educacion superior del Ecuador.

Articulo 15.- Inscripcion para el proceso de admisién ejecutado por la UPSE. - Se

realizara la inscripcion en la UPSE de acuerdo con los lineamientos establecidos.

Articulo 20.- Sobre el disefio, elaboracion y aplicacion del instrumento de
evaluacion para el ingreso a la Educacién Superior. - (...) La Unidad de Nivelacion y
Admisién de la UPSE coordinara y gestionara el disefio, elaboracion y aplicacion de la

evaluacion para el ingreso.
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Articulo 23.- Postulacion. - Los aspirantes escogen la opcion de carrera como:
modalidad, jornada y sede de acuerdo a los cupos disponibles en la UPSE.
La UPSE inscribira a las y los aspirantes que hayan realizado el registro nacional en la

plataforma informatica del Sistema Nacional de Nivelacion y Admisién.

Articulo 32.- Asignacion de cupo. - realizado por la UPSE de acuerdo a los siguientes
parametros:
a) Puntaje final de postulacion consternado antecedentes académicos (...)
b) Cupos disponibles por carrera

c) Libre eleccion de carrera

Articulo 41.- Aceptacion de cupo. - La aceptacion es el acto consciente, libre y

voluntario que realizara el postulante para hacer efectivo el cupo seleccionado (...).

Articulo 43.- Matriculacién. - Se realizara mediante el registro de las asignaturas en

niveles de carrera. (...)

Articulo 59.- Resultados del proceso. - Una vez concluidas las etapas la UPSE enviara
ala SENECYT la informacidn que permita verificar la implementacion del proceso y todas sus
etapas y la normativa interna que aplico para dicho proceso. No deber& pasar los 30 dias

posteriores a la finalizacion del proceso de admision.
La Ley Orgéanica de Educacion Superior LOES (2020)

Art.81.- Sistema de Nivelacion y Admision. — El ingreso a las instituciones de
educacién superior publicas estara regulada a través de Nivelacion y Admision, al que se
someteran todos los y las estudiantes aspirantes (...)

El componente de nivelacidn del sistema se sometera a evaluaciones quinquenales con
el objeto de determinar su pertinencia y/o necesidad de continuidad, en funcién de los logros

obtenidos en el mejoramiento de la calidad de la educacion bachiller o su equivalente.
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Capitulo 11
Metodologia

Dentro de este capitulo se detalla tanto disefio, métodos, técnicas para la recoleccion de
datos y cudles son las caracteristicas de los instrumentos usados y el andlisis de la informacion
que serviran para la actualizacién del Manual de Procesos y Procedimientos para el

departamento de Nivelacion y Admision de la UPSE.
Tipo de investigacion

El presente estudio posee el tipo de investigacion documental — descriptivo, donde se
recolecto datos referentes al proceso de admision que lleva a cabo el departamento de
Nivelacion y Admision, mediante la investigacion documental que sirve para explorar y
utilizar fuentes escritas, registros, normativas, entre otros documentos relevantes que nos
ayuden a formular de manera adecuada un manual claro, detallado, proporcionando una base
estructurada, consistente, accesible que respalde la eficiencia, la coherencia y la adaptabilidad
en los procesos, ademas del andlisis de los siguientes aspectos.

Marco Juridico. Se deben identificar cambios en las leyes aplicables y categorizar la
fecha de vigencia. Es importante que la investigacién documental capture estos aspectos del
marco legal para garantizar que el manual de proceso cumpla con las leyes y regulaciones
aplicables y se lleve a cabo de manera legal y ética de acuerdo con la ley y las aprobaciones.

Objetivo Institucional. Los objetivos son una guia clara para la investigacion
documental y garantizan que la recopilacion y actualizacion de la informacidn se realice para
fines especificos y que los resultados sean consistentes con las metas y valores fundamentales
del departamento. También con esto se puede medir el éxito de sus actualizaciones manuales

en comparacion con estos objetivos especificos.

Antecedentes. La informacion previa es una base solida para la investigacion
documental, ya que es esencial para comprender la historia, el contexto y la evolucién de los
procedimientos existentes, ayudando a identificar areas clave de enfoque y comprender coémo
las tendencias actuales han evolucionado con el tiempo.

Con la informacion obtenida se da paso a la investigacion descriptiva para el anélisis
correspondiente que tiene como finalidad disefiar el manual de procesos y procedimientos para
la optimizacion de la estructura de los procesos dentro del departamento de Nivelacién y

Admision para contribuir con el desarrollo organizacional de la Universidad Peninsula de Santa



44

Elena, por eso, se realizé un diagndstico previo a la situacion actual del departamento. Los
hallazgos se presentaron de acuerdo a como estan realizando el proceso de admision en base a

las directrices emitidas por la Senescyt, que facilitaron el entendimiento del problema.
Meétodo de Investigacién

Para la investigacion realizada se utiliz6 el método analitico, en el cual se identificaron
los procesos, procedimientos, actividades y requisitos claves involucrados en el departamento
de Nivelacion y Admisién, asi como los desafios y los procesos de mejora identificadas. Una
vez que se ha realizado el andlisis detallado, se procede al método sintético en el cual se
combind informacion analizada para disefiar un manual de procesos y procedimientos con
coherencia practica, sintetizando los procedimientos, pasos y requisitos clave en una secuencia
I6gica y comprensible, teniendo en cuenta las mejores practicas y las necesidades especificas
del departamento de nivelacion y admision. Logrando un enfoque claro y sistemaético que

permita al personal seguir el manual y realizar las tareas de manera efectiva y eficiente.
Niveles de la investigacion

Mediante el nivel observacional, se identifica y se registra sin intervencion las causas
y consecuencias del problema, procediendo al nivel descriptivo donde se describe cual es la

realidad del estudio para asi, dar soluciones mediante el manual.
Disefio de Investigacion

La investigacion realizada se asentd en el disefio retrospectivo porque se basa en
informacion anterior procedente del macroproceso y otros manuales enfocados al
departamento de docencia como es Nivelacion y Admisién y transversal, porque se mide

una sola vez, donde las entrevistas fueron dirigidas a sujetos representativos para el estudio.
Enfoque de la Investigacion

Para la actualizacién del manual de procesos y procedimientos, se utilizd un enfoque
cualitativo para diagnosticar el proceso actual que lleva el departamento de Nivelacion y
Admision tomando en cuenta las directrices que emite la Senescyt, la autonomia de las IES que
tienen relacion con la problematica, por lo cual se realizd entrevistas al director y los analistas

del departamento.
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Poblacion

Se llevo a cabo una investigacion interna como parte del trabajo para poder realizar la
actualizaciéon del manual de procesos del departamento de Nivelacién y Admisién, con el
objetivo de mejorar la eficiencia y eficacia del trabajo dentro del departamento, asegurando el
cumplimiento de la normativa académica otorgando una experiencia positiva para los
candidatos.

En este contexto, se llevd a cabo una investigacién interna para revisar y evaluar los
procedimientos actuales. Los principales objetivos son identificar optimizar los flujos de
trabajo y garantizar que el manual de procesos refleje las mejores practicas actuales y cumpla
con los estandares de calidad de la formacion.

A medida que avanzaba nuestra investigacion interna, descubrimos que habia una
pequefia poblacién involucrada en este proceso de renovacion de manual. La participacion
limitada del pablico en general se debe a la intensidad y especificidad del proyecto, que se
centra en un grupo de expertos que desempefiaron un papel importante en la evaluacion y

mejora de los métodos existentes.

La investigacion interna fue disefiada mediante entrevistas, de tal manera que permitiera
la participacién de aquellos directamente involucrados en la gestion diaria de los procesos
efectuados, asegurando una comprension de los desafios y oportunidades especificos del

departamento.

Este enfoque selectivo no solo facilito la recopilaciéon de datos importantes y
significativos, sino que también permitié una comunicacion estrecha y colaborativa entre los
miembros del equipo de investigacion y los expertos del departamento. Minimizar el nimero
de personas involucradas en cualquier parte del proyecto es clave para lograr un proceso de
innovacion eficiente y enfocado, con resultados que respondan directamente a las necesidades

identificadas durante la investigacion interna.
Técnicas e instrumentos de investigacion

Se hizo uso de técnicas que favorecieron a la obtencion de informacion para elaborar

las entrevistas y recolectar datos que inciden para la actualizacion del manual.
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Entrevista. Esta técnica sirvid para recoger informacion valida que ayudo a la
actualizacion del manual, con 20 preguntas abiertas que detallaron las actividades, funciones y

el proceso que se lleva dentro del disparmente para el ingreso a la universidad.
Validacién de los instrumentos

El instrumento de recoleccidn que se disefid para este trabajo investigativo fue revisado
y corregido por parte un especialista que valido si estaba elaborado de acuerdo a los parametros
establecidos. Con la debida calificacion del cumplimiento a los pardmetros se certificd que el

cuestionario de entrevista puede ser empleado
Medios

Bizagi Studio es una plataforma que disefia diagramas, flujos y mapeos de los procesos
de una entidad dando como resultados una presentacion clara, sencilla y automatizada de los

procesos
Seleccion de los formatos para el disefio del manual

Con la informacién recolectada, se elabora el formato con el que se va a documentar el
proceso de Admision bajo los lineamientos de la Senescyt y reglamento del departamento de

Nivelacién y Admision. (figura 4)

El manual de procesos y procedimientos contiene filosofia organizacional, detalle de
cada procedimiento con su respectivo nombre, definicion, objetivos, alcance, descripcion,
funciones de los actores involucrado y su representacion gréfica.

Para una correcta documentacion de los procesos se apoyd con una planeacion
estratégica, el diagndstico inicial, mapa de procesos, fichas de caracterizacion y diagrama de

flujo.
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Figura 3.

Portada del manual de Procesos y Procedimientos para el departamento de Nivelacion y

Admision.

UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA
DE SANTA ELENA

MANUAL DE PROCESOS

Y PROCEDIMIENTOS DE
LA UNIDAD DE

NIVELACION Y ADMISION

DICIEMBRE DE 2023

Diagrama de flujo de proceso

Castillo J. y Carrefio D. mencionan que es la demostracion grafica en secuencia de un
proceso que facilita la comprensidn, comunicacion y conexion de los procesos dentro de una
organizacion. Los diagramas deben ir acompafiados de fichas de caracterizacion.

Figura 4.

Formato del Flujograma en macroproceso.

Encargado 1

oceso 1

Encargado 2

Nota: Elaborado en la plataforma Bizagi Studio
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Se disefio un flujograma lineal para describir cada procedimiento del proceso de
Admision. (figura 5), dejando el flujograma realizado en Bizagi para englobar los procesos de
Admisién.

Figura5.

Flujograma para cada procedimiento.
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Nivelacién y Admision
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= El usuario puede revisar su horario desde el SGA. i Vidtrsles que raslban o) e e s
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RCS-50: Reglamento Reformado de la Unidad de Nivelacion y Admision. UPSE: Unidad Estatal Peninsula de Santa Elena

UNA: Unidad de Nivelacion y Admision.

13.Leyenda

TIC: Tecnologias de Informacién y Comunicacion de UPSE.

Fichas de caracterizacion de los procesos

En este formato se describe e identifica los componentes del proceso tanto como el
objetivo, el responsable, las actividades, el tiempo de realizacion sirviendo de apoyo al
diagrama de flujo. Ademas, de facilitar el analisis de la gestion realizada.



El presente formato se adaptd a elementos esenciales del proceso.

Figura 6.

Ficha de caracterizacion.

PROCESO:

Version: _

Fecha:

DEPARTAMENTO:

OBJETIVO DEL PROCESO:

ALCAMNCE:

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

RESPOMNSABLE

DOCUMENTACION

TIEMPO
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Para establecer las funciones del equipo técnico del departamento de Nivelacion Y

Admision se realiza un manual de funciones donde se elabord el siguiente formato.

Figura 7.

Formato para el Manual de funciones.

MPP-UNA-01

—
il MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE '-A"-'NlDAD DE . Versidn: 1.1
NIVELACION Y ADMISION

Pagina: 2 de 21

MANUAL DE FUNCIONES

Versidn: 1.1

Fecha: Diciembre

Pagina: 1 de 1

NIVEL:

DENAMINACION:

NUMERO DE CARGOS:

DEPENDENCIA:

JEFE INMEDIATO:

PROPOSITO PRINCIPAL

FUNCIOMES
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Tras los métodos de investigacion tedricos y empiricos se plantearon 4 cuatro etapas

que podemos visualizar en la siguiente figura.

