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RESUMEN

MODELO DE GESTION ADMINISTRATIVO FINANCIERO PARA EL INSTITUTO
TECNOLOGICO SUPERIOR LICEO ADUANERO DE LA CIUDAD DE IBARRA,
PROVINCIA DE IMBABURA, ANO 2014

Autora: SandraE. Chavez Martinez
Tutor: Dr. CPA Eduardo LaraV. MSc.
Afo: 2015

El Instituto Tecnoldgico Superior “Liceo Aduanero” es una institucion de educacion superior
no universitaria de caracter privado, regulado por la Secretaria de Educacion Superior,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion SENESCYT. La presente investigacion se realizd con la
finalidad de determinar las dificultades que tiene la institucion en el ambito administrativo
financiero y en los criterios de evaluacion. Los aspectos mencionados deben ser desarrollados
en forma armonica de manera que se dé solucion a la problemética existente orientado hacia
el desarrollo economico, socia y cultural, y que vayan a la par con los institutos publicos a
los que ultimamente se les ha dado un gran impulso. Con la propuesta del modelo de gestion
se espera cumplir con las aspiraciones de todos los involucrados en el afan de resolver ciertas
dificultades en la parte de la estructura organizaciona y en lo que respecta a los
procedimientos administrativos y financieros para que se puedan llevar a cabo las
actividades de forma €ficiente y efectiva. La gestion eficiente depende de |a flexibilidad de
las autoridades para implementar la propuesta sobre la nueva estructura organica, € manual
de procedimientos y los formatos para recolectar informacion requerida por los Organi smos
de Educacion Superior. Los resultados se veran reflgados en la satisfaccion de la autoridades,

el persona docente, administrativo, l0s estudiantes y la comunidad.

XX



SUMMARY

ADMINISTRATIVE FINANCIAL MANAGEMENT MODEL FOR SUPERIOR
TECHNOLOGY INSTTUTE “LICEO ADUANERO” OF IBARRA CITY,
IMBABURA PROVINCE, YEAR 2014

Author: SandraE. Chéavez Martinez
Tutor: Dr. CPA Eduardo LaraV. MSc.
Year: 2015

The Institute Technological Superior "Liceo Aduanero” is a non-university higher education
private, institution regulated by the Ministry of Higher Education, Science, Technology and
Innovation SENESCYT. This research was conducted in order to determine financial
difficulties of the institution in the administrative field and the evaluation criteria, these
aspects must be developed in harmony, so that a solution to the existing problems oriented
towards economic, socia and cultural development, which go hand in hand with public
ingtitutions to which lately have been given a boost. With the proposed model of management
expects to meet the aspirations of everyone involved in the effort to solve difficulties in the
part of the organizational structure and in regard to administrative and financial procedures so
that they can carry out activities efficiently and effectively. Efficient management depends on
the flexibility of the authorities to implement the proposal on the new organizational
structure, the manual of procedures and formats for collecting information required by higher
education organizations. The results will be reflected in the satisfaction of the authorities, the

faculty, staff, students and community.
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I ntroduccion

Las Instituciones que regulan la educacion superior en el Ecuador, buscan fortalecer a
los Institutos técnico y tecnoldgicos del sector publico, que han sido menospreciados por |os
jovenes y ven como su mejor opcion a las universidades, este fortalecimiento busca mejorar
la productividad del pais, por lo que se ha hecho una gran inversion en construccion,

renovacion y equipamiento de estos.

Con este antecedente, los Institutos de caracter privado, deben competir y estar a dia
en todos los acontecimientos y avances en €l sector publico, para convertirse en una opcion
para los estudiantes que han optado por este tipo de formacion, ofertando una educacion de
calidad, € mejor ambiente y la seguridad de que la institucion en que se estdn formando

permaneceraen € tiempo.

Al desarrollar esta investigacion se tomé en cuenta los aspectos mencionados, por lo
gue un modelo de gestion administrativo — financiero contribuird a mejorar 1os procesos,
generard un buen ambiente de trabajo, excelencia en la atencion y permitira cumplir con los

estandares exigidos por |as instancias correspondientes.

Las herramientas que se proponen, son de utilidad para el desarrollo de la mayoria los

procesos, permitiran alcanzar un mejoramiento continuo y lograr |os objetivos propuestos.

Al iniciar lainvestigacion se realizo un diagndstico para determinar las dificultades or
las que atraviesan en la actualidad, para que este sea el punto de partida para redizar la
propuesta. Posterior a esto se sustento tedricamente la investigacion y se determind la

metodologia a utilizar.

Para obtener la informacion necesaria para e desarrollo de la investigacion se
utilizaron la encuesta y la entrevista, luego de aplicadas se realizd el andlisis e interpretacion
de resultados para determinar |la realidad existente y poder estructurar la propuesta de una

manera adecuada.
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Finalmente se estructurd la propuesta que consta de un manuar organico funcional,
manual de procedimientos y formatos para recolectar informacion requerida por el
CEAACES, ademés se hace un andlisis de brechas a través de la utilizacion de tableros de
control para determinar € nivel de eficiencia acanzado por la ingtitucion en los diferentes

ambitos.

Se concluy6 redlizando un andlisis de impactos resultantes de la investigacion y se

realizaron las conclusiones y recomendaciones generales.
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Capitulo|

1. El problema

Debilidades en la gestion administrativa financiera, que dificultan la consecucién
eficiente de los objetivos propuestos, e fortalecimiento de los procesos, e impiden minimizar

los riesgos del entorno y contribuir alatransformacion de la matriz productivadel pais.

1.1. Contextualizacion del problema

Al analizar € contexto politico, econdmico, social y tecnoldgico donde se desarrollan
las actividades del sistema de educacion superior, se evidencia que estas se han situado en €
corazén de latormenta, por los cuestionamientos que se han hecho dltimamente en e sentido
de solventar de manera eficiente los problemas y necesidades del entorno y cumplir
efectivamente con la formacién integral universitaria y no universitaria, para satisfacer las
multiples necesidades sociales.

Las debilidades que se presentan en la gestion administrativa y financiera se ven
reflgadas en las limitaciones de los procesos del entorno institucional, debiendo ser
aprovechadas | as oportunidades de maneratécnica, para €l fortalecimiento institucional.

Por otro lado, los ultimos afios han sido tiempos de intensa reflexion sobre la calidad de
la educacion superior en cuanto a la administracion y las implicaciones académicas,
generando un proceso de convergencia como un reto para reforzar la calidad y la eficiencia
en los procesos administrativos y financieros, para satisfacer necesidades y exigencias

internas y externas.

El entorno de la educacion superior es atamente dindmico y las instituciones deben
configurar sus estructuras organizacionales en concordancia con ese dinamismo. Ademés,
deben agregar grandes dosis de flexibilidad en sus estructuras de organizacion y gestion que

permitan alcanzar la acreditacion institucional.

El Instituto Tecnolégico Superior Liceo Aduanero (ITSLA) es una institucion de

educacion superior no universitaria de caracter privado. Por € tiempo que lleva ofreciendo

1



sus servicios a la comunidad en la regién norte del pais, y dada la nueva normativa de la
educacion superior es importante realizar un proceso de reconversion para conseguir que la
calidad sea un elemento integrador entre las necesidades y valores sociales, procesos y
productos, por lo que es evidente que € modelo que se propone debe ponerse en marcha de

formaurgente.

Lo expuesto anteriormente, evidencia la necesidad de aportar con una propuesta que
permita, dirigir megjor la accion educativa y optimizar la gjecucion de los procesos con € fin
de alcanzar la €ficiencia en la gestion administrativa y financiera, reduciendo tiempos en
tramites, consultas y mayor calidad en € servicio, los objetivos planteados y |a gestion de

calidad institucional en el corto plazo.

1.2. Antecedentes

Las instituciones de educacion técnica y tecnolOgica superior, poseen una extensa
historia; sin embargo, no aportan a compleo andlisis de demandas actual es emergentes de un
entorno tan sensible e interdependiente como se establece en la sociedad global. No se tiene
claro s las capacidades con las que se cuentan son suficientes para hacer frente a esta
realidad.

En sintesis, los Institutos Técnicos y Tecnologicos en € Ecuador, deberian ser la base
desde donde impulsar € desarrollo permanente de la educacion técnica y tecnoldgica, en
concordancia con la nueva prospectiva educacional del gobierno.

El Instituto Técnico Superior Liceo Aduanero fue creado mediante acuerdo ministerial
Nro. 210 de 14 de febrero de 2000 con € fin de entregar al pais técnicos en Administracion
Aduanera y en Programacion de Sistemas; € 11 de julio d CONESUP otorga € Registro
Institucional Nro. 10-008, €l 21 de agosto de 2002 e CONESUP mediante el Reglamento
Genera de Ingtitutos Superiores Técnicos 'y Tecnol 6gicos del Ecuador, €leva ala categoria de
tecnolégico a instituto con lo que se consolida un proceso de crecimiento y desarrollo
continuo en €l sistema educativo de tercer nivel del pais.



1.3. Situacion Actual

La Secretaria Nacional de Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion
(Senecyt), estd implementando € proyecto de reconversion de Institutos Técnicos y
Tecnoldgicos Superiores, € cual consiste en la transformacion fisica y académica de los
ingtitutos pablicos, con lo que se pretende incrementar € ingreso a la educacion superior no

universitaria.

El Ingtituto Tecnologico Superior Liceo Aduanero siendo un instituto considerado
como publico de acuerdo ala clasificacion del Consegjo de Educacion Superior (CES), por ser
los promotores el Servicio Nacional de Aduanas del Ecuador (SENAE), € mismo que ha
ingresado € tramite de reclasificacion como institucién privada, por no recibir ningun aporte
presupuestario del Estado, desde esta perspectiva, muy poco ha considerado la aplicabilidad
de una gestion de calidad que permita la reestructuracion administrativa, la transformacion
académica y € andlisis de los indicadores financieros que permitan hacer frente a la dura
competencia de los Institutos publicos que cuentan con recursos del Estado para mejorar su
calidad, € trabajo es arduo para que pueda ser considerado dentro de las alternativas de

educacion privada de calidad paralos jovenes de laregion norte del pais.

1.4. La Prospectiva

Con € desarrollo del modelo administrativo financiero, los directivos y trabajadores
se enfrentan a la tarea de trabgar estimando un futuro en e que se lleven adelante los
proyectos debidamente planificados y se definen politicas que permitirdn mejorar la
eficiencia, se reestructure el organico funcional en consideracion a las exigencias de la Ley
Organica de Educacion Superior, e establecimiento de funciones, responsabilidades,
competencias de la estructura organizativa de la institucion, establecer en base a los
indicadores determinados por el CEAACES para evaluar la calidad de la educacién, modelos
para recolectar evidencias de reuniones, actividades administrativas, docentes, con la
finalidad de sustentar e cumplimiento de las exigencias de la educacion superior, o que
incidira positivamente en la calidad de la gestion de lainstitucion, logrando conseguir de esta
manera la calidad en sus servicios, |os objetivos planteados y gustarse a las reformas del

gobierno paralas instituciones de educacion superior no universitaria.



1.5. Identificacion de causa y efecto

En € Ingtituto Tecnoldgico Superior Liceo Aduanero existe una problematica en los
ambitos administrativos y financieros, asi como debilidades en la correcta optimizacion de

los recursos, lo que provoca dificultades para al canzar |os objetivos institucionales.

Las inconsistencias en los procesos diarios y la falta de conocimiento e identificacién
con las politicas, programas y proyectos que se realizan en la institucion dan como resultado
la insatisfaccion de los clientes internos y externos, por 1o que se necesita un cambio radical
en la forma de redlizar € seguimiento, andlisis, evaluacion y monitoreo de las actividades
educacionales programadas, encaminadas a cumplir con las exigencias de los organismos de
educacién superior.

La ingtitucion no dispone de manuales administrativos, ni de procedimientos que
coadyuven a mejoramiento del desempefio de los docentes, empleados y trabajadores,
tampoco disponen de un manua de procedimientos administrativos y financieros que

permitan mejorar |os procesos institucionales y optimizar el tiempo y 10s recursos.

En la actualidad el ato grado de competitividad entre las instituciones de educacion
superior publica y privada, provoca que hagan enormes esfuerzos por alcanzar € éxito
sostenible, sin embargo el ITSLA no halogrado ser |o suficientemente competitivo y alcanzar
el indice de cumplimiento de sus acciones operacionales, las que iran en beneficio de los

empleados, trabajadores y estudiantes del instituto, asi como de los clientes externos.

A continuacion un resumen en e arbol de problemas las causas y efectos de los
problemas diagnosticados en e Instituto Tecnoldgico Superior Liceo Aduanero (ITSLA) y

los efectos que provocan a no darles la atencion requerida.
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Figura 1. Arbol de Problemas
Fuente: Elaboracién propia basada en diagndstico institucional



1.6. Ubicacion disciplinaria del problema

EL problema de investigacion, se enmarca dentro de los componentes del ambito de
estudio administrativo — financiero de la maestrante, de acuerdo a los ges de andlisis a
criterio de la investigadora, para €l disefio de un Modelo Administrativo Financiero, que
fortalece la experiencia investigativa y proyecta la investigacion en el conocimiento de la
ingtitucion, las exigencias de los organismos gubernamentales, y fortalece € trabgjo de los

involucrados.

1.7. Formulacion del Problema

¢EL modelo administrativo financiero permitira la consecucion eficiente de los
objetivos propuestos, e fortalecimiento de los procesos administrativos y financieros, la
minimizacion de los riesgos del entorno y contribucion la transformacion de la matriz

productivadel pais?