Figura 8.

Fases de la Metodologia.

C Revision de trabajos similares

¢ Conceptualizacion de:
(manual, procesos,
procedmientos, mapa de
procesos,calidad)

Marco tedrico : "
Diagnostico

Marco
referencial

Elaboracion
del manual

v

o Fichas de caracterizacion
¢ Flujogramas

* Organigrama funcional

o Filosofia organizaciona

¢ manual de funcionesl

\ J

* FODA

 Revision documental
(reglamentos, lineamientos y
directrices internas y
externas)

e Analisis de entrevistas

* Mapa de procesos
* Formatos para el maual
e socializacion del manual

~N

Revision y socializacidn de los procesos con el Departamento

Ya concluida la documentacion de los procedimientos y revisada con el personal del

departamento, con los ajustes necesarios. Se socializ6 los resultados del proceso disefiado en

base a las directrices de la Senescyt, funciones y participacion de cada actor involucrado dentro

y fuera del departamento.
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Capitulo 111

Resultados y Discusion
Andlisis de Datos

Andlisis de Entrevistas la informacion adquirida se obtuvo al emplear los instrumentos
de entrevista que se realizd de manera presencial al equipo técnico del departamento de

Nivelacion y Admision siendo los principales autores del proceso de admision.
Indicador: Direccionamiento estratégico

¢, Se ha definido la mision y vision del departamento?

Los entrevistados han mencionado que cuentan con una misién y un objetivo que viene
desde la creacion del departamento, pero la vision no esté establecida. EI departamento trabaja
bajo metas e indicadores que deben cumplir a nivel institucional, por ende, la filosofia
organizacional no esta establecida y tampoco ha sido requerida por los entes de control y
evaluacion.
¢La maxima autoridad asume la responsabilidad junto con las servidoras, sobre la
importancia del control interno y su incidencia sobre las actividades y resultados?

Todo el personal del departamento tiene dicha responsabilidad debido a que todo el
proceso lleva a una revision por parte de Senescyt. Ya que solicitan matrices e informacion,
por lo cual envian por correo la evidencia de los procesos que van realizando como: fechas,
cuantos cupos asignaron, como lo hicieron, si se atendi¢ a la gente con discapacidad, todo sobre

los examenes, cantidad de preguntas y tiempo del examen.
Indicador: Proporcion de manuales por tipo

¢ Posee el departamento un Manual de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos?

Cuentan con un manual de funciones que lo tiene el departamento de Talento Humano
de la Universidad, aunque habian enviado una propuesta de las funciones que corresponden al
personal actual, donde mencionaban que deberia de constar con: dos analistas, una analista de
sistemas y una analista administrativa pero el equipo de Talento Humano hizo la
reestructuracion, como ellos consideraron conveniente dando puestos de asistente
administrativo y de asistente analista informética. Lo cual no se encuentra visible en la pagina

web por motivos administrativos internos de la Universidad.
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¢ Se definid las politicas y directrices del proceso de admision en un manual o reglamento?
Tienen un reglamento actualizado, de junio del presente afio que esta basado en los

lineamientos nacionales de la Senescyt. E indicaron que carecen de un manual que detalle el

proceso de admision.

Indicador: Eficiencia del Documento de Procesos

¢Han determinado sistemas que faciliten la creacion, uso, comparticién de datos e

informacion y se garantice su disponibilidad, integridad, exactitud y seguridad?

Los entrevistados supieron mencionar que antes se llevaba la informacion solo por
Excel y se contaba con un sistema de matricula que era el Unico proceso que llevaban a cabo,
sin embargo con los cambios que se dieron con la SENESCYT y con las competencias que se
dieron a todas las universidades, hubo que crear sistemas para registro, plataformas para tomar
examenes, sistemas para hacer los computos de esos examenes, al igual, que la elaboracion de
modulos para la postulacion y la aceptacion de cupos e internamente se establecié todo el
algoritmo con el procedimiento para hacer la asignacion de cupos. Es decir, en este afio 2023
se dieron cambios a nivel tecnoldgico dentro del departamento.
¢, Se han establecido evaluaciones periddicas de la gestion y el control interno con el fin de
identificar las fortalezas y debilidades?

De manera interna mencionaron los entrevistados que no lo han realizado debido a que
los procesos son nuevos, y no se les ha realizado ninguna auditoria acerca del control interno
por parte de las autoridades correspondientes.
¢ Existe documentos que respalden los procesos realizados?

Aparte de las matrices, correos y evidencias al finalizar cada periodo y en este caso
mencionaron el periodo 2023-1 que es el que se ha llevado a cabo con este nuevo proceso
donderealizaron un informe de todo el proceso involucrado para la admision.

Indicador: Cobertura de Procesos en Mapas
¢Realizan mapas que cubren los procesos internos?

Por cada periodo realizan un mapa de flujo de cdmo se realizara el proceso interno con
las fechas establecidas las mismas que son utilizadas para la difusién de la oferta en las
instituciones educativas que son convocados para las conocidas “Ferias de ofertas académica™

Indicador: Cumplimiento de Jerarquia en Documentacion
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¢Como aseguran la documentacion para el cumplimiento de los requisitos dentro del
proceso de Admision?

Mantiene la gestion documental por archivos cada matriz, cada informe u otro
documento base se guarda y clasifica por carpetas y fechas, esta responsabilidad la tiene la
analista administrativa del departamento la cual mantiene el control de toda la documentacion
en digital y fisica por folders, ademas, realizan una comprobacion manual de los documentos
subidos por los aspirantes en la matricula.
¢ Qué desafios han presentado en la jerarquia documental?

Las aprobaciones y cronogramas llegan a ser uno de los desafios que presentan debido
a que ya realizan la difusion de la planificacion establecida, después se da la aprobacion y en
caso de ser no favorable el proceso inicia de cero, también mencionaron los cronogramas
debido a que en la planificacion ya tienen establecidas las fechas para el proceso pero Senescyt
toma la decision de cambiar la fecha, y deben mover toda su planificacion, ademas de ajustar
el cronograma académico de semestre con el de nivelacion.

Indicador: Cumplimiento de procedimientos criticos
¢QUué iniciativas de capacitacion existen para asegurar que los empleados estén
familiarizados con los procedimientos criticos?

El director departamental es el Unico que recibe capacitaciones de formacion brindados
por la Universidad en cualquier cuestion que lo compete, en cambio, las dos funcionarias
debido a su modalidad de contrato no aplican para capacitaciones, lo Unico que reciben son
talleres por parte de la Senescyt acerca de los lineamientos que emiten. Y a nivel interno el
presupuesto es minimo que no da para realizar algun tipo de formacion para las funcionarias
que han recalcado que es necesario para aumentar la eficiencia en el aspecto tecnoldgico y
comunicacion.
¢En caso de desviaciones de los procedimientos criticos, ¢ qué protocolos existen para la
respuesta a incidentes?

Carecen de protocolos definidos debido a que todo es nuevo en este periodo, pero si es
necesario cambios han dado pronta respuesta al tomar correctivos y hacer las modificaciones
para su funcionalidad.
Indicador: Tiempo promedio de ejecucion de procedimientos
¢La planificacion de los procedimientos para la admision se realizan en base a indicadores
y el tiempo para su realizacion?

Los entrevistados indicaron que cada procedimiento tiene un tiempo maximo de

realizacién, la planificacidn previa se realiza en base a el tiempo estimado, y si deben cumplir
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con indicadores de resultados que van cambiando en cada periodo, estos indicadores provienen
de los lineamientos de Senescyt y de la Universidad.
Indicador: Cumplimento de estandares de Calidad
¢ Los servidores han establecido los controles pertinentes con el fin de que garanticen la
calidad de la informacién y de la comunicacion?

Debido a la formacion y habilidades del director departamental han logrado adaptar
sistemas digitales para el proceso de admisién, conjuntamente trabajan con la Direccion de
TIC’s manteniendo un control desde la elaboracion hasta la ejecucion del sistema a usar.

¢ El sistema adoptado dentro del departamento cumple con estandares de desarrollo, de
documentacion y de calidad?

Los estandares de desarrollo si cumplen, la documentacion se encarga TIC'S pero
interno no cuentan y en calidad no cuentan con ninguna norma ISO ni certificado, no obstante
antes de sacarlo a produccion hacen pruebas y evallan su eficiencia y eficacia.
¢ Poseen sistemas o herramientas tecnoldgicas que se utilizan actualmente para facilitar
los procesos?

En el 2023 se dan la creacion de todas las herramientas tecnoldgicas para sistematizar
procesos Y facilitar los procesos a los aspirantes Tales como plataformas para el rendimiento
de exdmenes, simuladores, plataformas para la postulacién la asignacion y aceptacion de cupo.
¢La maxima autoridad establece por escrito las funciones y responsabilidades de acuerdo
a las competencias de los funcionarios?

Los entrevistados concuerdan en que sus funciones dentro del departamento se encuentran
documentados de igual manera se han enviado a Talento Humano para que reconsidere el cargo

que deben constar las funcionarias,
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Resultados

Para cumplir los objetivos planteados en este estudio, se realizaron varias actividades
para el levantamiento de informacidn entre ellas una previa reunion donde se planted que el
departamento de Nivelacion y Admision no contaba con un manual, la primera premisa se
procedié a realizar una entrevista no estructurada para identificar la situacion actual del
departamento y afiadiendo la documentacion de respaldo como: normativas, reglamentos,
lineamientos, ademas de la revision del Manual de Procesos de la Universidad Peninsula de
Santa Elena 2018 el cual menciona en macroprocesos las actividades del departamento en
estudio, con el detalle de que la informacion del mencionado manual se encontraba
desactualizada debido a los diferentes cambios en los procesos que se han dado en el transcurso
del ultimo afo.

Con la primera entrevista no estructura se identifico las falencias del departamento,
debido a que no contaba con una filosofia organizativa interna, mapa de procesos, Se hizouso
de la matriz de planificacién anual del departamento para conocer y desglosar las actividades
inmersas en cada procedimiento del proceso de Admision. Con toda esta informacion se
plantearon las bases para el disefio del manual ya con una vision global de la problematica y

con los objetivos ya bien planteados.

Los resultados de las entrevistas realizadas dieron paso a la elaboracién de una matriz FODA,
(Tabla 2), que brinda informacion para diagnosticar la situacion actual del manual de procesos
y procedimientos del departamento de Nivelacion y Admisién y generar estrategias que den
solucion a la problematica presentada. Mediante la identificacion de los factores internos y

externos que facilitan y desafian al proceso actual.
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Tabla 2. Matriz FODA del departamento de Nivelacién y Admision.

Fortalezas

Oportunidades

Personal y correcto manejo de archivos que genera
resultados en el departamento de Nivelacion y Admision.

Uso efectivo de herramientas de evaluacién acorde a los
lineamientos establecidos.

Control y seguimiento de las actividades de nivelacion
de acuerdo con el cronograma establecido.

Disefio de la planificacion para los procesos de
Nivelacion y Admision.

Elaboracidn de un logaritmo para el proceso de
asignacion de cupo.

Aprovechamiento de los recursos tecnoldgicos para una mayor
exposicion del departamento de Nivelacion y Admision

Autonomia del departamento de Nivelacion y Admision ante la
Senescyt.

Creacion de convenios con la IEM de los diferentes cantones de
la provincia.

Desarrollo de programas de nivelacién personalizados

Apoyo, control y seguimiento por parte de TIC's

Debilidades

Amenazas

D1. Carencia de mecanismos efectivos para recopilar
comentarios de los estudiantes,

D2. Inadecuada segregacion de funciones sin un manual
de cargos a seguir.

D3. Carencia de direccionamiento estratégico del
departamento.

D4. Ausencia de la documentacion de cargos y procesos
de cada uno.

D5. Presupuesto limitado que no permite capacitar al
personal interno.

Ausencia de la gestion documental genera la de pérdida de
informacion, seguimiento de los procesos.

Cambios en las politicas gubernamentales en relacion con la
educacién superior

Reduccién y rotacion de personal, para la ejecucion de
actividades para realizar las gestiones dentro del departamento.

Dependencia econdémica para la ejecucion de actividades del
departamento de Nivelacion y Admision.

Dependencia del cronograma de la Senescyt y del cronograma
académico.




Tabla 3.
Matriz CAME
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ANALISIS EXTERNO

ANALISIS EXTERNO

O1. Aprovechamiento de los recursos tecnoldgicos para una mayor
exposicion del departamento de Nivelacion y Admision

02. Autonomia del departamento de Nivelacién y Admision ante la
Senescyt.

03. Creacion de convenios con la IEM de los diferentes cantones de
la provincia.

O4. Desarrollo de programas de nivelacion personalizados

0O5. Apoyo, control y seguimiento por parte de TIC's

Al. Ausencia de la gestion documental genera la de pérdida de
informacion, seguimiento de los procesos.

A2. Cambios en las politicas gubernamentales en relacion con la
educacién superior

A3. Reduccién y rotacion de personal, para la ejecucion de actividades
para realizar las gestiones dentro del departamento.

A4. Dependencia econémica para la ejecucion de actividades del
departamento de Nivelacién y Admision.

Ab5. Dependencia del cronograma de la Senescyt y del cronograma

académico.

Fortalezas

F1. Personal y correcto manejo de archivos que genera resultados en
el departamento de Nivelacién y Admision.

F2. Uso efectivo de herramientas de evaluacion acorde a los
lineamientos establecidos.

F3. Control y seguimiento de las actividades de nivelacién de acuerdo
con el cronograma establecido.

F4. Disefio de la planificacion para los procesos de Nivelacion y
Admision.

F5 Elaboracion de un logaritmo para el proceso de asignacion de cupo

Estrategias Ofensiva
CAME (Explorar)

O1F1 - Utilizar el personal capacitado y el manejo eficiente de
archivos para implementar y aprovechar al maximo los recursos
tecnoldgicos O2F3 - Utilizar el
control y seguimiento efectivos para demostrar la autonomia del
departamento, destacando la eficiencia y cumplimiento de los
cronogramas establecidos ante la Senescyt.
O3F4 - Utilizar la capacidad de disefio de planificacion para
establecer convenios efectivos con instituciones educativas de
diferentes cantones.

Potencialidades

Estrategias Defensiva
CAME (Mantener)

A1F1 - Implementar sistemas de gestion documental para mejorar adn
mas la eficiencia en el manejo de archivos y reducir el riesgo de
pérdida de informacion.

A3F3 - Optimizar los procesos y la eficiencia operativa para
compensar la posible reduccién y rotacién de personal, asegurando el
cumplimiento de actividades.

A4F4 - Diversificar fuentes de financiamiento, buscar oportunidades
de inversién y optimizar la planificacion financiera para reducir la
dependencia econémica

Riesgos

Debilidades

D1. Carencia de mecanismos efectivos para recopilar comentarios de
los estudiantes,

D2. Inadecuada segregacion de funciones sin un manual de cargos a
seguir.

D3. Carencia de direccionamiento estratégico del departamento.

D4. Ausencia de la documentacion de cargos y procesos de cada uno.
D5. Presupuesto limitado que no permite capacitar al personal interno.

Estrategias de Reorientacion
CAME (Corregir)
01D3 - Desarrollar un direccionamiento estratégico aprovechando las
oportunidades tecnoldgicas.

02D4 - Iniciar la documentacion detallada de cargos y procesos para
respaldar la autonomia del departamento y cumplir con los requisitos
de la Senescyt.

03D2 - Mejorar la segregacion de funciones mediante la creacion de
convenios con instituciones educativas locales
Desafios

Estrategias de Supervivencia
CAME (Afrontar)
A1D3 - Desarrollar un plan estratégico para abordar la carencia de
gestion documental y mitigar el riesgo de pérdida de informacion.

A3D4 - Documentar los cargos y procesos de manera efectiva para
facilitar la adaptacion y el entrenamiento rapido en caso de rotacién
de personal.
A4D2 - Establecer una adecuada segregacion de funciones y
desarrollar un manual de cargos para optimizar la eficiencia operativa
y reducir costos.

Limitaciones
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Para el cumplimiento del segundo objetivo, con el conocimiento actual del
departamento de Nivelacion y Admision se procedio a profundizar en la investigacién
para empezar con la elaboracion de la filosofia organizacional del departamento, el disefio
del manual con todos los procedimientos involucrados, donde el equipo técnico del
departamento nos explicé cada actividad paso a paso, los actores involucrados internos y
externos, la documentacién implicada y el tiempo estimado para su realizacion. Se
identificado que el departamento de Nivelacion y Admision forma parte del nivel de
apoyo de la Universidad Peninsula de Santa Elena en el eje Docencia.

Figura 9.

Academia - Docencia.

ACADEMIA - DOCENCIA
CONTEXTO UPSE

ADMISION
Y NIVELACION

BIENESTAR
UNIVERSITARIO

PLANIFICACION

'BIBLIOTECA
CURRICULAR

= CAPACITACION
POSGRADO : DOCENTE

Nota: obtenido del Plan Estratégico de Desarrollo Institucional 2022 — 2026

Se procede a la elaboracion del mapa de procesos para el departamento de
Nivelacion y Admision.

Procesos estratégicos se da la planificacion donde se definen los objetivos a
alcanzar, las politicas, requisitos para la inscripcién, se destina los recursos a aplicarse,
los procedimientos involucrados son: la elaboracion de calendario Académico, y la
divulgacion de la oferta académica.

Procesos misionales dentro de este apartado se encuentra todo el proceso a
realizar para la admision de los aspirantes como es: Registro Upse, Evaluacion de

competencias y capacidades, Postulacion, Asignacion de cupo y Aceptacion de cupo
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Procesos de apoyo bajo esta linea se encuentra la Coordinacion con TIC’s para
la divulgacion de ofertas, postulaciones y asignacion de cupo que se da en el proceso de
admision.

Procesos de evaluacion dentro de este proceso se encuentra el Control Interno
que se realiza a cada departamento de la Universidad para verificar si cumple con los

objetivos y el buen manejo del presupuesto brindado al departamento.

Figura 10.

Elaboracion del Mapa de procesos para el Departamento de Nivelacion y Admision.
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v
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4" Coordinacion con TIC's
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tercer objetivo planteado con el disefio de todos los formatos, el mapa de procesos
se procede a proporcionar un manual de procesos y procedimientos de acuerdo con el
diagnostico, las operaciones, procesos, canales de comunicacion del departamento de
Nivelacion y Admision de la Universidad Peninsula de Santa Elena, el cual se encuentra

desarrollado en el capitulo IV.
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Discusion

En la presente investigacion se elaboré un manual de procesos y procedimientos,
para la optimizacion de la estructura de los procesos dentro del departamento de
Nivelacién y Admision para guiar las operaciones y flujos de trabajos de la Universidad
Peninsula de Santa Elena. Se recabd informacion utilizando diversos instrumentos,

respaldando este proceso con fundamentos teoricos y legales.

En el articulo cientifico Rosales et al. (2023) titulado Manual de procedimientos
del sistema de gestion de la calidad por procesos en una Universidad, tiene como objetivo
implementar un sistema de calidad dentro del manual de procedimientos se contribuye a
cumplir con los objetivos y metas relacionados con la eficiencia, repartiendo funciones y
responsabilidades de acuerdo con el perfil de trabajo. Mientras tanto, en el presente
trabajo, al crear un manual de procesos y procedimientos en el departamento de

Nivelacion y Admision, se busca una optimizacion estructural similar.

Ambos enfoques refuerzan la idea de que la organizacion precisa de sistemas bien
definidos para distribuir funciones y responsabilidades de manera efectiva, siendo asi que
al analizar sus objetivos se reconoce la importancia de un marco teérico referencial y un
diagnostico integral en la elaboracion de manuales, destacando la alineacion con objetivos
estratégicos y el cumplimiento de normativas. El articulo de Rosales et al. (2023) aborda
cuatro etapas especificas, desde el marco teérico hasta el control y mejora de
procedimientos, mientras que la metodologia del presente trabajo se centra en la
elaboracion del manual como instrumento para la optimizacion de flujos de trabajo en un
departamento especifico. Ambos comparten el énfasis en la mejora continua y el

alineamiento con metas estratégicas.

Es imprescindible mencionar que ambos reconocen la importancia de la
tecnologia y la autonomia, pero difieren en el resultado, ya que el primero aborda aspectos
generales de la universidad, mientras que el segundo se centra en un departamento

particular.

El trabajo de Cérdenas et al. (2020) y el presente trabajo de titulacion, comparten
el objetivo general de desarrollar manuales que optimicen la gestion en unidades
especificas de las respectivas universidades. En el caso de la Universidad Central "Marta

Abreu" de Las Villas, el enfoque esta en el disefio de perfiles de cargos por competencias
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laborales en diversas unidades organizativas, ademas su investigacién se basa en un
marco tedrico referencial derivado del analisis de bibliografia y fuentes relacionadas con
el estudio. Por otro lado, la Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena se enfoca en la
elaboracion de un manual de procesos y procedimientos para el departamento de
Nivelacion y Admision. La investigacion documental-descriptiva se centra en recopilar
datos sobre el proceso de admisién, considerando aspectos como el marco juridico y los

objetivos institucionales.

Por tal razon, dichas investigaciones buscaron estructurar informacion de manera
clara y detallada, asegurando la eficiencia, coherencia y adaptabilidad en los procesos,
con especial atencion a aspectos legales y metas institucionales. Mientras que el primero
se centra en perfiles de cargos y competencias laborales, el segundo se enfoca en procesos

y procedimientos especificos del departamento de nivelacion y admision.

Asi mismo, Céardenas et al. (2020) dentro del trabajo Manual de trabajo para
disefar los perfiles de cargos por competencias laborales en las Universidades se destaca
como parte de su investigacion el incumplimiento en la autoevaluacion del sistema de
control interno con respecto a la resolucion 60/2011, dicho incumplimiento motiva la
creacion de un manual de procedimientos especifico para cada perfil de cargo por
competencias. Mientras que en la presente investigacion se menciona la responsabilidad
compartida en el control interno dentro del departamento de Nivelacion y Admision,

particularmente destacando la revision de procesos por parte de la Senescyt.

La limitacion de este estudio que establecié una actualizacion de un departamento
de la UPSE, que el Departamento de Nivelacion y Admision. Es necesario que se realice
una revision del funcionamiento interno, en lo que respecta a la descripcion de tareas,
ubicacion, los puestos responsables en su ejecucion. Con la finalidad de facilitar labores,
aumentar la eficiencia de los empleados, coordinar actividades y el mejoramiento de los

métodos de trabajo.
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Conclusiones

La elaboracién del manual de procesos y procedimientos destinados a la
optimizacion de la estructura del departamento de Nivelacion y Admision de la
Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena ha contribuido para mejorar la eficiencia
operativa, ademas de tomar las decisiones correctas para la ejecucion de tareas, permite
la armonizacion de las practicas y la creacion de normas esenciales para llevar a cabo las
actividades, esta herramienta es fundamental para la capacitacion del personal, facilitando
la integracion efectiva, de igual forma funciona como una herramienta de control que

minimiza errores brindando eficacia y eficiencia al proceso.

El diagndstico de la situacién actual realizado muestra una visién clara de los
departamentos de Nivelacion y Admision, dado que en las fortalezas destaca el control y
seguimiento de las actividades de nivelacién dado por un cronograma establecido
optimizando mas los procesos, en la oportunidad se percibe el aprovechamiento de
recursos tecnoldgicos para aumentar la visibilidad de los departamentos estudiados
permitiendo elevar los perfiles, con el fin de contar con la conexion con los estudiantes.
En cuanto a las debilidades tienen de carencia los mecanismos para recolectar

informacion de los estudiantes de la universidad por lo cual deben mejorar los servicios.

El desarrollo de los procedimientos se dio traves del diagndstico realizado el cual
ha permitido identificar factores positivos y negativos que inciden en la eficiencia
operativa del departamento de Nivelacion y Admision de la universidad Estatal Peninsula
de Santa Elena, al implementar los procesos fue necesario tomar las directrices de la
SENECYT, dado que ayuda a garantizar el complimiento normativo, buscando potenciar
las fortalezas, expectativas internas con el fin de fortalecer el ambito educativo de la
Universidad, cabe mencionar que los procedimientos es una herramienta estratégica que

impulsa al desarrollo.