1.8. Objetivos

1.8.1. Objetivo General

Disefiar un modelo de gestion administrativo financiero para € Instituto Tecnol gico
Superior Liceo Aduanero de la ciudad de lbarra que permita acanzar la eficiencia y

contribuya ala transformacién de lamatriz productiva del pais.

1.8.2. Objetivos Especificos

Analizar lagestion administrativa en las diferentes areas de la institucion.
Evauar los procedimientosy el comportamiento financiero de laentidad.

Establecer las necesidades institucionales para hacer frente a las evaluaciones de los

Organismos de Educacién Superior.

Determinar e modelo de gestion administrativo financiero aplicable a lainstitucion.



1.9. Ddimitacion

1.9.1 Dedimitacion delas Unidades de Observacion

Estudiantes, Docentes y Administrativos del Instituto TecnolOgico Superior Liceo

Aduanero.

1.9.2 Deimitacion Espacial

Lainvestigacion serealizara en:

Pais: Ecuador

Provincia: Imbabura

Cantén: Ibarra

Parroquia: Priorato

Institucion: ITSLA

Direccion: Panamericananorte. Kilometro 4 %2

1.9.3 Dedimitacién Temporal

Tiempo: Noviembre 2013 - Mayo 2015

1.10. Interrogantesdelainvestigacion

¢Como redlizar e andlisis de la gestion administrativa en las diferentes areas de la

ingtitucion paraidentificar las falencias en la estructura organizacional de la entidad?

¢Con la evauacion de los procedimientos y € comportamiento financiero de la

entidad se lograra establ ecer |as debilidades en la gestion financiera de lainstitucion?

¢Cudles son las herramientas méas adecuadas que se deben disefiar de manera que se
adapten a las necesidades institucionales para hacer frente a las evaluaciones de los

Organismos de Educacién Superior?



¢Como determinar el modelo de gestion administrativo financiero que mejor se adapte
alainstitucion de manera que se optimicen los recursos y se mejoren |os niveles de

eficiencia?

1.11. Justificacion

Durante muchos afios en € pais se ha vivido con la idea de que existe una sola opcion
para la educacién superior, que es la universitaria, sin tomar en cuenta que también existe la
formacion técnica, tal es asi que actuamente segun informacion proporcionados por €
CEAACES, d 12% de alumnos se preparan en un instituto técnico o tecnolégico y €l 88% en
las universidades, siendo €l objetivo que a menos e 25% elijala primera opcion.

El Estado a través de la Secretaria Nacional de Educacion Superior, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion (Senescyt) ha trabgjado para repotenciar la educacion técnica y
tecnologica, a través de la revalorizacion y fortalecimiento de 40 institutos técnicos y
tecnologicos, para que se conviertan en una aternativa de educacion superior no
universitaria para el bachiller ecuatoriano.

Ante este panorama, € trabajo para los Institutos técnicos y tecnologicos de caracter
privado se vuelve mucho més arduo y complgo, pues deben gustarse a los cambios y
exigencias de los mecanismos de control con la responsabilidad de rendir cuentas a la
sociedad sobre el buen uso de sus recursos y € cumplimiento de su mision, vision y
objetivos, compromiso con la colectividad, investigacion, autonomia, debiendo realizar
cambios dindmicos en su gestion y fuertes inversiones en construccion, renovacion,
equipamiento, para estar a la altura y poder competir con los Institutos publicos y las

universidades publicas y privadas.

Los procesos de gestion administrativos y financieros bien estructurados juegan un
papel primordial en & proceso de mejoramiento de la calidad de la educacion, la imagen, la
eficiencia, permiten hacer frente a una sociedad cada vez més exigente, ala vez que se logra
el establecimiento de politicas de trabgjo claras y muy bien estructuradas en todos los
departamentos, para que todos los involucrados cumplan con las diferentes actividades

asignadas con eficiencia, eficaciay productividad.



La implementacion del presente modelo es original porque no se han presentado
anteriormente estudios de caracter similar y su aplicacion permitira la consecucion de
objetivos y la acertada toma de decisiones. Es relevante por cuanto a través de la innovacion
y la competitividad mejorara la calidad de los procesos, la satisfaccion de las necesidades y
exigencias internas y externas, en donde se vean beneficiados € personal docente,
administrativo, estudiantes y el entorno social, ademas de cumplir con las exigencias de los
organismos de control de educacion superior no universitaria que planifica, regulay coordina
las actividades administrativas y académicas de | as instituciones de educaci6n superior.

1.12. Viabilidad del Estudio

Administrativa, fue viable porque la investigadora dispone de todas las facilidades y
la colaboracion necesarias para su realizacion, |os recursos materiales, tecnoldgicos y talento

humano que facilitaron su desarrollo.

Politica, porgue las condiciones para desarrollar lainvestigacion son las ideales, por
cuanto se cuenta con todo e apoyo institucional como Directivos, Personal Administrativo,
Docentes y estudiantes, y |a apertura necesaria en cuanto al acceso ala documentacion parala
investigacion, enmarcados en la Constitucién, la Ley Organica de Educacion Superior, su
reglamento y Reglamentos institucionales.

Econdmica, ya que se cuenta de los recursos necesarios para la realizacion de la
investigacion, lamisma que se realizé con fondos de lainvestigadora.
Técnica, porque se dispone de los conocimientos necesarios en cuanto a lugar donde se
desarrollalainvestigacion por estar la investigadora inmersa en €l entorno de la educacion, y
cuenta también con las habilidades y destrezas necesarias para su desarrollo, ademés de
contar con los conocimientos y experiencias de la planta de docentes y administrativos que
contribuyeron con €l trabajo.

Legal, es viable porque se da cumplimiento con lo que dice la Constitucién en su art.
9.- La educacion superior y € buen vivir.- La educacion superior es condicién indispensable
para la construccion del derecho del buen vivir, en e marco de la interculturalidad, del
respeto a la diversidad y la convivencia armonica con la naturaleza; en su art. 27 establece

gue la educacion se centrara en € ser humano y garantizara su desarrollo holistico, en €
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marco del respecto alos derechos humanos, al medio ambiente sustentable y ala democracia
serd participativa., obligatoria, intercultural, democrética, incluyente y diversa, de calidad y
calidez: impulsara la equidad de género, la justicia, la solidaridad y la paz: estimulara €
sentido critico, €l artey la culturatisica, lainiciativaindividual y comunitaria, y el desarrollo
de competencias y capacidades para crear y trabgjar. El art. 352 de la Constitucion dice: El
sistema de educacion superior estara integrado por universidades y escuelas politécnicas,
institutos superiores técnicos, tecnol 6gicos y pedagdgicos, conservatorios de muasicay artes,

debidamente evaluados y acreditados.

La Ley Organica de Educacion Superior, que en su art. 96 sobre el aseguramiento de la
calidad dice: El Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior, esta constituido por
el conjunto de acciones que llevan a cabo las instituciones vinculadas con este sector, con €

fin de garantizar la eficiente y eficaz gestion, aplicables alas carreras.

Ademas se da cumplimiento con lo que determina € Reglamento de la LOES,
Reglamento de Régimen Académico, Reglamento Interno del ITSLA, Estatutos de la

institucion.

10



Capitulo 11

2. Marco Tedrico

En @ marco tedrico se enuncian las teorias generdles y especificas, postulados,
supuestos, categorias y conceptos que sirven de referencia para sustentar €l problema de

investigacion, através de larevision de laliteratura existente sobre el tema de investigacion.
2.1. LaTeoria Administrativa

La administracion nace con la necesidad humana de organizarse para subsistir. El
hombre por si solo, es incapaz de producir los satisfactores de sus necesidades. Fue la
necesidad de disminuir o eliminar los limitantes que impone € ambiente fisico, o que obligd
aformar organizaciones sociales.

Vivimos en una sociedad donde € esfuerzo cooperativo es € nucleo de las
organizaciones humanas; la eficiencia con que cada uno de sus miembros participe,
depende en gran medida de los administradores. La complejidad de las organizaciones
humanas y e desarrollo de la ciencia y la tecnologia, han llevado a considerar que la

administracion es clave paralograr 10s objetivos. (Chiavenato, 2008, p. 152)

2.1.1. Conceptualizacion dela Administracion

“Administracién es el conjunto de actividades (incluye planeacién, organizacion,
direccién y control) dirigidas a los recursos (humanos, financieros, fisicos y de formacién)
con € fin de acanzar las metas organizacionales de manera eficiente y eficaz” (Griffin,
20115).

La administracion involucra la coordinacién y supervision de las actividades de otros,
de tal forma que éstas se lleven a cabo de forma eficiente y eficaz. Y a sabemos que coordinar
y supervisar € trabgjo de otros es o que distingue una posicion gerencial deunaque  no 1o
es. Sin embargo, esto no significa que los gerentes puedan hacer o que quieran en
cuaquier momento, en cualquier lugar o de cuadquier forma. Por € contrario, la

administracion implica garantizar que lagenteresponsablede  realizar actividades

11



laborales lasrealice de formaeficiente y eficaz 0 a menosesaloque  aspiran los

gerentes. (Coulter, 2010)

Eficiencia (medios) Eficacia (fines)
Uso de Recur sos L ogr o de obj etivos
Pocos desperdicios Grandes logros

La administracion se esfuer za por:
Desperdiciar pocos recursos (alta eficiencia)
Lograr objetivos dificiles (alta eficiencia)

Figura 2: LaAdministracion y las Organizaciones.
Fuente: Elaboracion propia basada en (Coulter, 2010)

2.1.2. Antecedentes dela Administracion

La historia de la administracion ha sido descrita por varios autores que han estudiado
esta disciplina.  Citemos un giemplo (Coulter, 2010), sobre la historia de la administracion

dice:

En la historia de la administracion hay dos hechos particularmente importantes.
Primero en 1776, Adam Smith publicé “La riqueza de las naciones” (The wealth of
nations), donde planted las ventajas econdmicas que las organizaciones y la sociedad
obtendrian a partir de la divisién del trabagjo (o especiaizacion laboral), es decir, la
separacion de los trabajos en tareas especificas y repetitivas. Con la industria de los
afileres como gemplo, Smith explicd que 10 individuos, cada uno con una tarea
especializada producian aproximadamente 48.000 alfileres por dia. Sin embargo, s
cada persona trabgjara sola realizando cada tarea de forma individual, seria todo un
logro producir inclusive 10 afileres diarios. Smith concluyé que la division de
trabajo aumentaba la productividad ya que se mejoraba la habilidad y destreza de cada
trabajador, se evitaba la pérdida de tiempo en € cambio entre una tarea y otra, y con

inventos y maquinaria se ahorraba en mano de obra

Siguiendo con lacita,
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El segundo hecho importante es la revolucion industrial, la cual inicié a finaes del siglo
XVIIl cuando & poder de las maquinas sustituyd a la fuente humana y se volvié mas
econdémico manufacturar los productos en las fébricas que en los hogares. Estas grandes y
eficientes fébricas necesitaban a alguien que previera la demanda, que garantizara que los
materiales necesarios para la fabricacion de productos estuvieran disponibles, que asignara
tareas a la gente, que dirigiera actividades diarias, etcétera. Ese “alguien” era un gerente, y
ese gerente necesitaria teorias formales para poder dirigir estas grandes organizaciones. Sin
embargo, |os primeros pasos para desarrollar tales teorias se dieron a principios del siglo XX.
(Coulter, 2010)

2.1.3. Caracteristicaseimportancia
2.1.3.1. Caracteristicas

Segun (Reyes Ponce, 2008), sobre las caracteristicas de la administracion dice que
existen cuatro, y son las siguientes: 1) su universalidad, 2) su especificidad, 3) su unidad

temporal, 4) su unidad jerérquica.

Su universalidad: El fendmeno administrativo se da dondequiera que existe un
organismo social, porque en é tiene siempre que existir coordinacién
sistemdtica de medios. Los elementos esencides en todas esas clases de

Administracion serén los mismos, aunque |6gicamente existen variantes accidentales.

Su especificidad: Aunque la Administracion va siempre acompaiada de otros
fendmenos de indole distinta, el fendmeno administrativo es especifico y distinto alos

gue acompafia.

Su unidad temporal: Aunque se distingan etapas, fases y elementos del fenébmeno
administrativo, éste es unico y, por lo mismo, en todo momento de la vida de una
empresa se estan dando, en mayor o menor grado, todos o la mayor parte de los
elementos administrativos. Asi a hacer los planes, no por eso dega de mandar,

controlar, organizar, etc.
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Su unidad jeréarquica: Todos cuantos tienen carécter de jefes en un organismo social
participan, en distintos grados y modalidades, de la misma Administracion. Asi en
una empresa forman “un solo cuerpo administrativo desde el secretario general hasta

€l ultimo mayordomo”

2.1.3.2. Importancia

a)

b)

d)

f)

Bastan |os siguientes hechos para demostrarla:

La administracion se da dondequiera que existe un organismo social, aunque sera

Mas necesaria cuanto mayor y mas compleo sea este.

El éxito de un organismo social depende, directa e inmediatamente, de su buena
administracion, y solo a través de esta, de los elementos materiales, humanos, etc.,

con que ese organismo cuenta.

Para las grandes empresas la administracion técnica o cientifica es indiscutible y
obviamente esencial, ya que por su magnitud y complejidad simplemente no podria
actuar si no fuera a base de una administracion sumamente técnica. Es en ellas donde

guizalafuncién administrativa puede aislarse mejor de las demaés.

Para las empresas pequefias y medianas también quizd su Unica posibilidad de
competir con otras es el mejoramiento de su administracién, o sea, obtener una mejor
coordinacion de sus elementos. maquinaria, mercado, calificacion de mano de obra,

etc., renglones en los que, indiscutiblemente, son superadas por sus competidoras.