Con la elaboracion del manual se plasman y estandarizan los cinco procedimientos
del proceso de admision: registro UPSE, evaluacion de competencias y capacidades,
postulacion, asignacion de cupo y aceptacion de cupo, determinando en cada uno de ellos
cuales son los responsables respectivos, documentos indispensables y el tiempo estimado
por cada actividad. El manual de procesos sirve como una guia en la integracion eficiente

de nuevos miembros en la organizacion.
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Recomendaciones

Se recomienda establecer un enfoque sistematico en el manual de procesos, para
que la integracion de cada procedimiento sea mas efectiva en los departamentos de
Nivelacion y Admision de la Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena, de igual forma
en comprender como actlan estos procesos, es esencial que las directrices estén claros y
directos para el personal para alcanzar los objetivos planteados por la IES, para lograr la

eficiencia, eficacia, calidad del trabajo en busca del crecimiento y desarrollo institucional.

Se recomienda implementar un enfoque metodolégico integral, puesto que
implica abordar actividades con técnicas de encuestas y entrevistas para obtener la
comprension necesaria de la situacion que se encuentre la universidad, por lo general se
busca una vision equilibrada para la toma de decisiones. Esta metodologia se orienta a
obtener una comprension exhaustiva de la situacion actual. Los procedimientos deben
estar alineados de manera rigurosa con los requisitos establecidos por la Senescyt,
garantizara el cumplimiento normativo, sino que también fortalecera la capacidad de
adaptacion de los departamentos a posibles cambios normativos y mejorara la calidad

general de los procesos universitarios.

Realizar revisiones conforme a la retroalimentacion recibida, con el objetivo de
optimizar la eficacia y la eficiencia operativa. Es crucial destacar que dichos
procedimientos deben estar alineados de manera rigurosa con los requisitos establecidos
por la Senescyt. Esto no solo garantizard el cumplimiento normativo, sino que también
fortalecerd la capacidad de adaptacion de los departamentos a posibles cambios

normativos y mejorard la calidad general de los procesos universitarios.

Se sugiere programar la actualizacién de los manuales de procesos Yy
procedimientos con la finalidad de contar con una herramienta de gestion administrativa,
con el propdsito de asegurar una comprension efectiva del personal del departamento de
Nivelacion y Admision. Esta practica garantizara su funcionalidad constante y su
relevancia a lo largo de cada periodo, facilitando asi la adaptacion rapida y efectiva a las

dinamicas cambiantes dentro de la Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena.



Capitulo IV

Manual de procesos y procedimientos para el Departamento de Nivelacion y

Admisidn
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INTRODUCCION

En el actual y dindmico entorno educativo, la gestion eficiente de los procesos y
procedimientos se ha vuelto fundamental para el éxito de las instituciones educativas. En
respuesta a esta necesidad apremiante, damos apertura al manual de Procesos y
Procedimientos del departamento de Nivelacion y Admision de la Universidad de la
Peninsulade Santa Elena.

Los procesos de la Unidad de Nivelacién y Admision juegan un papel importante
en la experiencia educativa del estudiante, actuando como un puente entre las aspiraciones
academicas y las realidades del sistema educativo. Este documento es una guia integral
disefiada para brindar una visién concisa y clara de los procesos y procedimientos que
rigen el compromiso de la Unidad con la excelencia educativa, la inclusién y la equidad
en el acceso a la educacién superior.

Este manual de procesos y procedimientos no es solo un resumen detallado de las
actividades y practicas importantes relacionadas con la nivelacién y admision de los
estudiantes, sino que también se presenta como una herramienta esencial para todos los
miembros de nuestra comunidad universitaria, desde el personal del departamento
proporcionando un marco sistematico para llevar a cabo sus funciones eficazmente, hasta
los estudiantes aspirantes. A través de la comprension y aplicacién de los procesos y
procedimientos aqui descritos, nuestro objetivo es garantizar la transparencia, la
eficiencia y la equidad en todas las etapas del proceso de nivelacion y admision.

El compromiso del departamento de Nivelacion y Admision con la calidad y la
inclusion en la educacion se refleja en cada linea de este Manual. Al leer este documento,
solicitamos a todos los usuarios que se familiaricen con los lineamientos y
responsabilidades establecidas para contribuir al fortalecimiento continuo de nuestra

institucién y el éxito de cada estudiante.
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OBJETIVO

El proposito general de este manual es organizar, documentar exhaustivamente

los procesos y procedimientos del departamento de Nivelacion y Admisiéon con el

propdsito de optimizar la eficiencia operativa, promover la transparencia y asegurar el

cumplimiento de los procesos.

Mejorar constantemente los procesos de nivelacion y admision en la Educacion

Superior para incrementar la accesibilidad y equidad, asegurando un ambiente inclusivo

y preparando a los estudiantes para el éxito académico.
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MISION

El Departamento de Nivelacion y Admisiones estd comprometido a brindar un
acceso justo a la educacion superior, llevando a cabo procesos de calificacion y
evaluacion para que los estudiantes talentosos y motivados puedan alcanzar sus metas.
Estamos comprometidos a promover la inclusion y la diversidad en nuestra comunidad

universitaria identificando y desarrollando el potencial de cada estudiante.

VISION

Ser un departamento de Nivelacion y Admision acreditado con un proceso de
autoevaluacion permanente, buscando continuamente innovaciones en los métodos de
calificacion y evaluacion para adaptarnos a las necesidades educativas cambiantes y

contribuir al éxito continuo de UPSE como una institucion educativa de excelencia.

VALORES
Equidad: Estamos comprometidos a brindar igualdad de oportunidades para

todos los estudiantes, independientemente de su origen.

Diversidad: Compartir la diversidad en todas sus formas y nos esforzamos en
crear un entorno inclusivo que aprecie las diferencias.

Transparencia: Comprometidos a mantener una comunicacion abierta y
transparente en todos nuestros programas y procesos.

Excelencia: Buscamos la excelencia en la calidad de nuestros programas de
nivelacion y con la equidad de nuestros procesos de admision.

Compromiso con el Estudiante: Nos comprometemos a proporcionar un apoyo
personalizado y orientacion continua para el éxito académico y personal de cada

estudiante.
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ALCANCE

Este manual pretende ser una herramienta integral disefiada para guiar,

estandarizar el trabajo especifico que se realiza en el Departamento de Nivelacion y

Admisidn de nuestra Institucién Educacién Superior

Su alcance abarca de manera detallada los procesos, procedimientos asociados con

la nivelacion de estudiantes y el proceso de admision, considerando todas las etapas desde

la identificacion de candidatos hasta su integracion formal a la institucion.
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE GESTION POR PROCESOS — MAPA DE PROCESOS

Los procesos estratégicos son planes que describe las metas, politicas y requisitos
institucionales a cumplir y la asignacidn de recursos a utilizar, los procesos involucrados
dentro del departamento son: la elaboracion de calendario académico, y la divulgacion de
la oferta académica.

Dentro de los procesos misionales se encuentran todos los procesos a realizar para
la admision de los aspirantes como es: Registro UPSE, Evaluacidén de competencias y
capacidades, Postulacion, Asignacion de cupo y Aceptacion de cupo

En los procesos de apoyo, se encuentra la Coordinacion con TIC's para la
divulgacién de ofertas, postulaciones y asignacion de cupo que se da en el proceso de
admision.

Dentro del proceso de evaluacion se encuentra el Control Interno que se realiza a
cada departamento de la Universidad para verificar si cumple con los objetivos y el buen

manejo del presupuesto brindado al departamento.

MAPA DE PROCESOS DE LA UNIDAD DE NIVELACION Y ADMISION

Elaboracion del calendario Divulgacién de la oferta
académico académica
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= y capacidades >
& o
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Codigo: Entrada: Salida/Producto:
Planificacion estratégica de los Aspirante con aceptacion de cupo aprobada
procedimientos del proceso de admisidn P P PO ap
Objetivo: Alcance:

Coordinar con las entidades externas los procesos que
deben seguir los estudiantes para el ingreso a la Universidad Estatal

Peninsula de Santa Elena

Registro UPSE, examen, postulacién, asignacién y aceptacion de cupo

Documentacion de Soporte / Legal / Referencia:

Instructivo:

Reglamento reformado de la Unidad de Nivelaciony

SENESCYT - 2022 - 043

Admisidn
. L Responsables Participantes . Sistema de
. | Actividades Descripcion - P .p Registro ‘s Formatos
Dependencia Cargo Dependencia Cargo Informacion
El vicerrectorado académico
realiza un analisis de las Informe  de e
e . Planificaciéon de
e .| carreras y la planificacién del Vicerrector . . oferta
Analisis previo . ., . Unidad de | Unidad de L los procesos vy
departamento de nivelacion | Vicerrector (a) | (a) . ., . ., académica vy e
de la oferta . L. . Nivelacién y|Nivelacion e procedimientos
L y admision, con el objetivo de | Académico (a) | académico . .., |planificaciéon . .
académica . . Admisidn y Admision de nivelacién y
revisar la oferta académica (a) del
. L admision
cada periodo académico vy departamento
actualizarla.
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PROCESO - RESGISTRO UPSE

El departamento de nivelacién|Unidad de Unidad de Analista Informatica
j i Nivelacién i Nivelacién
Configuracion de junto a TICs,. Ingresan a una etapa . y Director . y Analista Administrativa
donde configuran la plataforma | Admision Admisién
la plataforma SGA .
SGA, para que los aspirantes
accedan a toda la informacion. Departamento Departamento
deTIC deTIC
El departamento de Nivelacién y SENESCYT SENESCYT
Acceso a la base | Admision adquiere acceso a un Web Base de datos
datos del Registro | sistema donde consta la base de|Unidad de Unidad de Analista Informatica Service registro
Nacional datos de todos los estudiantes| Nivelaciony Director | Nivelacidny Analista Administrativa SENESCYT Nacional
registrados a nivel local y nacional. | Admisién Admisién
ild d?p?rtamento deleveI.?'aon Y| Unidad de Unidad de Analista Informetica
. . mision se encarga de veriticar ni iy elacign y Director | Nivelacidny . . . Requisitos
Verificar Registro |la base de datos otorgada por la Admisié ., Analista Administrativa
. ) mision Admision para el
Nacional SENESCYT todos los registros del registro UPSE
periodo vigente para iniciar con su| pepartamento Departamento 8
proceso de registro interno. de TIC de TIC
El departamento de nivelacién|Unidad de Unidad de Analista Informatica
Creacién cuenta |junto a TICs, inician la creacién de | Nivelaciony | Director | Nivelaciony . - . Comprobante
! .. .. Analista Administrativa
SGAy Registro | cuentas principales para que los|Admision Admision Inscripcion
UPSE estudiantes posteriormente UPSE
puedan registrarse a nivel interno. | Departamento Departamento
de TIC de TIC
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PROCESO - EVALUACION DE COMPETENCIAS Y CAPACIDADES

Comunicacion

de Comunicacién

) ., | Unidad de Unidad de . - Lista de
El departamento de nivelacidon Nivelacion Director Nivelacion Analista Informatica aspirantes
junto a TICs 'y FACSISTEL, L ¥ . ¥ Analista Administrativa P .
. ., . Admision Admision N
Configuracion de la | configuran la plataforma SGA .
. Departamento laboratorios
plataforma SGA |donde insertan las preguntas vy . .
. . de TIC disponibles -
varios criterios para proceder con .
. Departamento N° de
la toma de exdmenes. FACSISTEL
de TIC preguntas
El departamento de nivelacidn| Unidad de Unidad de . -
) . ., . ) L, Analista Informatica
junto al departamento de| Nivelacidny Director Nivelaciény . . . o
C . . L . Analista Administrativa | Distribuciéon
e comunicacion, difunden y publican | Admisién Admisidn .
Difusidny ) de horarios
. las fechas, horarios, cedes,
Publicacion . . Departamento de toma de
modalidades y requisitos que debe Departamento
. . . de examen
tener el estudiante inscrito para . de TIC
. Comunicacion
poder rendir el examen.
Unidad de Unidad de . (o
L, . ., . . . Analista Informatica
Aplicacién del . . Nivelacidony Director Nivelaciény . . .
El aspirante rinde el examen de . . Analista Administrativa
examen de . Admision Admision
L Ingreso - -
admision Bienestar Bienestar
Universitario Universitario
Unidad de Unidad de . -
. ., . . ., Analista Informdtica
i ., | Nivelaciony Director Nivelacidny . . .
El departamento de nivelacidon L . Analista Administrativa
. Admision Admisidn Notas de
L junto al departamento de TIC vy .
Publicacion de los . . Departamento Departamento Evaluacién de
comunicacion, difunden los .
resultados } deTIC deTIC competencias
resultados que obtuvieron los
. . Departamento generales
aspirantes en sus examenes. de Departamento