La elevacion de productividad, quiza la preocupacion de mayor importancia
actualmente en e campo econdmica social depende, por lo dicho, de la adecuada
administracion de las empresas, ya que si cada célula de esa vida econdmico socia es

eficientey productiva, la  sociedad misma, formada por ellas, tendra que serlo.

En especial para los paises que estén desarrollandose, quizauno delos requisitos
sustanciales es megjorar la calidad de su administracion, porque para crear la
capitalizacion, desarrollar  la calificacion de sus empleados, y trabajadores, etc.,

bases esenciales de su desarrollo, es indispensable la mas eficiente técnica de
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coordinacion de todos los elementos, la que viene a ser, por ello, como € punto de
partida de ese desarrollo. (Reyes Ponce, 2008)

2.2 El proceso administrativo

Las actividades administrativas basicas incluyen planeacion y toma de decisiones,
organizacion, direccion y control. Los gerentes participan en estas actividades para combinar
los recursos humanos, financieros, fisicos y de formacién en forma eficiente y eficaz y para
trabajar en acanzar las metas de la organizacion. (Griffin, 2011)
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2.2.1 Planeacion

“La planeacion consiste en fijar el curso de accion que ha de seguirse, estableciendo los
principios que habran de orientarlo, la secuencia de operaciones para redizarlo, y la
determinacién de los principios y nimeros necesarios para su realizacion” (Ponce Reyes,
2008).

La planeacion proporciona la base para una accion efectiva que resulta de 1a habilidad
para poder anticiparse y prepararse para los cambios que podrian afectar los objetivos
organizacionales, es la base para integrar las funciones administrativas y es necesaria para

controlar |as operaciones de la organizacion.

I
o

E 3

g

3

Figura 4: Laplaneacién
Fuente: Elaboracion propia basada en (Solano, 2011)

2.2.2 Organizacion
“Organizacion es agrupar las actividades necesarias para acanzar los objetivos,
asignar a cada grupo un administrador con la autoridad necesaria para supervisarlo y

coordinar tanto en sentido horizontal como vertical toda la estructura de la empresa” (Koontz,
Weihrich, & Cannice, 2008).
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Figura5: Laorganizacion
Fuente: Elaboracién propia basada en (Robbins & de Cenzo, 2004)

2.2.3 Direccién

Dirigir implica mandar, influir y motivar a los empleados para que realicen tareas
esenciales. La relacion y € tiempo son fundamentales para las actividades de la
direccion. De hecho, la direccion llega a fondo de las relaciones de los gerentes con
cada una de las personas que trabajan con ellos. (Stoner J., 2008)

Figura 6: Ladireccion
Fuente: Elaboracion propiabasada en (FROST, d/f)
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2.2.4 Control

Es lafuncién administrativa que consiste en medir y corregir € desempefio individual
y organizacional, para asegurar que los hechos se gjusten a los planes y objetivos de
las empresas. Implica medir el desempefio contra las metas y los planes, muestra
donde existen desviaciones con |os estandares y ayuda a corregirlas. El control facilita
el logro de los planes, aunque la planeacién debe preceder del control. Los planes no
se logran por si solos, estos orientan a los gerentes en € uso de los recursos para
cumplir con metas especificas, después se verifican las actividades para determinar s

se gjustan alos planes. (Robbins & de Cenzo, 2004)
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Figura 7: El control
Fuente: Elaboracion propiabasada en (Robbins & de Cenzo, 2004)

2.3 Planeacion Estratégica
2.3.1 Definicion
La planeacion estratégica es un proceso mediante el cual una organizacion define su

vision de largo plazo y las estrategias para acanzarla a partir del andlisis de sus

fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas. Supone la participaciéon activa de
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los actores organizacionales, la obtencion permanente de informacion sobre sus
factores claves de éxito, su revision, monitoreo y ajustes periodicos para que se
convierta en un estilo de gestién que haga de la organizacion un ente proactivo y
anticipatorio. (Serna, 2008)

2.3.2 FODA

El andlisis FODA es una herramienta que permite conformar un cuadro de la situacién
actual de la empresa u organizacion permitiendo de esta manera obtener un
diagnostico preciso que permita en funcion de ello, tomar decisiones acordes con los

objetivosy politicas formulados. (Ibarra, 2014)

Oportunidades

:;; \|)

{Aumentar) {aprowechar)

Drebilidades Amenazas

[ disminuir neutralizar

Figura 8: Matriz FODA
Fuente: Elaboracion propia basada en (Robbins & de Cenzo, 2004)

2.3.3 Objetivo del analisis FODA

El principal objetivo de un andlisis FODA es ayudar a una organizacion a encontrar sus
factores estratégicos criticos, para una vez identificados, usarlos y apoyar en ellos los
cambios organizacionales. consolidando las fortalezas, minimizando las debilidades y

eliminando las amenazas. (Ibarra, 2014)
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2.3.4 Etapasdel proceso de anélisis FODA

Por su parte (Garza, 2002) a referirse a las etapas del proceso de andlisis FODA dice

gue existen tres y son las siguientes.

a)

b)

0)

Integracion del equipo: Los planificadores mas exitosos integran activamente un
equipo de miembros clave en € proceso de planificacion. Los desacuerdos sobre la
definicion de los objetivos asi como la forma de lograrlos se resuelve dentro del
proceso de planificacion, por 1o que se prevé de aguna manera, que los conflictos

internos no constituyan un obstaculo para la gjecucion del mismo.

Disefio de la agenda de trabajo: La mayoria de los planes establecen objetivos
especificos 0 metas de desempefio medibles para una organizacion o proyecto,
definiendo ademas, al o los responsables por cada actividad. Esta claridad en los
objetivos y en ladivision de trabajo, permite al administrador identificar y coordinar a
los miembros del equipo responsables por la gjecucion de las actividades y € logro

de los objetivos.

Sesion de trabgjo (lluvias de ideas). En € andlisis FODA la mecanica de trabgjo
consiste en abordar a travées de la técnica de “lluvia de ideas” las opiniones de cada
uno de los miembros del equipo de planeacion. Para que ésta préctica sea suficiente,
el equipo de trabajo puede redlizar un andlisis escrito del contexto estableciendo su
posicion anticipadamente ala reunion.

2.4 Los Organigramas

Un organigrama es una representacion grafica con elementos geomeétricos que
representa la estructura organica de una empresa, en ella se visualizan las multiples
relaciones e interacciones que tienen los diferentes Grganos que se presentan en la
organizacion, esta herramienta administrativa tiene como fin mostrar las relaciones

jerarquicas y competencias en una organizacion. (Enriquez, 2012)

Siguiendo con lacita:
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El organigama tiene dos finalidades. la primera es que desempefia un papel
informativo, a permitir que los integrantes de la organizacion y de las personas
vinculadas a €ella conozcan, a nivel global, sus caracteristicas generales. La segunda
finalidad es que esta es un instrumento para €l andlisis estructural a poner de relieve,
con la eficacia propia de las representaciones graficas, |as particularidades esenciales
de la organizacion representada.

2.4.1 Objetivos de los or ganigramas
El autor Enriquez Ricardo, sobre los objetivos de |os organigramas manifiesta:

a) Paraladireccion.- Facilitael conocimiento de las &reas y canales donde se desarrollan

relaciones con |las otras unidades que integra la organizacion.

b) Para€el personal.- Permite alos trabajadores en general, conocer la ubicacién o puesto
de funcion dentro de la organizacion segln su jerarquia.

c) Parael Publico.- Tener unavision global de la estructura y posible funcionamiento de
laorganizacion. (Enriquez, 2012)

En una perspectiva generalizada, |os organigramas facilitan €l analisis y me oramiento
de la organizacion, los servicios que brinda, megorar las relaciones entre los cargos y

jerarquias, adicional a ello brinda informacion para otros procesos de gestion.

2.4.2 Utilidad de los organigramas

Brindan unaimagen formal de la organizacion.

Son unaimagen formal de la organizacion.

Facilitan e conocimiento de una empresa, asi como de sus relaciones de
jerarquia.

Constituyen un elemento técnico valioso para hacer andlisis organizacional.
(Facil, gff)
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2.4.3 Criterios para elaborar los organigramas

Precision: las unidades administrativas y sus relaciones e interrelaciones deben

establ ecerse con exactitud.

Sencillez: Deben ser lo mas simple posible, para representar la(s) estructura(s) en

formaclaray comprensible.

Uniformidad: En su disefio es conveniente homogeneizar €l empleo de nomenclatura,

lineas, figuras y composicion parafacilitar su interpretacion.

Presentacion: Su acceso depende en gran medida de su formato y estructura, por 1o
gue deben prepararse complementando tanto criterios técnicos como de servicio, en

funcién de su objeto.

Vigencia: Para conservar su validez, deben mantenerse actualizados. Es recomendable
gue en el margen inferior derecho se anote e nombre de la unidad responsable de su

preparacion, asi como la fecha de autorizacion.

2.5 Los Manuales Administrativos

“Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de
comunicacion y coordinacion que permiten registrar y transmitir en forma ordenada y

sistematicala informacion de una organizacion” (Fécil, g/f).

2.5.1 Objetivosdelos Manuales

Presentar una vision de conjunto de la organizacion.

Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa.

Establecer claramente &l grado de autoridad y responsabilidad de los distintos niveles
jerarquicos.

Coadyuvar ala correcta atencion de las labores asignadas a personal.

Permitir el ahorro detiempo y esfuerzo en larelacién del trabajo.

Funcionar como medio de relacion y coordinacion con otras organizaciones.
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Servir como vehiculo de informacion a los proveedores de bienes, prestadores de

Servicios, usuarios y clientes

2.5.2 Clasificacion delos manuales

Por su contenido se clasifican en:

De organizacion: donde se especifican las diversas unidades organicas que componen

la empresa.

De procedimientos. Se establecen los principales procedimientos que ocurren a
interior de la empresa, por giemplo, de contratacion de personal, de compras, de pago
de sueldos, etc.

De politicas: S determinan las politicas que guiaran €l accionar de la empresa.

De bienvenida: Disefiado especialmente para los nuevos empleados, en este manual

se detallan | os antecedentes de la empresa, mision, vision, etc.

Por su ambito:

Generales: contienen informacion de latotalidad de la organizacion.

Especificos: consignan informacion de un area o especifica.

2.6 Teoria Financiera

Las finanzas, consideradas durante mucho tiempo como parte de la economia,
surgieron como un campo de estudios independientes a principios de este siglo. En su origen
se relacionaron solamente con los documentos, instituciones y aspectos de procedimiento de
los mercados de capital .

Las finanzas, son de gran importancia en la vida empresarial, ya que su funcién
principal eslade obtencién de fondos parainversion y su administracién éptima para generar
ganancias, dicho objetivo es|o que toda empresa persigue.
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2.6.1 Las Finanzas

Las finanzas se definen como € arte y la ciencia de administrar € dinero. A nivel
personal, las finanzas afectan las decisiones individuales de cuanto dinero gastar de
los ingresos, cuanto ahorrar y como invertir los ahorros. En e contexto de una
empresa, las finanzas implican € mismo tipo de decisiones. cdmo incrementar €l
dinero de los inversionistas, como invertir e dinero para obtener una utilidad, y de
qué modo conviene reinvertir las ganancias de la empresa y distribuirlas entre los
inversionistas. (Gitman & Zutter, 2012)

2.6.2 Estados Financier os

Toda corporacion da diversos usos a los registros e informes estandarizados de sus

actividades financieras. Se deben elaborar periodicamente informes para los organismos

reguladores, los acreedores, l0s duefios y la administracion.

Los cuatro Estados financieros clave que deben reportarse son:

a)
b)
0)
d)

€)

Estado de Situacion Financiera
Estado de Resultados

Estado de cambios en €l patrimonio
Estado de flujos de efectivo

Notas aclaratorias a los estados financieros

2.6.3 Funcién delos Estados Financier os

Proporcionan informacion a los propietarios y acreedores de la empresa acerca de la

situacion actual de éstay su desempefio financiero anterior

Proporcionan alos propietarios y acreedores una forma conveniente para fijar metas

de desempefio e imponer restricciones alos administradores de la empresa

Proporcionan plantillas convenientes paralaplaneaciéon financiera
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2.6.4 Estado de Situacion Financiera

El Estado de situacion financiera presenta un estado resumido de la situacion
financiera de la empresa en un momento especifico. El estado sopesa los activos de la
empresa (lo que posee) contra su financiamiento, que puede ser deuda (lo que debe) o

patrimonio (lo que aportan los duefios). (Lawrence & Chad, 2012)

Por |o tanto & Estado de situacion Financiera de una empresa muestra sus activos, sus

pasivos y patrimonio en un momento dado.

Los activos incluyen todas aquellas cuentas que reflgjan valores de los que dispone la
empresa. Todos los elementos del  activo son susceptibles de traer dinero a la empresa en el
futuro, bien sea mediante su uso, su venta o su cambio. Por & contrario, € pasivo muestra
todas las obligaciones y las contingencias que deban registrarse. Estas obligaciones son,

natural mente, econdmicas. préstamos, compras con pago diferido, etc.

“El patrimonio neto es el activo menos el pasivo Yy representa los aportes de los
propietarios o accionistas més los resultados no distribuidos. El patrimonio neto o capital
contable muestra también la capacidad que tiene la empresa de autofinanciarse” (Vallado &
Radl, gf).

La ecuacion bésica dela contabilidad relaciona estos tres conceptos:

Patrimonio neto= Activo —Pasivo

Que dicho de manera sencillaes:

Lo que se es= Lo que setiene— o que se debe

2.6.5 Estado de Resultados
El estado de resultados, también conocido como estado de ganancias y pérdidas es un
estado financiero conformado por un documento que muestra detalladamente los

ingresos, los gastos y €l beneficio o pérdida que ha generado una empresa durante un
periodo de tiempo determinado. (Lawrence & Chad, 2012)
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El beneficio o pérdida vendria a ser €l resultado de la diferencia entre los ingresos y
los gastos; hay beneficio cuando los ingresos son mayores que los gastos; hay beneficio
cuando los ingresos son mayores que los gastos, y hay pérdida cuando los ingresos son
menores gque |os gastos.

En cuanto a periodo de tiempo que comprende un estado de resultados, éste suele
corresponder a tiempo que dura e gercicio econdmico de una empresa, € cual suele ser un
ano; aunque cabe destacar que € estado de resultados es un documento flexible y ademés de
elaborarse estados de resultados anuales, también sueles elaborarse estados de resultados

mensualesy trimestrales.

El estado de resultados nos permite saber cuaes han sido los ingresos, los gastos y €
beneficio o pérdida que ha generado una empresa, analizar esta informacion, y, en base a

dicho andlisis, tomar decisiones.

Algo que destacar es que la elaboracién de un estado de resultados se basa en €
principio de devengado, es decir, éste muestralos ingresos y 1os gastos en el momento en que
se producen, independientemente del momento en que se hagan efectivo los cobros o pagos

dedinero.

2.6.6 Estado de cambios en € patrimonio

El Estado de Cambios o Evolucion del Patrimonio es preparado al final del periodo,
con € propésito de demostrar objetivamente los cambios ocurridos en las partidas
patrimoniales, € origen de dichas modificaciones y la posicion actual del Capital

contable, megjor conocido como patrimonio. (Zapata, 2011)

El proposito del Estado de Evolucion del Patrimonio y Superévit es informar a los
accionistas € valor actual de sus aportes de capital, sobre cuya base podran decidir su
ampliacion o contraccion, o € destino de las utilidades, y e direccionamiento de éstas con
propdsitos estratégicos del negocio.

Concretamente se refiere a las cuentas que conforman e patrimonio, incluidos los

resultados del pasado (utilidades retenidas) y las utilidades del presente gercicio.
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2.6.7 Estado de Flujos de Efectivo

"Este estado financiero se elabora a término de un gercicio econémico 0 periodo
contable para evaluar con mayor objetividad la liquidez o solvencia de la empresa” (Bravo,
2009).

El Estado de Flujo de Efectivo reemplaza a Estado de Cambios en la Posicion
Financiera utilizado anteriormente, por cuanto satisface en forma adecuada y oportuna la
necesidad de informacion de los usuarios; tiene la misma importancia y obligatoriedad del
Estado de Situacion Econémica (Pérdidas y Ganancias), del Estado de Situacion Financiera
(Balance General) y del Estado de Ganancias Retenidas (Superavit)

2.6.7.1 Andlisisdel flujo de efectivo

Un refran de finanzas afirma: “El efectivo es el rey”. El efectivo, la parte vital de la
empresa, es € ingrediente principal en cualquier modelo de valuacién financiera. Ya
sea que e analista desee evaluar una inversion gque la empresa esta considerando, o
valuar laempresamisma, € calculo de flujo de efectivo es el meollo en e proceso de
valuacion. (Lawrence & Chad, 2012)

2.6.7.2 Importancia del flujo de efectivo

El flujo de efectivo delaempresaes el principal indicador de la salud de una empresa,
es el efectivo disponible. Este vital elemento reflgja su trascendencia en e estado de &nimo de
la gerencia, de los empleados, de las familias, de los proveedores y clientes e incluso del

gobierno.

Si se hace un andlisis detallado de los procesos de la empresa, 10s recursos empleados,
las politicas de operacion, activos utilizados, junto con los empleados y con la ayuda de un
Asesor, se podra concretar un plan de accion de fécil implementacion con actividades 'y
responsables definidos que traerd resultados inmediatos y a mediano plazo en flujo de
efectivo de laempresa.
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2.6.8 Notas aclaratorias a los Estados Financier os

(Gerencie, 2013), en su documento sobre los objetivos de las notas a los estados
financieros dice lo siguiente:

Las notas, como presentacion de las practicas contables y revelacion de la empresa,
son parte integral de todos y cada uno de los estados financieros. Las mismas deben

prepararse por los administradores, con sujecion alas siguientes reglas:

1. Cada nota debe aparecer identificada mediante nUmeros o letras y debidamente

titulada, con € fin defacilitar su lectura'y su cruce con los estados financieros.

2. Cuando sea préactico y significativo, las notas se deben referenciar adecuadamente

en el cuerpo de los estados financieros.

3. Las notas iniciales deben identificar €l ente econdmico resumir sus politicas y

précticas contables y |0s asuntos de practicarelativa.

4. Las notas deben ser presentadas en secuencia |ogica, guardando en cuanto sea

posible e mismo orden de rubros de |os estados financieros.

Las notas no son un sustituto del adecuado tratamiento contable en los estados

financieros.

Siguiendo con lacita:

“El objetivo de las notas a los estados financieros, es brindar 10s elementos necesarios
para que aquellos usuarios que los lean, puedan comprender claramente, y puedan obtener la
mayor utilidad de ellos”

De poco sirve tener a la vista un estado financiero sin tener los documentos o la

informacion minima necesaria para lograr entender como se realizan esos estado financieros,

cuales fueron las politicas contables que se utilizaron.
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Todo estado financiero que se realice, debe contener las notas explicativas respectivas,
de tal forma que la persona que los consulte, puede tener la suficiente claridad sobre ellos con
el fin que estos puedan cumplir con su verdadero objetivo, cual es el de servir de base parala
toma de decisiones, y un estado financiero que no tenga notas aclaratorias y

complementarios, no tendra mayor utilidad.

2.6.9 Andlisisfinanciero

El andlisis financiero es una técnica de la administracion financiera que evalua,
compara y entrega indicadores y demas relaciones respecto de las cifras de los
estados financieros, a fin de determinar la posicién financiera y de resultados de la

empresa a unafecha o periodo. (Gémez, 2004)

2.6.9.1 Importancia

El andlisis financiero tiene |os siguientes puntos de importancia:

El conocimiento del avance en e cumplimiento de sus objetivos a largo plazo y las
metas propuestas a corto plazo. Tener una vision de la sustitucion financiera a una

fecha determinada de | os resultados en base a su evaluacion optimizar |0s recursos.

Estimula € meoramiento ingtitucional, advierte situaciones peligrosas, califica

posiciones y resultados, sugiere medidas, |as méas convenientes y oportunas.

2.6.9.2 Métodos de andlisisfinanciero

Los métodos de andlisis financiero se consideran como los procedimientos utilizados
parasimplificar, separar o reducir los datos descriptivos y numéricos que integran los estados
financieros, con e objetivo de medir las relaciones en un solo periodo y los cambios

presentados en varios g ercicios contables.

Para el andisis financiero es importante conocer € significado de los siguientes

términos:
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a) Rentabilidad: es e rendimiento que generan |os activos puestos en operacion.

Tasa de rendimiento: es el porcentgje de utilidad en un periodo determinado.

b) Liquidez: es la capacidad que tiene una empresa para pagar sus deudas

oportunamente.

De acuerdo con la forma de andizar € contenido de los estados financieros, existen

los siguientes métodos de eval uacion:

Método de andlisis vertical: Se emplea para analizar estados financieros como el

Balance Genera y Estado de Resultados, comparando las cifras en forma vertical.

Método de analisis horizontal: Es un procedimiento que consiste en comparar 10s
estados financieros homogéneos en dos 0 mas periodos consecutivos, para determinar
los aumentos y disminuciones o variaciones de las cuentas, de un periodo a otro. Este
andlisis es de gran importancia para la empresa, porque mediante é se informasi los
cambios en las actividades y si 1os resultados han sido positivos o negativos; también
permite definir cudles merecen mayor atencion por ser cambios significativos en la

marcha

A diferencia del andlisis vertical que es estatico porque analizay compara datos de un
solo periodo, este procedimiento es dinamico porque relaciona los cambios financieros
presentados en aumentos o disminuciones de un periodo a otro. Muestra también las
variaciones en cifras absolutas, en porcentges 0 en razones, |0 cua permite observar
ampliamente |os cambios presentados para su estudio, interpretacion y toma de decisiones.

2.7 LaGestion
(Muhiz, 2013) Define a la gestion como “el nivel administrativo que consiste en
brindar un soporte administrativo a los procesos empresariales de las diferentes areas

funcionales de una entidad, a fin de lograr resultados efectivos y con una gran

ventaja competitivarevelada en los estados financieros”.
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2.7.1 Propdsitos dela gestion

Los propésitos de la Gestién son |os siguientes.

Dar soporte en la planificacion y control de las actividades empresariales.

Gestionar € sistema de informacion contable (contabilidad financieray anadlitica.

Detectar y anticipar las necesidades de financiamiento de la empresa y a su vez
seleccionar la combinacién de fuentes de financiacion que permitan satisfacer las

mismas de laforma més ficiente.

Analizar desde e punto de vista administrativo las decisiones de la empresa en cuanto

a inversiones, politicas comerciales, precios de |os productos, presupuesto, etc.

Es importante mencionar, que la aplicacion de un modelo de gestion administrativo
financiero permite mejorar la estructura organizativa, |os procedimientos administrativos y la
capacidad financiera, optimizar los procesos, logrando un trabgjo mas eficiente y facil de
realizar, através de procedimientos de control y seguimiento de los procesos internos y de los
productos y/o servicios, de ta forma que facilita la toma de decisiones a partir del
conocimiento de la situacion existente y de su evolucion histérica.

De acuerdo a lo anteriormente expuesto, la gestion es un término distinto al de la
administracion que Unicamente exterioriza las ideas de planificar, dirigir, organizar y
controlar una determinada actividad, la gestion busca a través de un diagnostico o andlisis
entender las causas que condicionan € comportamiento de los procesos y establecer los
vinculos funcionales que ligan las variables técnicas, organizativas y sociales con € resultado
econdémico de la empresa, y es € punto de partida parala mejora de los estdndares, mediante
la planificacion orienta las acciones en correspondencia con las estrategias trazadas, hacia
mejores resultados; y finalmente cuenta con € control para saber si 10s resultados satisfacen

los objetivos trazados.
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2.7.2 Importancia dela Gestion

La gestion es importante para dirigir las acciones que constituyan la puesta en marcha
concreta de la politica general de la empresa, la gestion esta orientada atomar decisiones para
alcanzar los objetivos marcados con eficiencia, lo cual permite hacer e mejor uso de los

recursos, y eficacia, porque permite el logro de los objetivos esperados.

2.7.3 Principios fundamentales de la gestion

El desarrollo tedrico en Administracion de Empresas ensefia seis principios

fundamentales en la gestion que garantiza el éxito en |os negocios, los cuales son:

Fijar objetivos, establecer procedimientos y politicas

Organizar, motivar y controlar a persona

Andlizar lasituaciéon y formular planes estratégicos y operativos

Reaccionar ante e cambio mediante nuevas estrategias y reorganizaciones

Implantar el cambio mediante la creacion de nuevas politicas y procedimientos
Obtener resultados y niveles respetables de crecimiento, beneficios y rentabilidad de

las inversiones

Para adcanzar la excelencia empresarial del futuro, los gerentes deberdn poseer
cualidades béasicas, integradoras y de adaptacion, las cuales serviran para armonizar las

estrategias con lafilosofia empresarial.

Dentro de las cuaidades mencionadas un gerente que realice una excelente gestion,
propone una combinacién racional, con vision, planteamientos idoneos y objetivos precisos
parala consecucion del éxito empresarial.

2.7.4 Caracteristicas de la gestion
Liderazgo
La persona encargada de una gerencia debera poseer don de mando para saber dirigir a

los subalternos en formamas eficiente y eficaz, en larealizacion de sus actividades con € fin

de alcanzar los objetivos planeados.
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Objetividad

El gerente debe de tener un amplio panoramay ademés varias opciones que le ayuden

aformularse un criterio idoneo en la solucion de la problemética que éste enfrentara.
Continuidad

Debe presentar en la gestion seguimiento en aquellas ideas que conlleven acciones de
mediano y largo plazo, para que éstas cumplan con €l objetivo trazado en un determinado
periodo.
- Toma de decisiones

Esta se presenta en la gestion de las labores cotidianas de los gerentes y son las mas
delicadas para cualquier empresa. Define en cada una de las decisiones € camino d la
organizacién en el mercado.
2.7.5 Lagestion administrativa

“La gestion administrativa es un conjunto de acciones orientadas al logro de los
objetivos de una ingtitucion; a través del cumplimiento y la dptima aplicacion del proceso
administrativo: planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar” (Quesada, 1998).
2.7.6 Lagestion financiera

“La gestion financiera esta relacionada con la toma de decisiones relativas al tamafio y
composicion de los activos, a nivel y estructura de la financiacion y a politica de los
dividendos” (Besley, 2003).

2.7.7 La gestion educativa

Existen distintas maneras de definir lagestion y tratar de definirla data de hace mucho

tiempo. Asi encontramos en la Republica de Platén que la gestion es percibida como
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unaaccion autoritariay, por otra parte, en la Politica de Aristételes, la gestion es vista

como una accion democratica. (UNESCO, gff)

De acuerdo d criterio de la UNESCO tenemos que la gestion educativa es:

“El conjunto de procesos tedrico-préacticos integrados y relacionados, tanto horizontal

como verticalmente, para atender y cumplir las demandas sociales realizadas a la educacién”.