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DE LA UNIDAD DE

NIVELACION Y ADMISION

MPP-UN7A4-01

Version: 1.1

Pagina: 10 de 38

PROCESO - POSTULACION

Unidad de Unidad de . - o
. ., . L . . . Analista Informatica N° de
El departamento de nivelacién| Nivelacidny Director | Nivelaciony . . . .
. . . ., Analista Administrativa | habilitables
Determinary determina y establece los|Admision Admisidn ara Web
10 establecer los requisitos que los candidatos osptular— Service
requisitos deben cumplir acorde a los|SENESCYT SENESCYT Fl)\l° CUDOS SENESCYT
lineamientos del reglamento. P
Departamento Departamento por carrea
deTIC deTIC
El departamento de nivelacién
= departam Unidad de Unidad de . o
juntoaTICs, ingresan auna etapa| . . . . L. Analista Informatica
) ., g Nivelacién y Director | Nivelaciony . . .
Configuracién de la | donde configuran la plataforma iy ., Analista Administrativa
11 . Admisién Admision
plataforma SGA SGA, para que los aspirantes
accedan al proceso de | Departamento Departamento
postulacion. de TIC de TIC
!EI departamento de nivelacidon Unidad de Unidad de ‘ -
junto al departamento de| . . . . ., Analista Informatica
e L, . Nivelacidony Director | Nivelaciony . . .
Difusidny comunicacion, difunden y . . Analista Administrativa
12 S . Admisién Admisidn
Publicacion publican las fechas donde el
aspirante podra ser participe del | Departamento Departamento
proceso de postulacién. de Comunicacion de Comunicacion
. . " Unidad de Unidad de . o
Si el aspirante rindié el examen | . ., . . ., Analista Informatica
) Nivelaciény Director | Nivelaciony . . .
Proceso de podra postularse acorde al . ., Analista Administrativa
13 - . Admisién Admisidn
Postulacién puntaje otorgado y en los
horarios establecidos. Departamento Departamento
deTIC de TIC
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PROCESO - ASIGNACION DE CUPO

El departamento de nivelacion | Unidad de Unidad de . "
. . . ., . . ., Analista Informatica
junto a TICs, ingresan a una Nivelaciony Director | Nivelaciény . . . o ,
. L. . . . . Analista Administrativa | N° cupos segun
14 Configuracion de la | etapa donde configuran la Admision Admision oferta
plataforma SGA plataforma SGA, para continuar .
con el proceso de asienacion de Departamento Departamento de académica
P & de TIC TIC
cupo.
. ., Unidad de Unidad de . -
El departamento de nivelacién . ., . . ., Analista Informdtica
. Nivelaciény Director | Nivelaciény . - .
junto al departamento de TICy . L Analista Administrativa .
Ry . Admision Admision Porcentaje por
e . .., | comunicacion, difunden las
15 | Difusiény Publicacion . Departamento Departamento de orden de
fechas y horarios donde el . -
oo . deTIC TIC asignacioén
postulante pueda verificar si fue
. Departamento Departamento de
asignado cupo o no. . L
de Comunicacion Comunicacién
El departamento de nivelacién | Unidad de Unidad de . -
. . ., . . L Analista Informatica
junto al departamento de TIC, Nivelacidony Director | Nivelaciény . . .
. - . - . . . Analista Administrativa
Ejecucion de dan ejecucion de algoritmo de | Admision Admision
16 algoritmo de asignacion de cupo, donde se
asignacion de cupo | toma en consideracion los Departamento Departamento de
lineamientos establecidos enel | deTIC TIC
reglamento.
Verificar la asignacion de cupos | Unidad de Unidad de . -
. . . . ., Analista Informdtica
que fue otorgada a cada Nivelaciény Director | Nivelaciény . . .
o . ., . . L . Analista Administrativa o -
17 Verificar la asignacion | estudiante por el algoritmo Admision Admision N° asignados —
de cupos empleado, caso contrario se Lista de espera
abrirs el mismo proceso en Departamento Departamento de
deTIC TIC

fechas posteriores.
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PROCESO - ACEPTACION DE CUPO

El departamento de nivelacion se
- encarga de facilitar al postulante un | Unidad de Unidad de . " N° cupos segun
Facilitar un 8 P . ., . . . Analista Informatica P &
18 proceso claro para que los Nivelacién y Director | Nivelacion y . . . oferta
proceso claro . . L Analista Administrativa L.
candidatos acepten la oferta de|Admisidn Admision académica
cupo
i ion | Unidad de Unidad de . -~
!EI departam(.ento de nivelacion . a . . a Analista Informatica
. . junto a TICs, ingresan a una etapa | Nivelaciony Director | Nivelaciony : o Cupos
Configuracién de . . . Analista Administrativa )
19 I plataforma SGA donde configuran la plataforma|Admision Admisidn asignados
P SGA, para continuar con el proceso | Departamento Departamento de aspirantes
de aceptacién de cupo. deTIC TIC
El departamento de nivelacion U'nldladf?e Di Umdlad.clle Analista Informadtica
Difusién y junto al  departamento  de Z:jve aclony Irector Z(ljve‘a.c!on y Analista Administrativa Cupos
20 Publicacion comunicacién, difunden y publican |[22M!SION mision asignados
las fechas donde el aspirante podra | Departamento Departamento de aspirantes
aceptar el cupo que le fue asignado. | de Comunicacién Comunicacion
Unidad de Unidad de . "
velacid Di velacia Analista Informatica
Si el aspirante postulo y fue|Nivelaciony Irector | Nivelaciony Analista Administrativa Dias de
Proceso de asignado cupo, puede continuar con Admision Admision -
21 . L duracién del
aceptacion el proceso de aceptacién de cupo en
. . Departamento Departamento de proceso
los horarios establecidos.
deTIC TIC
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Proceso de Admision - Unidad de Nivelacion y Admisian

Vicerrectorado Académico

Inicio Periodo
Académico

INICIO

Analisis previo
de la oferta

académica

Infarme de oferta
académica y
necesidades de
actualizacion

Unidad de Nivelacion y Admision

Planificacion
del proceso de
admision

Base de Datos
Registro Nacional

Acceso a la Web

) Verificar
Service

ist
SENESCYT N regite

Aplicacion del
examen de

admision

Departamento de TIC

Configuracion
de la

plataforma SGA

Creacion cuenta
SGA y Registro
UPSE

Configuracién
de la

plataforma SGA
Comprabante del

Registro

Lista de aspirantes
- N” laboratorios
disponibles - N® de

preguntas

Departamento de Comunicacion

N
Difusion y

Publicacién

B ...............

Distribucion de horarios
de toma de examen

79
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Proceso de Admision - Unidad de Nivelacion y Admision

Vicerrectorado Académico

Unidad de Mivelacian y Admision

Determinar y
establecer los

requisitos -
Postulacion

habilitables
stular - N°
Cupos per carrera

Proceso de

Postulacién

Departamento de TIC

Publicacion de

los resultados

Natas de Evaluacion
de compelandas
generales

h

Configuracidn
dela
plataforma SGA

Configuracion
dela
plataforma SGA

B ...............

W* cupos sequn oferta
académica

Departamento de Comunicacién

Difusién y

Publicacion

Difusién y

Publicacion

Parcentaje por orden
de asignacior

80
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- Unidad de Nivelacion y Admision

Proceso de Admision

Vicerrectorado Académico

Unidad de Nivelacién y Admisién

MN* asignados - Lista
de espera

Ejecucion de

algoritmo de N
asignacion de ’\/
= Facilitar un
werificar la asignacién praceso claro
de cupos

N° cupos segun
oferta académica

Proceso de
aceptacion

Departamento de TIC

Configuracion
dela
plataforma SGA

Cupos asignados
- aspirante

Departamento de comuniacién

Difusion y |

Publicacién

81
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PROCESO: REGISTRO UPSE

Version: 1.1

Fecha:

08 | 12 [2023

DEPARTAMENTO: NIVELACION Y ADMISION

AREA: NIVELACION Y ADMISION

OBJETIVO DEL PROCESO: Establecer un procedimiento estructurado y ético para la inscripcién segura
y eficiente de los aspirantes en la Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena.

ALCANCE: Se centra en la definicién y ejecucién de las actividades relacionadas con la obtencién,
utilizacidn y gestién de datos almacenados en el Registro de la Universidad Estatal Peninsula de Santa
Elena por parte del Departamento de Nivelacién y Admisién.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTACION TIEMPO

Configuracion de la| Unidad de Nivelacién y
plataforma SGA, para que los Admisién
postulantes accedan a toda la 1dia
informacidn y posteriormente Departamento de TIC
puedan registrarse.
Acceder a la base datos del SENESCYT Web Service
Registro Nacional otorgada Unidad de Nivelacion y SENESCYT 5 dias
por parte de la SENESCYT Admision
Verificar Registro Nacional, | Unidad de Nivelaciony
donde constan todos los Admision Requisitos para el
aspirantes registrados en la registro UPSE
Universidad Departamento de TIC

- 5 dias
Creacion cuenta SGA Y| ynidad de Nivelacién y
Registro UPSE, para que los Admisidn Comprobante
postulantes pueden Inscripcion UPSE
inscribirse o registrase dentro Departamento de TIC
de la universidad.




| ssan |
OdlSID3dd - OS300dd
_ 14d VINVdODOLN 14 _




Planificacion
Temporal

84

& ° Calendario Instructivos y SENESCYT — Acceso
5 £
& . académico oferta académica a web service
3
I~
Impresion
Configuracién de » Comprobante
la plataforma SGA Verificar !
2 Registro :
3 .
§ Nacional :
: :
@
= INICIO ¥ !
& Creacion
= Acceso a datos delcye) FIN

Registro Nacional

Registro UPSE

) _E UNA SENESCYT UNA UNA
g TIC UNA TIC TIC
g
&
E « Web Requisitos Comprobante
Bl Service parael Inscripcién
i o SENESCYT registro UPSE UPSE

6. Punto
critico

7. Procedimiento
Documentado

Reglamento reformado de la unidad de
Nivelacion y Admision

SENESCYT-2022-043

INSTRUCTIVO — MANUAL

CREACION CUENTA Y REGISTRO

g Base de datos Oficio Base de datos
E" de Registro Comunicacion de Registro

& Nacional - Difusién UPSE

£ - Proceso sujeto a fechas de inicio de - Comprobante de Registro UPSE Unico
% Registro Nacional por parte del documento vélido para comprobacién.
5 SENESCYT.

o

o - Proceso Obligatorio.
- Ndmero de
2 Numero de
] estudiantes Eventoy X
3 . . acciones de aspirantes
2 inscritos — X

= . L difusion del registrados
S intencién de R

= registro UPSE

carrera

.g Valores Valores Valores
j;?J indicadores indicadores indicadores
= actual actual actual

i

il

£s

i

2=

e a

NS
_ RCS-SO: Reglamento Reformado de la Unidad de Nivelacién y Admision. UPSE: Unidad Estatal Peninsula de Santa Elena
£
B UNA: Unidad de Nivelacién y Admisién.
o

TIC: Tecnologias de Informacion y Comunicacion de UPSE.
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PROCESO: EVALUACION DE COMPETENCIAS Y CAPACIDADES

Versién: 1.1
Fecha:
08 | 12 | 2023

DEPARTAMENTO: NIVELACION Y ADMISION

AREA: NIVELACION Y ADMISION

OBJETIVO DEL PROCESO: Establecer normas y directrices para el cumplimiento del proceso de
evaluacion de competencias y capacidades para los aspirantes en la Universidad Estatal Peninsula de

Santa Elena.