Para ampliar este concepto, la movilizacion de recursos (personas, tiempo, dinero,
materiales, etc.), implica la planeacion de acciones, la distribucion de tareas y
responsabilidades, dirigir, coordinar y evaluar procesos y dar a conocer los resultados y, ala
vez, incluye situaciones relativas a curriculo, a la toma de decisiones de las instituciones de
gobierno, a la resolucion de conflictos y que, evidentemente son aspectos que no pueden
guedar bajo la responsabilidad exclusiva del personal administrativa de una institucion de

educacién superior.

2.8 Modéelos de Gestion

2.8.1 Definicion de Modelo

Antes de definir € objetivo de un model o de gestion se debe identificar los problemas,
dificultades y logros, para posteriormente proponer los correctivos 'y comprometerse en la

revision y gjustes para garantizar un proceso permanente de meoramiento continuo.

Un modelo es un conjunto de representaciones de la realidad, elaborado para facilitar
Su comprension y estudiar su comportamiento, asociado con el conocimiento previo y
la experiencia. Esta es subjetiva, en tanto su conocimiento es concreto, porque refiere
a una situacion gue puede inferirse desde premisas y supuestos; para ser comprendida

por un numero mayor de personas, es necesario darle formay sentido. (UNESCO, s/f)

Francisco Salvador sobre la definicion del modelo sefiala:

Nuestro conocimiento del mundo depende de nuestra habilidad para construir

representaciones mentales acerca del mismo. Los modelos tienen como finalidad
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comprender y explicar sistemas fisicos y sociadles con los que interaccionamos
continuamente y de esta manera, anticipar y predecir sus comportamientos; no
representa todos los elementos de la realidad, € sujeto solo incorpora a éste los
aspectos de |os sistemas que son objeto de interés. (Mata, 2004)

2.8.2 Objetivos

Uno de los objetivos de un model o de gestion es proporcionar una perspectiva socia 'y
cultural de la administracion mediante el establecimiento de compromisos de participacion
colectivos en donde se generen propuestas a partir del involucramiento de todos |os procesos
de planeacién, organizacion, direccion, evaluacion, toma de decisiones, resolucion de
conflictos y definicion e identificacion de retos y oportunidades de desarrollo estratégico de

toda organizacion.

Otro objetivo es formular lineamientos de accion, dirigidos a mejoramiento continuo
de la gestion. Estos lineamientos de accion se encuentran en principios de participacion,

responsabilidad compartiday compromiso entre quienes hacen lavidainstitucional.

2.8.3 Caracteristicas del modelo de gestién

El modelo de Gestidn posee las siguientes caracteristicas:

Participativo

Estratégico

Proyectual

Innovador

Integrado (Académico, g/f)

a W DN

Participativo: En la implementacion del modelo participa toda la comunidad
educativa a partir de sus funciones y encaminados a la construccion de un ambiente

propicio paralacalidad, su desarrollo y aineado alos objetivos institucionales.
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Estratégico: Toda accién de mejora (académica, administrativa o empresarial) debe
estar sostenida en el proyecto estratégico institucional, con e objetivo de abonar
sustantivamente a su cumplimiento y a acanzar los logros en beneficio de los
destinatarios.

Proyectual: Responde a un proyecto bajo una mentalidad de trabgjo sistematica,
permanente, con progresos sustantivos bajo una politica de continuados esfuerzos

paramejorar.

Innovador: El desarrollo del modelo es proclive a desarrollo de procesos novedosos
en la busqueda de soluciones creativas a que hacer institucional, para mantener una
imagen de constante y permanente cambio y enfocados en |as necesidades del medio.

Integrador: ElI mayor reto del modelo es conocer la pertinencia de las diversas
herramientas utilizadas para la meora continua y de esta forma evaluar su impacto en

los resultados de calidad bajo replantear su aplicacion y evaluacion.

2.8.4 Componentes de un modelo de gestion

Lograr resultados equilibrados

Afadir valor alos destinatarios

Liderar con vision, inspiracion e integridad
Gestionar por procesos

Alcanzar € éxito mediante personas
Favorecer lacreatividad y lainnovacion
Desarrollar alianzas

Asumir laresponsabilidad de un futuro sostenible
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2.9 Indicador es de gestion

Los indicadores de gestion pueden ser utilizados para evaluar la empresa como un todo
y también respecto de todas las actividades que se gecutan, para cualquier funcion, area o

rubro que se quieramedir.

Los indicadores de gestion se entienden como la expresion cuantitativa del
comportamiento o € desempefio de toda una organizacion o de una de sus partes:
gerencia, departamento, unidad u persona cuya magnitud al ser comparada con algun
nivel de referencia, puede estar sefiallando una desviacion sobre la cual se tomaran
acciones correctivas 0 preventivas segun e caso. Son un subconjunto de los
indicadores, porque sus mediciones estan relacionadas con € modo en que los

servicio o0 productos son generados por la institucion. El valor del indicador es €
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resultado de la medicion del indicador y constituye un valor de comparacion, referido

a su meta asociada. (Lorino, 2008)

2.9.1 Caracteristicasde los | ndicador es de Gestiéon

Para que un indicador sea efectivo debe reunir las siguientes caracteristicas:

Ser relevante o Util paralatoma de decisiones

Factible de medir

Conducir facilmente informacion de una parte a otra
Verificable

Libre de sesgo estadistico o personal

Aceptado por la organizacion

Justificable en relacion a su costo beneficio

Utilizable con otros indicadores

Tener precision matemética en los indicadores cuantitativos

Precision conceptual en los indicadores cualitativos

2.10 Modelo de Evaluaciéon del CEAACES

El objetivo principal del proceso del proceso de evaluacion es e seguimiento de la
calidad de la educacion superior, la consecucion de este objetivo depende de los
objetivos parcidles y de menor jerarquia, que dependen sucesivamente de otros
objetivos, la consecuencia metodolégica de esta interdependencia jerarquica es que,
estos objetivos pueden ser vistos a través de una estructura arborescente en la que los
elementos de cada nivel jerarquico se interpretan como los medios para acanzar
objetivos definidos por € nivel jerarquico superior. La estructura jerarquica debe
poseer un conjunto de propiedades que garantizan la efectividad de la aplicacién
metodol 6gica. (Santy, 1985; Keeney, 1993 y Kirkwood, 1997) en [CONEA, 2009]

2.10.1 Fundamento legal

Articulo 352 de la Constitucién del 2008: El sistema de educacién superior estara

38



integrado por universidades y escuelas politécnicas; ingtitutos superiores técnicos,
tecnologicos y pedagdgicos, conservatorios de musica y artes, debidamente evaluados y
acreditados.

Art. 92 de la Ley Orgéanica de Educacion Superior: La Evaluacion de la Calidad es €
proceso para determinar las condiciones de la institucion, carrera o programa académico,
mediante |a recopilacion sistematica de datos cuantitativos y cualitativos que permitan emitir
un juicio o diagnostico, analizando sus componentes, funciones, procesos, a fin de que sus

resultados sirvan parareformar y mejorar €l programa de estudios, carrera o institucion.

2.10.2 Criterios de Evaluacion

El modelo del Ceaaces evalla cinco pardmetros. Investigacion, Academia,
Infraestructura, Organizacion y Eficiencia Académica, sobre los cuales existen varios

subcriterios con 46 indicadores que forman un modelo de evaluacién mdltiple.

a) Academia

El criterio Academia aude a las condiciones fundamentales para e gercicio de una
docencia universitaria de calidad, tomando en cuenta que la comunidad docente universitaria
debe congtituirse en una verdadera comunidad cientifica, profesional y artistica, con
autoridad, reconocimiento, legitimidad, dedicacion y debida proteccion en su medio. El
modelo de evaluacion parte de laidea, segun la cua la calidad de la ensefianza impartida en
las Instituciones de Educacion Superior esta relacionada con la formacion académica de los
docentes, su tiempo de dedicacion, su institucionalizacion, los derechos de los docentes y
condiciones de vinculacion con la universidad. Este criterio tiene tres sub-criterios: Posgrado,
Dedicacion y Carrera Docente y en total posee 14 indicadores, los que se encuentran
jerarquizados.

b) Eficiencia Académica

El criterio Eficiencia Académica permite determinar |as tasas de retencion y eficiencia
termina que las Instituciones de Educacion Superior obtienen como resultado de las

estrategias establecidas para sostener y acompariar a sus estudiantes durante todo €l proceso
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educativo. Este criterio surge de la idea de que las IES son responsables por e
acompafamiento de sus estudiantes desde las instancias de nivelacion hasta después de haber
culminado latotalidad de sus créditos y estén listos parainiciar con sus trabajos de titulacion.
El criterio tiene los indicadores. Eficiencia terminal grado, Eficiencia termina posgrado,

Admisién a estudios de grado, Admision a estudios de posgrado.

C) I nvestigacion

El criterio investigacion, dentro del modelo de evaluacion institucional, permite
establecer € nivel que las universidades y escuelas politécnicas del Sistema de Educacion
Superior han alcanzado en la generacién de nuevo conocimiento a través de la investigacion
cientifica, lo cua constituye una de sus principales actividades. De la misma manera, este
criterio permite establecer |os niveles de impacto de | as publicaciones que sus investigaciones
han logrado. Este criterio tiene cuatro indicadores. Planificacion de la investigacion,

Investigacion regional, Produccién cientificay libros revisados por pares.

d) Organizacion

En términos de Organizacién, €l marco conceptual del presente modelo aplicado por
el CEAACES mira a la Institucion de Educacién Superior como un sistema que interactla
con la sociedad en general y dentro del cual se desarrollan las actividades necesarias para €l
cumplimiento de las funciones del Sistema de Educacion Superior. Respecto a la interaccion
de las ingtituciones con la sociedad, los sub-criterios considerados evallan en qué medida
cumplen con la funcién de vinculacién y cuan transparente es para la sociedad €l desarrollo

delasactividades y el cumplimiento de los objetivos de la |ES.

En € ambito interno, se evalla la institucionalizacion de politicas de accion
afirmativa, y su aplicacién, asi como la existencia de un documento normativo de Régimen
Académico debidamente aprobado.

Desde las perspectivas de las disposiciones legales que definen la educacion superior
como un derecho de las personas y un bien pablico socia ( Art. 66 dela Constituciony Art. 3
de la LOES) y que establecen que las IES son instituciones sin fines de lucro (Art. 75 de la

Constitucion y Art. 161 de la LOES) este criterio exige de las IES, entre otras cosas.
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responsabilidad social en la asignacion y uso de sus recursos, impacto de los programas de
vinculacion, mangjo transparente de la informacion, calidad en el gasto y aplicacion de las
normativas correspondientes. Los cuatro sub-criterios asociados a estas exigencias se han
determinado como: Vinculacion con la colectividad, Transparencia, Gestion interna y

Reglamentacién, que comprenden un total de 10 indicadores.

) Infraestructura

El criterio Infraestructura permite abordar las condiciones que ofrecen las Instituciones
de Educacion Superior para larealizacion del trabajo académico. Este criterio esta focalizado
en la funcionalidad y caracteristicas de las instalaciones y facilidades de los espacios
pedagdgicos considerados como esenciales para apoyar a los docentes y estudiantes en €
desarrollo de los procesos de ensefianza y aprendizaje. Los sub-criterios: Bibliotecas, TIC y
Espacios docentes, y los indicadores: Calidad de las aulas y Espacios de bienestar, permiten

evaluar |la adecuacion de la Infraestructura a las necesidades académicas.

2.11 Los Organismos de Educacion Superior del Ecuador

2111 LaSENESCYT

LaSecretaria de Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion (ex
SENESCYT) es la entidad del gobierno ecuatoriano que gerce la rectoria de la politica
publica en los ges de su competencia. Tiene como misién coordinar acciones entre la
Funcién Ejecutivay las instituciones del Sistema de Educacion Superior.

Asimismo, rige la Politica Publica en los ambitos de Ciencia, Tecnologia, Innovacion
y Saberes Ancestrales, coordina y articula las acciones entre los sectores académico, de
investigacion, productivos publico y privado. Tiene como atribuciones y responsabilidades:
recomendar a la maxima autoridad de la institucion la correspondiente Politica Publica de
Ciencia, Tecnologia, Innovacion y Saberes Ancestrales, ademas de las estrategias y
mecanismos para su implementacion; aprobar los Planes Nacionales de Investigacion,
Innovacién y Transferencia de Tecnologia, Fortalecimiento del Talento Humano, Becas y

Saberes Ancestrales; cumplir y hacer cumplir la normativa vigente; asumir las delegaciones y
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responsabilidades designadas por € Secretario de Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e

Innovacion.

Esta Secretaria de Estado contiene dos Subsecretarias Generales: Educacién Superior,

y Ciencia, Tecnologia e Innovacion. (Fundacion Wikimedia, 2014)

2.11.2 El CEAACES

El Consgjo de Evaluacion Acreditacion y Aseguramiento de Calidad de la Educacion
Superior es un organismo técnico, publico y autbnomo encargado de gercer la rectoria
politica para la evaluacion, acreditacion y el aseguramiento de la calidad de las Instituciones
de Educacién Superior, sus programas y carreras. Para ello, realizan procesos continuos de
evaluacion y acreditacion que evidencien el cumplimiento de las misiones, fines y objetivos
delas mismas. (CEAACES, d/f)

2.11.3EI CES

El Consgo de Educaciéon Superior (CES) es @ encargado de planificar, regular y
coordinar € Sistema de Educacion Superior, y la relacion entre sus distintos actores con la
Funcion Ejecutiva y la sociedad ecuatoriana; para asi garantizar a toda la ciudadania una

Educacion Superior de calidad que contribuya a crecimiento del pais.

El CES trabgja en coordinacion con e Consgo de Evauacion, Acreditacion y
Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior- CEAACES para continuar con la

Revolucion en el Conocimiento de unaformaintegra y profunda.

Esta integrado por representantes de universidades con perfil calificado y que no

tengan conflicto de intereses. (CES, g/f)

2114 EL SNIESE

La Ley Organica de Educacion Superior vigente, en su articulo 183, litera e),

establece que es una funcion de la Secretaria Nacional de Educacion Superior Ciencia,
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Tecnologia e Innovacion “Disefiar, implementar, administrar y coordinar el Sistema
Nacional de Informacién de la Educacion Superior del Ecuador-SNIESE”.
(SENESCYT, s/f)

Es e Sistema Nacional de Informacion de la Educacion Superior del Ecuador
(SNIESE) que brinda un servicio de informacion publico, gratuito de gestion de datos
y difusion de informacion estadistica, que facilita la planificacidn institucional, e
disefio de politicas y € monitoreo de las metas del Plan Nacional del Buen Vivir.
(SENESCY T, www.senescyt.gob.ec, s/f)

2.12 Las|Instituciones de Educacion Superior

2.12.1 Definicion

“Las instituciones de educacion superior, son las universidades, institutos técnicos y
tecnol6gicos que han obtenido el reconocimiento oficial del Estado y que actualmente se

encuentran desarrollando actividades docentes” (CNES, g/f).

2.12.2Antecedentes

(Ramirez, 2013) La educacion superior ecuatoriana a comienzos del siglo XX, bao
las crecientes demandas de sectores medios urbanos de la poblacién y en el marco de
procesos de urbanizacion, industrializacion y consolidacion de los estados — nacién, se
generd una agenda de democratizacion y expansion de las universidades. Con €llo
también se dieron transformaciones internas, ligadas a las ocurridas por € cambio de
ingtituciones dliistas a ingtituciones educativas, gque también participaron en la

democratizacion del conocimiento y en los procesos de movilidad social ascendente.

Asi, aparecieron los principios de cogobierno, autonomia universitaria, libertad de
cétedra, acceso ala docencia por concursos publicos de merecimientos y oposicion) y
con €ello la creacion de carreras y escalafones académicos), la investigaciéon como
funcién de la universidad (que supuso € creciente despliegue de cétedra, acceso ala
docencia por concursos publicos de merecimientos de la cultura e la investigacion), la

extension universitaria y e compromiso con la sociedad. Se produjo un nuevo
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esgquema, protagonizado por las universidades publicas, las cuaes, a su vez,

introdujeron con fuerza otros principios como lalaicidad y la gratuidad.

Uno de los ges que atraviesa e cambio de mirada respecto a sistema de educacion
superior en genera y de la universidad en particular, consiste en redefinirla como un
bien publico. Partiendo de esta idea, € Ecuador ha iniciado un proceso
transformacional radical, que marca distancias inclusive con paises de larga tradicion
reformista—progresista (como Argentinay México)

Siguiendo con lacita,

Desde esta perspectiva, se entiende e por qué diversas investigaciones hacen
referencia a que la autonomia universitaria sufrio un proceso de subordinacion al
mercado, es decir se transformo en una heteronomia mercantil: no divulgado en
conocimiento ni su produccién, y sobre todo mercantilizando, monopolizando y
apropiandose del mismo de manera mercantil y privada. Similar situacion sucedié con
la planificacion de la oferta, que respondié sobre todo a una légica de mercado. Lo
gue estamos seflalando en definitiva es que, el rescate de lo publico en e campo
universitario implica recuperar €l sentido de autonomia, frente a la autarquia y
heteronomia que reind en estos centros de estudio en las Ultimas décadas.

2.12.3 Clasificacion

“El Sistema Nacional de Educacion Superior Ecuatoriano esta conformado por
universidades y escuelas politécnicas, creadas por ley; y, por los institutos superiores técnicos

y tecnol dgicos, creados por el Consegjo Nacional de Educacion Superior” (CONESUP).

2.12.4 LosInstitutostécnicosy tecnol 6gicos

Los ingtitutos superiores ofrecen una formacion de nivel técnico o tecnoldgico
superior, orientado al desarrollo de las habilidades y destrezas que permitan al
estudiante potenciar € saber hacer. Corresponden a éste |os titulos profesionales de
técnico o tecndlogo superior, que otorguen los institutos superiores técnicos,

tecnol 0gicos, pedagdgicos, de artes y 1os conservatorios superiores. (SNNA, s/f)



2.12.5 Reconversion de la educacion técnica y tecnol égica superior

De acuerdo a la SENECYT (Proyecto de Reconversion de Institutos Tércnicos y
Tecnol bgicos, gf) las Instituciones de educacién superior no universitaria deben pasar por un
proceso de reconversion, que se adapte al cambio de la matriz productiva del pais y se
convierta en una opcion de estudios para la juventud, con este antecedente proponen o

siguiente:

El Proyecto Emblemético de Reconversion de la Educacion Técnica y Tecnoldgica
Superior Publica del Ecuador busca fortalecer este sistema de educacion superior,
repotenciando fisica y académicamente a 40 Institutos Superiores Técnicos y Tecnol4gicos
Pablicos (ITTSP) a escala nacional, alineando su oferta académica a cambio de matriz
productiva, sectores estratégicos, actividades y productos priorizados, y a Plan Nacional para
el Buen Vivir; implementando el modelo de formacion dual con enfoque practico, excelencia
académica y e mas calificado cuerpo docente. Adicionalmente, e Proyecto apunta a contar
con profesionales técnicos y tecndlogos en los sectores que garanticen los derechos
estipulados en la Constitucion Politica del pais.

El proceso de reconversion de los institutos implica la reval orizacion de la formacion
técnica y tecnoldgica como una opcion profesionalizante valida de educacion superior; con
elementos mayoritariamente préacticos y cuyos perfiles estén alienados a las industrias
estratégicas de los territorios. Bajo esta l0gica, laimplementacion de la formacion dual prevé
métodos de aprendizaje tedrico-practicos; en la que los aumnos reciben parte de su
educacion en las aulas y otra en las empresas, 10 que involucra a las empresas publicas y
privadas como parte elemental del Proyecto al vincularse como formadores practicos de los

estudiantes.

Este Proyecto cuenta con una inversion plurianua de més de USD 308 millones para
la construccion y fiscalizacion de obras, equipamiento, maquinarias, laboratorios, taleres,
gestion del proyecto y disefio mallas curriculares pertinentes, con la finalidad de reorganizar
los aspectos fisicos, académicos y administrativos de los institutos superiores técnicos y
tecnol dgicos publicos dd pais.
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Uno de los objetivos primordiales del Proyecto se basa en la modificacion de la
vigente desarticulada oferta académica de nivel técnico y tecnolgico, razon por la cua, a
partir del afio 2013, se han ofertado a través del Sistema Naciona de Nivelacion y Admision
(SNNA), nuevas carreras para la formacion de estudiantes en las siguientes éreas: desarrollo
de software, guianza turistica, atencion primaria en salud, seguridad ciudadana y orden

publico, mineria subterranea, logisticay almacenamiento; y mecatrénica automotriz.

Asimismo, la Secretaria Nacional de Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e
Innovacién, en coordinacion con € Ministerio de Industrias y Productividad, Ministerio
Coordinador de la Produccién, Empleo y Competitividad, Secretaria Teécnica de
Capacitacion, Ministerio Coordinador de Conocimiento y Taento Humano, Secretaria
Nacional de Planificacion, sector privado, gremios sociales y la academia, han identificado a
través de taleres territoriales, las necesidades de talento humano en los diferentes sectores
productivos del pais para la creacion de nuevas carreras alineadas al cambio de la matriz
productiva, correspondientes a las areas de: construccion, petréleos y petroguimica,
tecnologia en aimentos, pesqueria, plasticos, agricultura, mecanica industrial, electronica,
prensistas, energia aternativa, floricultura, operadores civiles de transito, agentes

penitenciaros civiles, entre otras.

2.12.6 Oferta académica

La oferta académica que forma parte del proyecto de reconversion ha sido identificada
através de la aplicacién de una metodologia multicriterio que prioriza las necesidades
de formacion ddl territorio, las perspectivas de desarrollo econémico nacional, el Plan
Nacional de Buen Vivir y de cada una de las zonas econémicas identificadas, areas de
Interés establecidas en la Constitucion de la Republica del Ecuador, 14 subsectores
priorizados en e Cdédigo de la Produccién, Industrias Estratégicas y actividades y
productos priorizados por la SENPLADES. (Proyecto de Reconversion de Institutos

Tércnicosy Tecnoldgicos, s/f)
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Figura 10. Reconversion de Institutos Técnicos y Tecnol 6gicos
Fuente: Elaborado por CEAACES (Proyecto de Reconversion de Institutos Tércnicos y
Tecnol égicos, s/f)

2.12.7 For macion dual

La modalidad dua es un proceso de formacion que los estudiantes realizan en dos
entornos de aprendizaje: el académico y € laboral. Este proceso rompe con las formas
tradicionales de ensefianza, pues desarticula laimagen del docente como Unica fuente
de conocimiento e instaura un modelo més dindmico de aprendizge. El estudiante
debe aplicar principios de autonomia, responsabilidad y autogestion a enfrentarse a
estos dos ambitos. € institucional académico y e campo laboral (la empresa
formadora), cuyo proposito principal esta orientado a un proceso integral a través de
una alianza estratégica entre €l instituto de enseflanza y la empresa. (Proyecto de
Reconversion de Institutos Tércnicos y Tecnol dgicos, s/f)

En este sentido, estos dos ambitos interactian de manera coordinada para garantizar el
desarrollo no sélo de las competencias profesionales del estudiante sino ademés las
habilidades de andlisis critico, creatividad y vision innovadora. De este modo, € sistema dual
cuenta con un actor central que es el aprendiz, quien se apoya en |as orientaciones de un tutor
académico y de un instructor en la empresa para el desempefio de diversas tareas practicas en
las que aplica sus conocimientos tedricos siguiendo un “Plan de Formacion en la Empresa”,

plan que debe ser elaborado con el acuerdo de lainstitucion y los docentes académi cos.
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La dualidad academia y empresa convierte a la segunda en un nuevo espacio de
aprendizaje fundado en la practica, donde el estudiante aprende de situaciones y problemas
reales que se presentan en € puesto de trabgo y aplica de manera eficaz sus conocimientos
tedricos para resolver dilemas y transformar una redidad dinamica por medio de

microproyectos.

La matricula en & nivel de formacion técnica y tecnol6gica superior en paises como
Francia, EE.UU., Reino Unido, Korea 0 Suiza acanza porcentges entre e 23 y 29%. En
China, € porcentgje esdel 47% y en Bélgicadel 50%.

En la actualidad; debido ala crisis financiera que se vive en e mundo, este sistema de
formacion de origen aleman resulta un modelo exitoso a seguir. Por ggemplo; en Alemania, €
porcentaje de jovenes desempleados entre 15 y 24 afios es del 8%, una cifra minima en
comparacion con paises como Espafia y Grecia, donde uno de cada dos jévenes busca

empleo.

La validez del modelo de formacion dual ha permitido que en e proceso de
reconversion de los institutos técnicos y tecnoldgicos se adopte esta formacion
académica-préctica. Para esto, se firmaran convenios de cooperacion con empresas del
sector productivo publico y privado con € objetivo de preparar a los estudiantes para
enfrentar e ingresar de manera rgpida y oportuna en el ambito laboral. Con esto, en
Ecuador se aspira alcanzar una participacion en €l nivel técnico y tecnol gico superior
igual al 25% parael 2017.

Compotencias) -
Habilidades! Formacidn
Destrozas h‘ da los
ostidiantes
nefa?:ﬁaﬁa- AmbitoLabaral
Parflles en X
dlferantes I’ Perflies segun

LdITIROS S '-_;"-ﬁ_a!--:. e

Fuente: Elaborado por CEAACES (Proyecto de Reconversion de Institutos Tércnicos y
Tecnol égicos, s/f)
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Capitulo 111

3. Marco Metodolégico

3.1Tiposdelnvestigacion

La investigacion que se selecciond para € estudio es la investigacion de campo, que
permitié identificar los problemas administrativos y financieros que afronta la institucion, la
investigacion se desarroll6 en el ambiente de trabajo donde estuvieron presentes las personas
involucradas, grupos de trabajo conformado por |as autoridades, quienes fueron la fuente de

datos para poder redizar €l andlisis de lainformacion proporcionada

Ese tipo de investigacion sirvié de apoyo a la informacion que se obtuvo de las

entrevistas, encuestas y observaciones.

3.1.1 Investigacion documental

Se utilizd la investigacion documental en el momento de recolectar, seleccionar,
analizar informacion parala elaboracion del marco tedrico, que sustenta lainvestigacion, con
la informacion obtenida de libros, revistas, folletos, internet y otros documentos
pertenecientes a archivo institucional que se constituyeron en la base de la construccion de

| os conocimientos sobre € tema.

3.1.2 Investigacion Descriptiva

La investigacion descriptiva se aplico a recoger los datos que contribuyeron con la
informacion como registros existentes, entrevistas y encuestas a persona que labora en la
institucion, para luego analizar minuciosamente |os resultados, a fin de extraer conclusiones

significativas que contribuyan alainvestigacion.

3.2 Disefio de lainvestigacion

La investigacion no experimental permitio recolectar datos de un solo momento y en

un tiempo Unico, observar los fenOmenos tal y como ocurrieron sin intervenir en su
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desarrollo. Con este método fue posible describir variables y analizar su incidencia e

interrelacion en el desarrollo de lainvestigacion.