ALCANCE: Se centra en la planificacién, ejecucién y analisis de la evaluacion de competencias y
capacidades de los estudiantes de la Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena por parte del

Departamento de Nivelacion y Admisidn.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTACION TIEMPO
Configuracion de la plataforma | Unidad de Nivelacién
SGA incluyendo las preguntas y Admisién Lista de aspirantes
1 elaboradas y verificar los b deTic | - N° laboratorios 4 dias
Laboratorios disponibles para la epartamento de disponibles - N° de
rend‘lc‘lcl)n del examen de FACSISTEL preguntas
admision.
Difusidon hacia los estudiantes, | Unidad de Nivelacidn
donde se detallan las fechas, y Admisién Distribucion de
2 | horarios, metodologia y lugar horarios de toma 4 dias
para rendir el examen de Departamento de de examen
admision. Comunicacion
Aplicacién del examen de| Unidad de Nivelacién
admision, teniendo en cuenta y Admision ,
3 . . 5 dias
todos los requisitos establecidos Bienestar
en la planificacién y reglamentos. Universitario
Unidad de Nivelacién
y Admision
Publicacion de los resultados Ev;’a\llzgisiédnede
4 |obtenidos en los exdamenes| DepartamentodeTIC 4 dias

rendidos por los estudiantes.

Departamento de
Comunicacion

competencias
generales
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Planificacién
Temporal

m

(0]

k=3
st Lineamientos SENESCYT —
H . .
§ pis revisar proceso anterior
)
5
o
8
2 Configuracion de
] la plataforma SGA Difusion de las Aplicacion Publicacién de
E y Laboratorios fechas y horarios examen admision resultados

4
Responsable

UNA
UNA
TiC
DEP. COMUNICACION
FACSISTEL

UNA
TIC

UNA

BIENEST. UNIVERSITARIO
DEP. COMUNICACION

5. Entradas - Salidas

Lista de aspirante
i i ° Distribucién
inscritos =N !

Laboratorios de horarios
disponibles —N° de toma de
examen

de preguntas

Notas de
Evaluacion de

competencias
generales

6. Punto
critico

7. Procedimiento
Documentado

Reglamento reformado de la unidad de
Nivelacién y Admision

SENESCYT-2022-043

Manual del uso de plataforma para el examen

g Base de datos Oficio hacia Numero de Notas de
é" de Registro Comunicacion evaluados examen de
o UPSE admision
- La aplicacion se realiza en dos grupos:
§ - '-Se realiza la dlstrlbuuor? de?de e! SGA, prlm‘ero a.- Presenciales que se tome el examen en los
g ingresando los laboratorios disponibles y horarios laboratorios de FACSISTEL en diferentes
§ - El SGA realiza la distribucién automaticamente. horarios.
e - El usuario puede revisar su horario desde el SGA. b.- Virtuales que realizan el mismo desde sus
hogares.
g Porcentaje de
ki aspirantes
E que rindieron
g el examen
E Valores
2 indicadores
[s]
— actual
b=
ER
2w
S E
a g
v
o
- RCS-SO: Reglamento Reformado de la Unidad de Nivelacion y Admision. UPSE: Unidad Estatal Peninsula de Santa Elena
H
z UNA: Unidad de Nivelacién y Admision.
o

TIC: Tecnologias de Informacién y Comunicacion de UPSE.
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PROCESO: POSTULACION

Version: 1.1

Fecha:

DEPARTAMENTO: NIVELACION Y ADMISION

AREA: NIVELACION Y
ADMISION

OBJETIVO DEL PROCESO: Gestionar de manera transparente y equitativa la seleccion de
la carrera de los aspirantes para ingresar a la Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena.

ALCANCE: Se centra en establecer mecanismos para la revision y verificacién de los
requisitos y documentos presentados por los postulantes, asegurando la precisién y
autenticidad dentro del proceso por parte del Departamento de Nivelacién y Admision.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTACION TIEMPO
Determinar y establecer U_nidlad” de
los requisitos que los|Nivelacion y .
N° habilitabl
1 candidatos deben Admision aradeostitl);;ta—b ;5 2 dias
cumplir acorde a los|SENESCYT P P
. . Cupos por carrea
lineamientos del Departamento  de
reglamento. TIC
Configuracion de la|Unidad de
plataforma SGA, acorde | Nivelacidn y
2 I o
P g P Departamento de
facultad y carrera de la TIC
UPSE.
Difusion de las fechas U_nldad” de
| donde el aspirant Nivelacién y
3 cave,s ondee z‘as.plran €| Admisién 5 dias
podrd ser participe del
., Departamento de
proceso de postulacion. .,
Comunicacién
Puesta en marcha del|Unidad de
proceso de postulacion, | Nivelacién y| N° de postulantes
4| considerando el | Admision por facultad vy 4 dias
porcentaje de cupos|Departamento de|carrera
disponibles. TIC
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Planificacidn
Temporal

90

2. Doc. De

origen
externa

SENESCYT — Acceso
aweb service

o
g Determinar q
] .. Configuracion o
a requisitos que los Difusién de >
o INICIO NN Postulacion
= candidatos deben Gl las fechas
% cumplir plataforma SGA |
. :
1 Impresién
e L 4 Comprobante
__—
B UNA
] UNA UNA UNA
Z SENESCYT
N g Tic DEP. COMUNICACION TIC
g TiC

Entradas -
Salidas

5.

N° de habilitables
para postular — N°
Cupos por carrea

N° de postulantes
por facultad y
carrera

&. Punto
critico

7. Procedimienta
Documentado

Reglamento reformado de la unidad de
Nivelacion y Admision

SENESCYT-2022-043

Manual del proceso de Postulacién

Base detallada

E Acta de

E) Comunicacion de postulantes

w5

2 - Solo podran postular los ciudadanos - El ciudadano tendra que postular al
E que tengan antecedentes académicos menos por una carrera pudiendo
% reportados por la SENESCYT hacerlo hasta en un méaximo de tres.

- - La prioridad serd respetada por el

algoritmo de asignacion

Porcentaje
de
postulados
por facultad
y carrera

TIC: Tecnologias de Informacién y Comunicacion de UPSE.

.% Valores
= indicadores
o
- actual
=]
2w
]
o g
]
. RCS-SO: Reglamento Reformado de la Unidad de Nivelaciony Admisién. UPSE: Unidad Estatal Peninsula de Santa Elena
g
%‘ UNA: Unidad de Nivelacién y Admision.
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PROCESO: ASIGNACION DE CUPO

Version: 1.1

Fecha:

DEPARTAMENTO: NIVELACION Y ADMISION

AREA: NIVELACION Y

ADMISION

OBJETIVO DEL PROCESO: Facilitar un mecanismo eficiente y transparente mediante el
cual a los aspirantes se les asigne cupos académicos ofrecidos por la Universidad Estatal

Peninsula de Santa Elena.

ALCANCE: Se centra en abarcar las actividades involucradas en la asignacién efectiva de
los cupos disponibles a los estudiantes que han sido admitidos satisfactoriamente para el

ingreso a la Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTACION | TIEMPO
Configuracion de la|Unidad de Nivelacién
plataforma SGA para |y Admisidn N° cupos segun 3 dias
continuar con el proceso de oferta académica
. ., Departamento de TIC
asignacion de cupo.
Difusién del periodo de Unida‘f‘ _d,e Nivelacion
asighacién  de  cupos, | Y Admision .
- . Porcentaje por
estimando fechas y horarios ,
Departamento de TIC | orden de 3 dias
donde el postulante pueda . .,
o . . asignacion
verificar si fue asignado cupo | pepartamento de
0 no. Comunicacion
Ejecucion de algoritmo de|Unidad de Nivelacion
asignacion de cupo, donde|y Admisidn
se toma en consideracion los 2 dias
lineamientos del | Departamento de TIC
reglamento.
Verificar la asignacion de|Unidad de Nivelacién
cupos que fue otorgada a|y Admisidn N° asignados —
cada estudiante por el Lista de espera
. Departamento de TIC
algoritmo empleado.
Verificar si los estudiantes|Unidad de Nivelacion| .. .
. - N estudiantes
fueron asignados cupos, |y Admisidon .
. . asignados  cupos ,
caso contrario se abrird el 4 dias
) por facultad vy
mismo proceso en fechas |Departamento de TIC carrea
posteriores.
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Planificacion
Temporal

periodo de
asignacion

& .o Lineamientos
§ £
R SENESCYT
o ° 9
Configuracién de Ejecucion de Estudiante —
la plataforma SGA algoritmo de asignado
2 asignacion cupo
] de cupo
o
3 INICIO
3
5 Difusién del
I Asignado

4,
Respansable

UNA
UNA UNA
TIC

DEP. COMUNICACION

UNA
TIC

5. Entradas -
Salidas

N° cupos Porcentaje
segun oferta por orden de

académica asignacion

N° estudiantes
asignados cupos
por facultad y
carrea

N° asignados
— Lista de
espera

6. Punto
critico

7. Procedimiento
Documentado

Reglamento reformado de la unidad de
Nivelacion y Admision

SENESCYT-2022-043

Manual del algoritmo de asignacion

Base de datos

TIC: Tecnologias de Informacién y Comunicacion de UPSE.

E Oferta Acta de
E" académica — Comunicacion de aspirantes
= N° de cupos asignados cupos
. - Se asigna cupo segun lo estipulado en los
s ; X .
(S lineamientos en la seccion de orden de
2 asignacion.
8 - La asignacion de cupo 1° a poblacién de politicas
ol
de cuantos segtin lineamientos.
w .
E Porcentaje
ki de cupos
E asignados
g
_g Valores
) indicadores
o
= actual
=
z
2
S5
29
e =
e o
NS
o
. RCS-SO: Reglamento Reformado de la Unidad de Nivelaciony Admision. UPSE: Unidad Estatal Peninsula de Santa Elena
E
z UNA: Unidad de Nivelacién y Admisién.
o
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PROCESO: ACEPTACION DE CUPO

Version: 1.1

Fecha:

08 [ 12] 2023

DEPARTAMENTO: NIVELACION Y ADMISION

AREA: NIVELACION Y ADMISION

OBIJETIVO DEL PROCESO: Facilitar la confirmacion formal de los estudiantes admitidos, garantizando su
participacidn en el programa académico para el cual fueron seleccionados por la Universidad Estatal
Peninsula de Santa Elena.

ALCANCE: Se centra abarcar las actividades que van desde la notificacién de la admisién hasta la
confirmacién formal de la intencién del estudiante de aceptar su cupo para el ingreso a la Universidad
Estatal Peninsula de Santa Elena.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTACION TIEMPO
Facili I
acilitar un proceso claro para | | .. 1 de Nivelacion ’
que los candidatos acepten la _y 3 dias
y Admision
oferta de cupo.
; de Ia olataf Unidad de Nivelacién
Confi i t -
onfiguracion de a. plataforma y Admisién Cupos asignados ,
SGA, para los aspirantes que . 3 dias
. aspirantes
fueron asignados cupos. Departamento de TIC
Difusién de la aceptacion de| Unidad de Nivelacion
cupo, incluyendo las fechas y y Admision 4 dias

horarios para que
realizar el proceso.

puedan

Departamento de
Comunicacion

Proceso de aceptacion

Unidad de Nivelacién
y Admision

Departamento de TIC

Dias de duracién
del proceso




_ OdNoO 3d _
NOIOV1dd0V - OS300dd
_ 144 VINVAOOLN14 _




Jb

c
R
%o . p p
£ 2 3 Dias EIDEN 4 Dias
Ee
a
g =)
o=
o Z ¥
a5 %
i
o Facilitar un
0
g r I 9 4 ifusio
g proceso ¢ ar(.J para Configuracién de i el Proceso de
2 INICIO que los candidatos la plataforma SGA aceptacion de aceptacién
@ acepten la oferta cupo
£ de cupo
~

4.
Responsable

UNA

UNA

TIC

UNA

DEP. COMUNICACION

5. Entradas -
Salidas

Cupos
asignados
aspirantes

Dias de
duracién
del proceso

6. Punto
critico

7. Procedimiento
Documentado

Reglamento reformado de la unidad de
Nivelacién y Admision

SENESCYT-2022-043

g Acta de Base de cupos
ED Comunicacién aceptados en
o UPSE
- El proceso estard abierto por 3 dias para la
8 aceptacion, los aspirantes que no acepten en
2 este periodo serdn tomado como rechazo del
I
E cupo.
[§)
o - El 4° dia subirdn a esos cupos libres aspirantes
que se encuentran en lista de espera.
9 Numero de
k) estuantes
]
= que
2
E aceptaron
2
cupo
;c?j Valores
& indicadores
o
o actual
b=}
=
[
zs
2w
gs
v
-
o
. RCS-SO: Reglamento Reformado de la Unidad de Nivelacién y Admisidn. UPSE: Unidad Estatal Peninsula de Santa Elena
E
& UNA: Unidad de Nivelacién y Admision.
o
b

TIC: Tecnologias de Informacién y Comunicacién de UPSE.
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NIVEL: DIRECTIVO
DENOMINACION: DIRECTOR
NUMERO DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA: JUNTA DIRECTIVA
JEFE INMEDIATO: JUNTA DIRECTIVA

PROPOSITO PRINCIPAL

Ayudar al fortalecimiento del Sistema propio de Admisidon de la UPSE, para acceder al curso de
Nivelacién de Carrera de la Institucién; por lo que, para su ejecucién se desglosa las funciones que
ejecuta el equipo departamental.