El estudio tiene el caracter propositivo porque se fundamenta en dar solucion a las
necesidades institucionales a través de una propuesta que permita superar la problematica
actual y, de corte transversal porque se realizard en un momento determinado, efectuando la
evaluacion de procesos y procedimientos que se llevan a cabo en las areas administrativa y

financiera.
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Tabla 1. Matriz Operatividad de Variables- Gestion Administrativa

3.3 Operacionalizacion de lasvariables

OBJETIVO:

VARIABLE 2:

DEFINICION
OPERACIONAL

Esun conjunto de
acciones orientadas
al logro delos
objetivos de una
institucion, através
del cumplimientoy
la optima
aplicacion del
proceso
administrativo:
planear, organizar,
dirigir, coordinar y
controlar

Matriz de Operatividad de Variables

Disefiar un modelo de gestion administrativo financiero paraéel Instituto Tecnolgico Superior Liceo Aduanero dela
ciudad de Ibarra que facilite la consecucion de objetivos

Gestion Administrativa

DIMENSION INDICADORES ALTERNATIVAS FUENTE TECNICA INSTRUMENTO
S
Desarrollo de Mision Si () Personal Docente,  Encuesta  Cuestionario
politicasy No () Administrativo y
acciones Desconozco ( ) estudiantes
Vision Si () Personal Docente,  Encuesta  Cuestionario
No () Administrativo y
Desconozco ( ) estudiantes
Areatécnico Reglamento Mucho () Personal Docente,  Encuesta  Cuestionario
profesiona interno Poco () Administrativo y
Nada () estudiantes
Organigrama Totalmente () Personal Docente,  Encuesta  Cuestionario
Ensumayoria () Administrativo y
Parcialmente () estudiantes
No estén definidas ( )
Debilidadesen  Manual de Si existe () Personal Docente,  Encuesta  Cuestionario
lagestion funciones Se elabord y se esta Administrativo y
implementando () estudiantes
Seestdelaborando ( )
No se hacomenzado a
elaborar ()
Manual de Si existe () Personal Docente,  Encuesta  Cuestionario
procedimientos  Seelabord y se esta Administrativo y

Administrativos

implementando ()

estudiantes
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Seestdaelaborando ()
No se ha comenzado a

elaborar ()
Gestion Plan estratégico  Totalmente () Personal Docente,  Encuesta
Administrativa En sumayoria () Administrativo y

Parcialmente () estudiantes

No corresponde ( )

Fuente: Elaboracion propiabasada en entrevistareaizado a  personal directivo y administrativo del ITSLA

Cuestionario
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Tabla 2. Matriz de Operatividad de Variables— Gestion financiera
MATRIZ DE OPERATIVIDAD DE LASVARIABLES

OBJETIVO:

VARIABLE 3:

DEFINICION
OPERACIONAL

Son todos los
procesos que
consisten en
conseguir, mantener
y utilizar dinero,
sea fisico (billetesy
monedas) o atraves
deotros
instrumentos como
cheques...
Lagestion
financieraesla que
conviertealavision
y mision en

oper aciones
monetarias

Disefiar un modelo de gestion administrativo financiero para el Instituto Tecnol 6gico Superior Liceo Aduanero delaciudad de
Ibarra que facilite la consecucion de objetivos

Gestion Financiera

DIMENSION

Areacontable
financiera

Presupuesto
anual

Evaluaciony
control

Autogestion y
cogestion

Desarrollo
humano
Andlisis

presupuestario

INDICADORES

Control de
cuentas

Ingresosy
gastos

Estados
financieros

Financiamiento

Formativo,
educativo,
cultura
Horizontal /
Vertical

S () ...porquée
No( )...porqué
S ( )...porqué
No ( )... porqué
Mucho ()

Poco ( )

Nada( )

Mucho( ) Poco ( )
Nada( )

S ( )..porqué
No( )... porqué
S ( )...porqué
No( )...porqué

ALTERNATIVAS

FUENTE

Rector, Vicerrector
administrativo,
Contador Generd

Rector, Vicerrector
administrativo,
Contador Generd
Rector, Vicerrector
administrativo,
Contador Generd
Rector, Vicerrector
administrativo,
Contador Generd
Rector, Vicerrector
administrativo,
Contador Generd
Rector, Vicerrector
administrativo,
Contador Generd

Fuente: Elaboracion propiabasada en entrevistareadizado a  personal directivo y administrativo del ITSLA

TECNICA

Entrevista

Entrevista

Entrevista

Entrevista

Entrevista

Entrevista

INSTRUMENTOS

Cuestionario

Cuestionario

Cuestionario

Cuestionario

Cuestionario

Cuestionario
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3.4 Poblacion o muestra

3.4.1 Poblacién
Tabla 3. Poblacion
ENCUESTA Nro. 1
Estudiantes 486
TOTAL: 486

ENCUESTA Nro. 2

Docentes 54
Empleadosy trabajadores 18
TOTAL.: 72

La poblacion objeto de la investigacion la constituyen los 486 estudiantes legalmente
matriculados, 54 docentes y 18 empleados y trabajadores administrativos que laboran en la
Institucion.
3.4.2Muestra

Parad calculo de lamuestra se utilizé la siguiente formula:

B H-zi-p-q
Cets(N-1)+Ziprg

TL
Donde:

n= tamafno de la muestra

N= lapoblacion
Z=intervalo de confianza, 1,96

P=la proporcion esperada 0,5
g= probabilidad de fracaso 0,5
e= error maximo admisible 0,05



n= ((486*1.96)72*(0.5)*(0.5)) 1.21+0.96
((0.05)72*(486-1))+(1.96)A2*(0.5)*(0.5))

n= ((486)*(3.84)*(0.5)*(0.5))

(((0.0025)*(485))+(3.84)*(0.5)*(0.5))

n=  466.57
2.173

n=214.71

Al redizar € calculo de la muestra se obtuvo como resultado que se debe aplicar la
primera encuesta a 215 estudiantes. Al analizar este resultado y considerando que la
poblacion no es demasiado extensa se tomo la decision personal de aplicar la encuesta a los
486 estudiantes que constituye la totalidad de la poblacion, con la finalidad de obtener €
100% de confiabilidad en los resultados.

3.5 Méodos de I nvestigacion
En el proceso de investigacion los métodos que sirvieron de apoyo son |os siguientes:

3.5.1 Método cientifico

La aplicacion del método cientifico permite hacer contacto con la readidad de los
procesos, y a ser una de las caracteristicas de este método la claridad y precision permitié
identificar los problemas de unaformaclaray precisay considerar alternativas de solucion.
3.5.2 Método Analitico — Sintético

Este método se utilizd a analizar |os elementos que intervienen en e modelo de gestién
como &l manual de funciones, manual de procedimientos, andlisis de indicadores y brechas, a

unir estos elementos y analizarlos individualmente y disefiarlos de una manera correcta se

Ilego ala elaboracion de la propuesta.
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3.5.3 Método inductivo — deductivo

Este método permitié analizar la gestién administrativa y financiera de la institucion,
determinar la problemética existente en la institucion proponer una solucion y establecer las
conclusiones de lainvestigacion.
3.5.4 Método histérico- 16gico

A través del método histérico - 10gico se recopild informacion historicay actual dela
ingtitucion lo que permitié el estudio de las condiciones econdémicas, politicasy sociales que
han influido en los cambios que han surgido Ultimamente, ala vez se conoci6 lalégica de su
desarrollo y los elementos de esencia que incidieron en esos cambios.

3.5.5 Méodo Matematico

Permitié a través de la Estadistica, realizar €l andlisis de los datos obtenidos y la

interpretacion de resultados.
3.6 Técnicas einstrumentos
3.6.1 Laobservacion

La observacion es la técnica aplicada en la primera parte del trabajo, en la que se
establecié una relacion concreta con la institucion y se obtuvo los datos necesarios que
contribuyeron para el desarrollo de lainvestigacion. El instrumento que sirvié de aporte para
recopilar lainformacion fue la ficha de observacion (Anexo 1).
3.6.2 Laentrevista

La entrevista se realizO a Rector, Vicerrector Administrativo, Contador General

(Anexo 2), Vicerrector Académico (Anexo 3). El instrumento para la aplicacion de esta
técnicafue el cuestionario.
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3.6.3 Laencuesta

Se aplico las encuestas a los 486 estudiantes legalmente matriculados (Anexo 4), alos
54 docentes y 18 empleados y trabgadores (Anexo 5). El instrumento para recopilar la

informacion fue € cuestionario.

En las técnicas e instrumentos utilizados priorizaron las preguntas cerradas y objetivas
y selas dirigieron ala muestra seleccionada de la poblacion ainvestigar, con e afan de lograr

informacion clara, concisay precisa.

3.7 Proceso para obtener resultados

La poblacion de la cua se obtuvo lainformacion se dividié en dos grupos, paralo cual
se elaboraron dos tipos de encuestas dirigidas a las autoridades de la institucion y a los

estudiantes.

Las variables son de tipo cuantitativas y cualitativas porque miden cualidades y
cantidades. Se recopil6 la informacion, procesamiento e interpretacion de datos relacionados

con lainvestigacion.

3.8 Proceso para construir la propuesta

Para construir la propuesta, se tomé en cuenta €l punto de vista 'y las opiniones de los
directivos, administrativos y trabgjadores, docentes y estudiantes de la institucién, se recurrié
también al criterio de expertos en € tema de evaluacion de las instituciones educativas por

parte de los organismos de educaciOn superior.

3.9 Trascendencia cientifico o Valor préctico del estudio

A través de la propuesta del modelo se aspiraa simplificar y racionaizar lalabor de
la institucién, a la vez, armonizar y articular las diferentes estrategias, politicas y planes
orientados a cumplimiento de la mision, vision y las prioridades institucionales,
proporcionando lineamientos para su implementacion. En este sentido, mediante

lineamientos de desarrollo administrativo, monitoreo y evaluacion; el talento humano, los
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recursos administrativos, financieros, tecnolégicos se convierten en e soporte para €
cumplimiento de metas institucionales, para asi fortalecerse en términos de oferta, orientados

amegjorar € bienestar institucional.
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Capitulo 1V

4. Andlisis, interpretacion y discusion deresultados

Las técnicas para la recoleccion de informacion que se utilizaron en esta investigacion son:
para elaborar €l diagndstico institucional se utilizo la ficha de observacién en la que para tener una
vision genera del Instituto se analizaron aspectos como la descripcion general de la zona, la gestion
de procesos y la gestion de recursos financieros, posterior a esto en €l proceso de la investigacion se
aplico las técnicas como las encuestas y las entrevistas para realizar un andisis méas profundo y
exaustivo de los aspectos que se requerian para desarrollar la investigacion. Se aplicraon dos
encuestas, la primera al personal docente y administrativo del Instituto Tecnoldgico Superior “Liceo
Aduanero” de la ciudad de Ibarra, esta primera encuesta se reaizd a 72 persona entre docentes de las
tres carreras existentes en la actualidad y personal administrativo , la segunda encuesta se aplico a 486

estudiantes |egal mente matricul ados.

La primera encuesta consta de 16 preguntas, 8 de ellas son cerradas y |as 8 restantes de opcion
multiple, la segunda encuestatiene un total de 10 preguntas de las cuales 2 son cerradas y 8 preguntas

de opcion mdltiple.

La aplicacion de las dos encuestas tuvo como finalidad obtener la informacidn necesaria para
alaelaboracion del Modelo de Gestion Administrativo Financiero.

Se disefid dos entrevistas, una entrevista dirigida a Rector, y otra dirigida a Vicerrector
Administrativo y Contador General sobre lo que concierne al mangjo administrativo y financiero
respectivamente, la primera entrevista tiene un total de 6 preguntas abiertas y la segunda entrevista
consta de 14 preguntas abiertas, que dan la opcion a los entrevistados de dar su opinidn con un poco

mas de profundidad en cada temay exponer su punto de vista sobre los temas tratados.

Los instrumentos para las dos técnicas aplicadas fueron los cuestionarios. Los mismos que de

acuerdo ala necesidad de informacion se estructuraron de manera que sea Util para cada caso.

Una vez recopilada la informacidn se procedié a la tabulacion de resulatados, posterior a este
paso se procedié a la elaboraciéon de las figuras utilizando herramientas como excel para su
elaboracion, o que permite dar una visién més clara de los resultados y porterior andlisis e

interpretacion y discusion de los resultados.
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4.1 Ficha de observacion aplicadaal ITSLA

4.1.1 Escala de Observacion

Nombre de Instituto: Instituto Tecnoldgico Superior “Liceo Aduanero”
Siglas: ITSLA

Nombre del Rector: Lic. German Gallegos Mgs.

Direccion: Panamericana norte Km 4 Y% - Y ahuarcocha

Teléfono: (06) (258-0442) (06)

Pagina Web: www.liceoaduanero.edu.ec

Tipo: Particular

Financiamiento: Autofinanciada

Registro CONESUP: 10 - 008 del 23 de noviembre del 2000
RUC: 109170515001

Region: Sierra

Provincia: Imbabura

Canton: lbarra

4.1.2 Carrerasdel nivel superior del Instituto.

1.

Administracion Aduanera

2. Educacioninicia y parvularia
3.
4. Languagje Cultura Center

Andlisis de Sistemas

4.1.3 Descripcion general dela zona donde se ubica € I nstituto

1. Tipo de Poblacion: Urbana
2. Actividades econdmicas de la zona

Agricultura
Comercio
Hoteleriay Turismo

Educacion

3. Servicios disponibles

Agua
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Luz
Alcantarillado
Teléfono.

Internet.

4. Tipo deviviendas existentes en la zona

Casas o Villas

5. Ingtitucionesy serviciosdela zona
Instituto
Aduanadel Ecuador
Autodromo de Y ahuarcocha
Zonas Recredtivas

Zonas de turismo

4.1.4 Gestion de procesos

1. Administracion/Orientacion estratégica

Tipo deInstituto
Privado/particular

Miembr os que componen la Comunidad Educativa

NUmero
a) Equipo directivo 6
b) Equipo docente 54
¢) Personal vinculado atareas administrativas 7
d) Personas vinculadas atareas de servicios 3
€) Personal parasalud y bienestar estudiantil 2
f) Otros
TOTAL: 72
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1. Modalidadesdeimparticion

2. Jornadasen que seimparten clasesen € Instituto

3. Métodos de comunicacion que emplea e Instituto

Presencial.
A distancia.