FUNCIONES

1. Ser responsables del proceso de admision y nivelacidon que ejecutara la Universidad.

Dirigir el desarrollo del mddulo de registro de admisidn, ejecucion de pruebas y posterior
puesta en produccion de este.
Ejecutar acciones previas y configuraciones antes del inicio del proceso de admisién en
conjunto con la SENESCYT.
Ejecucion del proceso de registro propio de la Universidad Estatal Peninsula de Santa
Elena.
5. Preparacion de plataforma de simulador de examen (UPSE):
o Desde el aspecto técnico que conlleva la infraestructura.
* Configuracidn de facultades y carreras.
e Alimentacion de contenidos.
e Socializacién del proceso.
Ejecucion de la plataforma de
simulacién.
6. Preparacion de plataforma para toma de examen de admisién (UPSE):
e Aspectos técnicos que conlleva la infraestructura a utilizar.
* Instalacién de médulos adicionales.
¢ Configuracion de facultades y carreras.
e Alimentacién de contenidos.
e Calendarizacién del proceso de examen.
e Socializacién del proceso.
e Ejecucién del examen segun lo planificado
¢ Seguimiento del proceso.
e Descarga de calificaciones.
Elaboracién de informes.
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FUNCIONES

10.

11.

12.

Proceso de asignacién de cupos (UPSE):

e Coordinacidn con departamento de TIC's, la ejecucién de algoritmos automaticos de

asignacion.

e Descarga de informes.

e Elaboracién de matriz para enviar a SENESCYT.

e Socializacién de resultados.

Proceso de Aceptacién de cupos (SENESCYT):
e Seguimiento y socializacién del proceso.
Proceso de matriculacion (UPSE):

e Coordinar cambios en la plataforma actual.

e Ejecucion de pruebas de funcionamiento previo el

proceso.

e Coordinacidn con TIC's de la alimentacién de la poblacién a matricular por medio de

la matriz que entrega SENSECYT.

e Socializacion del proceso.

e Ejecucioén de la matriculacion.

e Seguimiento.

Reportes de los procesos:

e Coordinacién con TIC's para la elaboracién de los reportes a necesitar en cada una

de las etapas planteadas.

e Entrega de reportes y listados a Decanatos, Carreras y coordinadores de nivelacién.

e Elaboracion de Certificados de matriculas.

Atencidn al publico:

e Integracién de Help Desk, para recibir, administrar, organizar y atender a la

ciudadania de forma mas flexible y rapida.

e Contar con indicadores de casos y atencion brindada por el departamento.
Fortalecer la difusién de la oferta académica, con la participacion de cada una de las carreras de
la Institucion, mediante la ejecucidn de una feria dirigida a la poblacién escolar y no escolar
dentro y fuera de la provincia.
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NIVEL: ANALISTA
DENAMINACION: ANALISTA ADMINISTRATIVA
NUMERO DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA: JUNTA DIRECTIVA

JEFE INMEDIATO: JUNTA DIRECTIVA

PROPOSITO PRINCIPAL

Ayudar al fortalecimiento del Sistema propio de Admisidn de la UPSE, para acceder al curso de Nivelacidn
de Carrera de la Institucién; por lo que, para su ejecucidn se desglosa las funciones que ejecuta el equipo
departamental.

FUNCIONES
1. Coordinar y hacer seguimiento a las acciones administrativas procedentes de la Direccidn.
2. Redactar la documentacién requerida para dar respuesta a comunicaciones recibidas.
3. Informar mediante oficios disposiciones emitidas por el Director de la Unidad de Nivelacion y
Admisidn.
4. Recibir y tramitar solicitudes de estudiantes y docentes, como:

e Certificados de matriculas.

e C(Certificados de asistencia.

e Certificados de aprobacion/reprobacion.

e Certificados de docentes que laboraron en Nivelacién.

5. Brindar atencién personal y por correo electrénico a usuarios internos y externos de la institucién,

que solicitan informacidn referente a:

e Oferta académica de UPSE.

e Segunda matriculay pérdida de gratuidad.

e Soporte durante el proceso de matriculas.

e Inconvenientes con el ingreso a la plataforma.

e Anulacién de matriculas o retiro de nivelacién.

e Anulaciones de cupo.

e Cambios de carreras.

e Nuevo proceso de admision.

e Gestionar otros procesos propios de esta dependencia.

6. Llevar y mantener actualizado el archivo de la Unidad de Nivelacion.

7. Asistir al Director en diferentes actividades que se me delegue.

Descargar la matriz de tercer nivel y adaptar al formato requerido por el sistema, para la carga de
la poblacidn que obtuvo cupo.
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FUNCIONES

10.
11.

12.

13.

Validacién, carga y descarga de la oferta académica de la institucidn, disponible en la plataforma

de la SENESCYT.

Validar matriculas de los estudiantes registrados en el curso de nivelacién de carrera.

Generar de la plataforma el archivo por periodo, para depurar los datos de la academia,
aplicando filtros de busqueda y segmentar la informacidn por carreras, tanto de la MATRIZ como
en la SEDE PLAYAS; con la finalidad de elaborar reportes que contengan la siguiente informacion:

e Tabla que incluye el total de Ofertados, asignados, matriculados, aprobados,

reprobados, retiraros y los que no asistieron.

e Tabla con los datos de los aspirantes que poseen
discapacidad.

e Listados de los estudiantes por carrera y paralelo.

Emitir los reportes de inicio y finalizacidn del curso de Nivelacidn a Rectorado, Vicerrectorado,

Decanatos y Direcciones de Carrera
Colaborar en la elaboracidn y entrega de informes.
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DENAMINACION: ANALISTA INFORMATICA
NUMERO DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: JUNTA DIRECTIVA
JEFE INMEDIATO: JUNTA DIRECTIVA

PROPOSITO PRINCIPAL

Ayudar al fortalecimiento del Sistema propio de Admisién de la UPSE, para acceder al curso de Nivelacién
de Carrera de la Institucién; por lo que, para su ejecucion se desglosa las funciones que ejecuta el equipo
departamental.

FUNCIONES

1. Soporte técnico:
e Atender requerimientos de usuarios, mediante la red social Facebook; como también
dar respuestas a lo asignado por la plataforma de TICKET.
e Verificacidon de aulas virtuales asignados correctamente a estudiantes y docentes en
MOODLE.
e Dar seguimiento a inconsistencias el aula virtual, reportadas por los usuarios.
e Actualizacién de paquete
ofimaticos.
2. Actualizacion y mantenimiento del sitio web de Nivelacidon y Admisién:
e Estandarizar los documentos bajo el formato adecuado para cargarlos a la web.
e Mantener y administrar la interfaz de la pagina web, conforme a los requerimientos del

departamento.
3. Community Manager:
e Manejar las RRSS de la Unidad de Nivelacion y Admision. °

e Sostener, acrecentar y manejar las necesidades de la ciudadania con respecto a los
intereses propios de la Institucién.
4. Administrar sistemas de informacién:
e Dar formato de entrada a la MTN proporcionada por la SENESCYT en cada periodo para
cargarlos a la plataforma.
e Procesos Institucionales tales como el registro online, backup y validacién de datos para
la toma de decisiones acorde a los requerimientos departamentales.
5. Testear en la aplicacién web, el proceso de matricula y elaborar el documento técnico dirigido a
los usuarios (aspirante) como asistencia para el buen uso del sistema.
6. Validar los registros de matriculas.

Disefio de un manual de usuario, para el proceso de registro en linea.
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FUNCIONES

10.

Elaborar el formato para generar los certificados de aprobacion del curso de nivelacién.

Colaborar en la elaboracidn de informes requeridos por la Dependencia.

Asistir al Director en comisiones de trabajo fuera de la Institucion y en diferentes actividades que

se le delegue.
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Apéndice
Apéndice 1. Matriz de consistencia.
) - Idea a . o . )
Titulo Problemas Objetivos Variable Dimensiones Indicadores Metodologia
defender
Direccionamiento
General General Manual o
estratégico
cCémo sistematizar la Elaborar el manual de procesos Yy . Proporcion de
elaboracién del manual de Procedimientos, para la optimizacion de la Tipo de manuales manuales por tipo
procesos y procedimientos del gestion  los  procesos  dentro  del Tipo de
. - i it isi6 Eficiencia del
| ; departamento de Nivelacion y departamento de nivelacion y admision de Manual de investigacién
Manua € Admisién del a Universidad '@ Universidad Peninsula de Santa Elena Elaborar un procesos Procesos documento de g al
ocumental —
procesos Y  Estatal Peninsula de Santa Para guiar sus operaciones hacia la manual de procesos descriptivo
iptivi
imi ibui optimizacion de sus flujos de trabajo. rocesos Cobertura de
procedimientos  Elena, para contribuir a la OP ) J P y Mapa de procesos Método de

para el
departamento
de Nivelacion y
Admision de la
Universidad
Estatal
Peninsula  de

Santa Elena

optimizacion y eficiencia del

proceso?

Especificos

Especificos

¢Cual es la situacion actual de
los procesos realizados en el
departamento de Nivelacion y
Admision?

¢Cudles son los puntos criticos

en los procesos de Nivelacion?

¢Con el manual de procesos y
procedimientos se optimizara la
eficiencia administrativa del

departamento?

Diagnosticar la situacion actual del manual

de procesos y procedimientos del

departamento de Nivelacion y Admision.

Plantear los procedimientos de acuerdo al
diagnostico realizado.

Proporcionar un manual de procesos y
procedimientos de acuerdo con los
requerimientos  del departamento de
Nivelacién y Admision de la Universidad

Peninsula de Santa Elena

procedimientos

orientado al
proceso de

Admision del

departamento

de la

Universidad
Peninsula de

Santa Elena.

Procedimientos

procesos en mapas

Jerarquia de los

procesos

Procedimientos

Utilidad del manual

de procedimientos

Calidad IES

Cumplimiento de
jerarquia en

documentacion

Cumplimiento de
procedimientos

criticos

Tiempo promedio
de ejecucion de

procedimientos

Cumplimiento de
estandares de

calidad

Investigacion
Analitico sintético
Niveles:
Observacional
Descriptivo
Disefio:
Retrospectivo:
Transversal
Enfoque
Cualitativa




Apéndice 2. Matriz de operacionalizacion.

. . Definicion Definicion . - . .
Titulo Variable conceptual Operacional Dimension Indicador Entrevista
(Se ha definido la misién y vision del
Manual Direccionamiento estratégico departamento?
¢Existe documentos que respalden los procesos
realizados?
¢(Lla maxima  autoridad asume la
) B ) responsabilidad junto con las servidoras, sobre
Rizo & Rodas (2019) Tipode manuales  Proporcion de Manuales por Tipo !a _impo_rtancia del cpqtrol interno y  su
Manual de mencionan que el manual incidencia sobre las actividades y resultados?
procesos y de procesos es una son  documentos  que éPose_e .?I de;iartam,ento UT _;\_/langgl ge
procedimientos estrategia que ayuda a las muestran la estructura de . escrlpcolon, vajoracion 'y clasiticacion de
para el empresas a contar con una  procedimientos 'y  pasos Procesos Eficiencia del Documento de puestos? » .
departamento mejor organizacion, inevitables para cumplir Procesos ¢Se defini6 las politicas y directrices del
de Nivelacién direccion y control, ademas con ~ compromiso  las proceso de admision en un manual o
L Manual de : s L . reglamento?
y Admisién de de cumplir las actividades actividades, su fin es ) .
la Universidad procesos segun a la programacién y  proporcionar a las personas _CReallza?n mapas que cubren los  procesos
Estatal operacién de la empresa, del equipo ideas claves para Internos? | 5 |
Peninsula de mientras tanto, los que lo puedan manejar de  Mapade procesos  Cobertura de Procesos en Mapas ¢Como aseguran la docum_eptaCIon para €
Santa manuales  deben ser manera efective y eficiente cumplimiento de los requisitos dentrp'/de’!
Elena siempre puntuales, precisos proceso de Admisién?

con el fin de entenderlo

Jerarquia de los
procesos

Cumplimiento de Jerarquia en
Documentacion

¢Qué desafios han presentado en la jerarquia
documental?

¢Qué iniciativas de capacitacion existen para
asegurar que los  empleados  estén
familiarizados con los procedimientos criticos?
En caso de desviaciones de los procedimientos
criticos, ¢qué protocolos existen para la
respuesta a incidentes?
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Procedimientos

Para Albano et al. (2008)
los procedimientos “es un
conjunto d normas o reglas
que describen el método
habitual (rutina) de llevar a
cabo correctamente una
operacion 0  accion”,
muestran acciones
especificas para lograr los
resultados previstos,
teniendo en cuenta la
coordinacion de equipos y
factores.

Un  procedimiento  se
compone por pasos que
buscan alcanzar objetivos
especificos que se realizan
para completar una
actividad o una tarea que se
encuentra dentro de un
proceso. En este caso de
investigacion se considera
procedimiento a la tarea
que se lleva a cabo dentro
del proceso que se realiza
en el departamento de
Nivelacién y admision.

Procedimientos Cumplimiento de Procedimientos

Criticos

Utilidad del
manual de
procedimientos

Tiempo Promedio de Ejecucion
de Procedimientos

Cumplimiento de Estandares de

Calidad IES Calidad

¢La planificacion de los procedimientos para la
admision se realizan en consideracién: a los
indicadores a alcanzar, y el tiempo para su
realizacion?

¢Los servidores han establecido los controles
pertinentes con el fin de que garanticen la
calidad de la informacion y de Ila
comunicacion?

¢(El sistema adoptado dentro del departamento
cumple con estdndares de desarrollo, de
documentacién y de calidad?

¢Poseen sistemas o herramientas tecnoldgicas
que se utilizan actualmente para facilitar los
procesos?

¢La maxima autoridad establece por escrito las
funciones y responsabilidades de acuerdo a las
competencias de los servidores?
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Apéndice 3. Solicitud de aprobacién de tema.

‘, | Facultad de
| Ciencias Administrativas

UpSE

Oficio No 26 ADE-LGRT- 2023

La Laberad, 20 septrembre de 2022

Licencindo

José Xavier Tomald Uribe, MSe.

Director de ln Carrera Administracién de Empresas
UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA
En s dexpacha

De mi consyderncain;

Estimado director informo & usted que, uns vex realizada la revisidn y asdliss, poe pane de tuse
y epeculista de b propuesta do mvessgacion jars ¢ wabigo do tilulcid de bos caudiantes
Cestillo Meflor Marco Amomio y O Nauls Jessice lrene, del paalelo 82 dssomisado
“MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS PARA EL DEPARTAMENTO DE
NIVELACION ¥ ADMISION DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA
ELENA", s¢ ha considerado mamener ¢l tema

For lo nntes expuesto, solicito comedsdamente la Mﬂwﬂm

Particular que comemico para Jos fines pertinenics.

Atemtamonie,

Profesor Tutor

-
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4. Solicitud de validaciéon de de documentos

Facultad de Ciencias Administrativas
Administracion de Empresas

La Libertad, 4 diciembre de 2023

Ingeniero
José Palacios Meléndez, MSc.
Docente de la Carrera de Administracién de Empresas

Reciba un cordial saludo.

Nosotros, Marcos Castillos con C.1. 2450580689 y Jessica Ortiz con C.I. 0302896204,
estudiantes de la Carrera de Administracién de Empresas, conocedor de su alta
capacidad profesional, me permito solicitar a usted, su valiosa colaboracién como
experto en validacién de los instrumentos de recoleccién de datos para su respectiva
aplicacién del drea de competencia, importante para el desarrollo de la siguiente
investigacion: “Manual de procesos y procedimientos para el departamento de
Nivelacién y Admision de la Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena.”,
trabajo presentado como requisito para obtener el titulo de Licenciado en
Administracién de Empresas en la Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena, bajo

la tutoria académica del Ing. Lorena Reyes Tomald, PhD. Adjunto la matriz tanto de
consistencia y el formato de los instrumentos.

Agradeciendo de antemano su colaboracién, me suscribo a usted.

Atentamente.

C.1.: 0302896204 C.I: 2450580689

UPGE, crecesinlbimites

Direccién: Campus matriz, La Libertad - prov. Santa Elena - Ecuador
Cédigo Postal: 240204 - Teléfono: (04) 781732 ext 131 f v ©
www.upse.edu.ec W Gaage.
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Apéndice 5. Informe de validacidn de instrumentos - Entrevista

Facultad de Ciencias Administrativas
Administraciéon de Empresas

FICHA DEL INFORME DE OPINION DE EXPERTOS
1. DATOS GENERALES:

Titulo de la investigacién: Manual de procesos y procedimientos para el

departamento de Nivelacién y Admisi6n de la Universidad Estatal Peninsula de
Santa Elena.

Autor del instrumento: Jessica Ortiz y Marcos Castillo

Nombre del instrumento: Entrevista

2. ASPECTOS DE VALIDACION

Muy

INDICADORES CRITERIOS Delcimts | Ragutor: | Buatn | odns ~] ot
1. CLARIDAD Estd !'ormado con lenguaje
apropiado.
2. OBJETIVIDAD Bk exprosado snconductis
medibles.
3. ACTUALIDAD Adlacspio ‘s avwace de e
encia y la gia.

4. ORGANIZACION Existe una secuencia légica.

5. SUFICIENCIA 55 » B s

Adecuado para valorar
6.INTENCIONALIDAD | aspectos de las estrategias de
la investigaci6

Basado elnrlspectos tedricos-
7. CONSISTENCIA cientificos de la
investigacién.
8. COHERENCIA b ssssrasersese Wi

La estrategia responde al
propésito del diagnéstico.
El instrumento es adecuado
10. PERTINENCIA para ¢l propésito de la
investigacién

9. METODOLOGIA

~LRE B S TS T

3. OPINION DE APLICABILIDAD

( El instrumento puede ser aplicado, tal comd est4 elaborado.
( ) El instrumento debe ser mejorado antes de per aplicado y nuevamente validado.

Lugar y fecha: Li 4 de dici

Expérto Informante
Ing. Jos¢ Palacios Meléndez, MSc.

Direccién: Campus matriz, La Libertad - prov. Santa Elena - Ecuador f
Cédigo Postal: 240204 - Teléfono: (04) 781732 ext 131 Yy 0 O
www.upse.oduec e e Supease P Saaliema
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Apeéndice 6. Certificado de validacion de instrumentos

Facultad de Ciencias Administrativas
Administracion de Empresas

CERTIFICADO DE VALIDACION DE INSTRUMENTO DE

TRABAJO DE INVESTIGACION

A QUIEN INTERESE CERTIFICO QUE:

Habiendo revisado el instrumento a ser aplicado en el Trabajo de Integracién Curricular
titulado: “Manual de procesos y procedimientos para el departamento de Nivelacién y
Admisién de la Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena.” planteado por los
estudiantes Jessica Ortiz y Marcos Castillo, doy por validado el siguiente formato

presentado.
1. Entrevista.

La herramienta anteriormente mencionada refleja pertinencia en las preguntas en base
al tema planteado, ademas se ajustan a la informacién que necesita recabarse para los

fines del tema especificado por el estudiante.

Es todo cuanto puedo certificar en honor a la verdad autorizando al peticionario dé el

uso necesario de este documento que mas convenga a su interés.

La Libertad, 4 de diciembre de 2023

eléndez, MSc.

Docente de la Carréra de Administracion de Empresa

UPGE, cnecesinlimites

Direccién: Campus matriz, La Libertad - prov. Santa Elena - Ecuador -
Cédigo Postal: 240204 - Teléfono: (04) 781732 ext 131 i .!- ‘ o
www.upse.edu.ec S




116

Apéndice 7. Guia de entrevista al equipo técnico del departamento de Nivelacion y Admision.

UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Manual de Procesos y Procedimientos para el departamento de Nivelaciony Admision

Cargo: Género | Masculino Femenino

Elaborar el manual de procesos y procedimientos, para la optimizacion de la gestion los procesos dentro del
Objetivo: | departamento de nivelacion y admision de la Universidad Peninsula de Santa Elena para guiar sus operaciones
hacia la optimizacion de sus flujos de trabajo.

Variable: Manual de procesos Dimension ‘ Manual

Indicador: Direccionamiento estratégico

1. ¢Se ha definido la mision y visién del departamento?

2. ¢La maxima autoridad asume la responsabilidad junto con las servidoras, sobre la importancia del control interno 'y su
incidencia sobre las actividades y resultados?

Variable: | Manual de procesos | Dimension | Tipo de manuales

Indicador: Proporcién de manuales por tipo

3. ¢Posee el departamento un Manual de descripcidn, valoracion y clasificacion de puestos?
4. ;Se definio las politicas y direcctrices del proceso de admisién en un manual o reglamento?

Variable: | Manual de procesos | Dimensién | Procesos

Indicador: Eficiencia del Documento de Procesos

5. ¢Han definio sistemas que faciliten la creacién, uso, comparticion de datos e informacion y se garantice su disponibilidad,
integridad, exactitud y seguridad?

6. ;Se han establecido evaluaciones periddicas de la gestion y el control interno con el fin de identificar las fortalezas y
debilidades?

7. ¢ Existe documentos que respalden los procesos realizados?

Variable: | Manual de procesos | Dimensién | Mapa de procesos

Indicador: Cobertura de Procesos en Mapas

8. ¢Realizan mapas que cubren los procesos internos?

Variable: | Manual de procesos | Dimension | Jerarquia de los procesos

Indicador: Cumplimiento de Jerarquia en Documentacion

9.;Cémo aseguran la documentacion para el cumplimiento de los requisitos dentro del proceso de Admisién?

10. ;Qué desafios han presentado en la jerarquia documental?

Variable: | Procedimientos | Dimensién | Procedimientos

Indicador: Cumplimiento de procedimientos criticos
11. ;Qué iniciativas de capacitacion existen para asegurar que los empleados estén familiarizados con los procedimientos
12. En caso de desviaciones de los procedimientos criticos, ¢qué protocolos existen para la respuesta a incidentes?
Variable: | Procedimientos | Dimensién | Utilidad del manual de procedimientos
Indicador: Tiempo promedio de ejecucion de procedimientos

13. ¢ La planificacion de los procedimientos para la admision se realizan en consideracion: a los indicadores a alcanzar, y el
tiempo para su realizacion?

Variable: | Procedimientos | Dimension | Calidad IES
Indicador: Cumpliento de estandres de Calidad
14.;Los servidores han establecido los controles pertinentes con el fin de que garanticen la calidad de la informacion y de la
comunicacion?

15. ¢ El sistema adoptado dentro del departamento cumple con estandares de desarrollo, de documentacion y de calidad?

16 ;Poseen sistemas o herramientas tecnoldgicas que se utilizan actualmente para facilitar los procesos?

17. ;La maxima autoridad del establece por escrito las funciones y responsabilidades de acuerdo a las competencias de los
servidores?
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Apéndice 9. Cronograma UIC — 2023 — 2



Apéndice 10. Evidencia de tutorias presenciales.

Nota: Indagacion y recopilacion de datos relevantes para el estudio.

Nota: Revisién avance de la elaboracién del manual.

119



120

Apéndice 11. Evidencia de visita al especialista

Nota: Validacién de instrumentos.
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Apéndice 12. Evidencia de entrevista al equipo técnico de Nivelacion y Admision

Nota: Entrevista estructurada.
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