Manana.

Tarde.

Folleteria
Cartelera

Internet.

3.1.5 Gestion de Recursos Financieros

1. Descripcién del estado general del Instituto

El
Muy
Buen Estado Mal instituto
buen
estado regular | estado no
estado _
dispone
a) Estado general del edificio v
b) Materidesdeaula v
c) Materialesaudiovisuaes v
d) Materia técnico para o
laboratorios, talleres, etc.
€) Bibliotecadel Instituto v
f) Fotocopiadora v
g) Computadoras v
h) Impresoras v
i) Barfios v
i) Areasdeportivas v
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2.

Estado delas aulasrespecto de los siguientes aspectos.

Muy | Bueno Regular | Malo
bueno

a) lluminacion v

b) Ventilacion v

c) Aireacondicionado v

d) Aseo v

e) Espacio v

f) Seguridades v
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4.2 Encuesta dirigida a Docentesy Administrativos

4.2.1 ¢Se encuentra claramente definida la misién y vision de la institucion, de tal
manera que sereconoce su identidad?

Figura12. Mision y Vision definida
Fuente: Elaboracion propiabasadaen laencuestaaplicadaa personal Docentey
Administrativo del ITSLA

Analisis einterpretacion

De los 72 encuestados, la mayoria mencionan que no se encuentra muy bien definida
la misién y vision ingtitucional, existe un porcentaje que la desconocen y otro porcentaje
similar que manifiestan que si se reconoce la identidad institucional con la misién y vision
que poseen.

Al redlizar € diagnostico institucional se encontré que lamision y vision institucional
se encuentran definidas, pero a redizar la encuesta, |la mayoria de personas no se identifican
0 a su vez no la conocen por lo que se concluye que e problema es el desconocimiento y la
fatadeinterésen laInstitucion.



4.2.2 ¢Ha sido difundida la mision y visién en la comunidad institucional y e entorno
social del ITSLA?

0:00%

Figura 13. Misién y Vision difundida
Fuente: Elaboracion propia basada en la encuesta aplicada al personal Docentey
Administrativo del ITSLA

Analisis einterpretacion

Al analizar lafigura se puede observar que al preguntar sobre la difusién delamisiony
vision cerca de la totalidad de los encuestados indican que si 1o hacen por lo que a ser la
mayoria se entiende que la institucion se preocupa por hacer conocer dos aspectos tan
importantes que la identifican, mientras que un minimo de personas opinan que no se
socializa, siendo esta una minoria se puede atribuir a que por razones como son horarios de
trabajo diferentes, faltas, o desinterés en larevision del correo institucional, o por alguna otra
causa no has estado presentes en los actos o reuniones en donde se ha dado a conocer |la

mision y vision ingtitucional.
La mision y visién son aspectos que se encuentran establecidos dentro de los

parametros de evaluacion de las Ingtituciones de Educacion Superior, por o que es muy
importante que sea difundida.
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4.2.3 ¢Considera que es coherente la mision con lo que se encuentra establecido en la
Constitucion, la Ley de Educacion Superior y la mision de las Instituciones de

Educacién Superior Ecuatorianas?

Figura 14. Misién vs. Constitucién y Leyes de Educacién Superior
Fuente: Elaboracion propia basada en la encuesta aplicada al personal  Docentey
Administrativo del ITSLA

Analisis einterpretacion

La figura 14, muestra claramente los resultados, en cuanto a s la mision guarda
coherencia con lo que manda la Constitucién y las leyes que rigen la educacion superior, se
pone en evidencia que la mayoria de estudiantes tiene conocimiento de la mision
institucional y a analizarla opinan que si es coherente con |lo manda la Ley de Educacién
Superior, existe un porcentaje minimo que opinan lo contrario, se puede asumir que una de
las posibilidades para ese criterio es el desconocimiento de la mision, lafalta de interés, o la

falta de socializacién con toda la comunidad institucional.

Con estos resultados se puede evidenciar que la mision s guarda coherencia con lo

establecidoenlaLey.
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4.2.4 ¢Dispone Usted del documento fisico o digital de los valores, paliticas, principiosy

reglasdela |l nstitucion?

Figura 15. Valores, politicas, principiosy reglas
Fuente: Elaboracion propia basada en la encuesta aplicada al personal Docentey
Administrativo del ITSLA

Andlisis einterpretacion

Luego de anadlizar los resultados de la figura 15, se puede observar que un porcentaje
muy alto indican que no disponen de un documento impreso ni digital de las politicas, valores
y reglas de la institucion, estos son aspectos que guian € actuar ético profesiona de los
trabajadores.

La préctica constante incluye una conducta integra, responsable y lea de cada
trabajador por 1o que deben ser socializados de una manera constante utilizando 1os medios
mas adecuados para que puedan ser practicados y favorecer las relaciones de confianza y
credibilidad entre los trabagjadores y directivos, si bien es cierto se encuentran establecidos
pero no han sido dados a conocer en su totalidad para que todos | os trabajadores la conozcan
de manera que puedan comprometerse con la ingtitucion, por lo que existe fata de

compromiso por ciertos empleados por desconoci miento.
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4.2.5 ¢Existe un plan estratégico de desarrollo institucional aprobado por las instancias
correspondientes?

Figura 16. Plan Estratégico
Fuente: Elaboracion propia basada en laencuesta aplicada al personal  Docentey
Administrativo del ITSLA

Analisis einterpretacion

La figura 16, muestra un resultado positivo sobre la existencia de un plan estratégico
institucional que es aprobado por las instancias correspondientes, varias personas conocen de
su existencia pero el contenido no ha sido socializado con los trabajadores por |o que varios
desconocen de su existencia

Este resultado da a conocer que la ingtitucién si dispone de un plan estratégico
institucional, 1o que significa un resultado positivo porque muestra la preocupacion de la
institucion por cumplir con los requerimientos de las instituciones de educaciéon superior,
pero se debe socializar a través de mecanismos efectivos que permita que todos se involucren
en la consecucion de los objetivos planteados.
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4.2.6 ¢El plan estratégico contempla objetivos y metas, en los distintos ambitos del
accionar ingtitucional, en correspondencia con la visién, misién y principios
institucionales?

Figura 17. Objetivosy metas

Fuente: Elaboracion propia basada en la encuesta aplicada al persona Docentey
Administrativo del ITSLA

Analisis einterpretacion

Una vez que se ha determinado que e ITSLA s dispones de un plan estratégico, se
procedio a indagar sobre si los objetivos y metas guardan correspondencia con la mision,
vision y principios, obteniendo como resultado que un porcentgje considerable indican que si

lo es, este es un aspecto positivo porque es un recurso administrativo para sirve para mejorar
la operaciones de la Institucion.

Esta correlacion logra maximizar €l potencia de la institucion, adjudicar |os recursos

disponibles de una manera adecuada, le dan legitimidad a la organizacion y acanzar la
eficienciainstitucional.
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4.2.7 ;Coémo se elabora e plan estratégico de desarrollo institucional, las normas y
procedimientosdel ITSLA?

La comunidad educativa  El'equipo directiva  No poseen mecanismos
elabora en forma define el plan, algunas  de definicion parala

consensuada el plan normas y elaboracion del plan
estratégico, procedimientos estratégico, normas y
procedimiento, normas procedimientos,estas se

de funcionamiento adaptan e improvisan
Figura 18. Elaboracion de Normasy Procedimientos

Fuente: Elaboracién propia basada en la encuesta aplicada al personal Docente y
Administrativo del ITSLA

Analisis einterpretacion

Como muestra la figura 18, la elaboracion del plan estratégico es elaborada en forma
consensuada, teniendo en cuenta que en este es preciso definir el camino a seguir, se sientan
las bases, principios y valores sobre los cuales la institucion estara asentada y se formaran los
cimientos sobre los cuales la entidad seré reformul ada.

Existe una minoria que opinalo contrario, lainstitucion debe poner mayor atencion a
este grupo de trabajadores, que posiblemente no tienen participacion en la elaboracion, por 1o
gue tienen desconocimiento de cémo es su elaboracién, es importante que todos los

empl eados tengan conocimiento de las actualizaciones que se realizan en lainstitucion.

70



4.2.8 ¢La normativa de la institucion guarda cor respondencia con los objetivos y metas
gue ésta se ha propuesto, tanto en lo académico como en lo administrativo?

0,00% .
Totalmente En su mayoria

Figura 19. Nor mativa institucional — Académico administrativo

Fuente: Elaboracion propia basada en la encuesta aplicada a personad  Docentey
Administrativo del ITSLA

Analisis einterpretacion

El Instituto Tecnoldgico Superior “Liceo Aduanero”, de acuerdo con los resultados de
la pregunta sobre la normativa institucional establecida en la parte académica y
administrativa, existen criterios divididos en este aspecto, por |o que lainstitucién del buscar
mejoras radicales en los procesos de informacion, debe romper con las formas tradicionales
gue ha venido manteniendo en la que sblo tienen conocimiento de los cambios , avances,

mejora que se realizan, un grupo de trabajadores considerados como realmente invol ucrados.

La normativa institucional debe ser elaborada teniendo en cuenta que también debe ser

integrada la docencia que de acuerdo alo investigado queda relegado en ciertos procesos.
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4.2.9 ;Existen mecanismos de comunicacién y sistemas de informacion eficaces para la
coordinacion de las acciones de los distintos actor es?

Figura 20. M ecanismos de comunicacién y sistemas de informacion
Fuente: Elaboracion propia basada en la encuesta aplicada a personal Docente y
Administrativo del ITSLA

Analisis einterpretacion

Los resultados obtenidos sobre los mecanismos de comunicacion y sistemas de
informacion son en su mayor parte positivos debido al compromiso que tienen los directivos
con lainstitucion en todo momento, es necesario mejorar para que latotalidad de trabajadores
se mantengan informados en todo momento de |os acontecimientos que suceden adiario en la

institucion.
La informacion que se proporciones a través de los medios de comunicacion y

sistemas de informacién de los que se dispone, debe proceder de fuentes de origen y ponerla
adisposicién de los empleados, trabajadores y docentes para que sea totalmente confiable.
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4.2.10 ¢Estan claramente definidas las funciones y atribuciones de las autoridades,
organismos de direccion, empleadosyy trabajador es?

0,00% - SRS .
Totalmente  Ensumayoria  Parciaimente  No se encuentran

Figura21. Funcionesy atribucionesdelas Autoridades

Fuente: Elaboracion propia basada en la encuesta aplicada al personal Docente y
Administrativo del ITSLA

Analisis einterpretacion

La figura 21 muestra los resultados sobre las funciones y atribuciones de las
autoridades, los organismos de direccion, empleados y trabagjadores, se puede ver que la
mayoria opina que si se encuentran definidas, este es un factor importante por lo que en este
aspecto las autoridades se han preocupado por definir los niveles jerarquicos y las

interrelaciones entre el persona y motivar su desarrollo personal y profesional.

Uno de los retos més importantes es determinar las funciones y atribuciones de los
miembros de una entidad ya que de esto dependera la eficiencia del mismo, por las personas
gue han dado una respuesta negativa es una revision para verificar si cumple con los
requerimientos de las Instituciones de Educacion Superior.
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4.2.11 ¢La estructura organizacional guarda correspondencia con las necesidades y

recursosdelainstitucion?

Si No

Figura 22. Estructura Organizacional
Fuente: Elaboracion propia basada en la encuesta aplicada a personal Docente y
Administrativo del ITSLA

Analisis einterpretacion

En cuanto alos resultados obtenidos, la figura 22 nos muestra que los empleados se
encuentra conformes con la estructura organizacional en una gran mayoria, se debe tomar en
cuenta que esto les permite crecer y ayuda a las autoridades a identificar e taento que
necesita para cada puesto de trabgo, es importante que las responsabilidades estén
claramente definidas.

Un porcentgle minimo considera que la estructura organizacional no guarda
correspondencia, este aspecto debe ser considerado por las autoridades debido a que una
organizacién con debilidades en su estructura organizacional ocasiona problemas como
confusién en e momento de generar reportes, duplicidad de funciones, informes a diferentes

jefes o incumplimiento por desconocimiento del jefe inmediato.
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4.2.12 ;L ainstitucién impulsa planes de capacitacion orientado a mejorar e desempefio
del personal docentey administrativo?

10,00%

0,00%

Siempre De vez en cuando MNunca

Figura 23. Planes de capacitacion

Fuente: Elaboracion propia basada en la encuesta aplicada a personal Docente y
Administrativo del ITSLA

Analisis einterpretacion

La figura 23 sobre los planes de capacitacion a persona docente y administrativo,
muestra que la capacitacion a personal es escasa, las autoridades del ITSLA no han tomado
en cuenta lo relevante que es capacitar a los trabajadores de una manera constante y oportuna
para que puedan conocer, planear y realizar sus actividades de manera eficiente.

La capacitacion constante permite trabajar con estandares de calidad ademés de tomar
decisiones acertadas en la gjecucion de su trabajo logrando mejorar la culturay ambiente de
cada departamento
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4.2.13 Dispone lainstitucion de un Manual de funciones

0,00% :
Si existe Se elabord y se Se estd No existe

Figura24. Manual defunciones
Fuente: Elaboracion propia basada en la encuesta aplicada a personal Docente y
Administrativo del ITSLA

Analisis einterpretacion

La figura 24, muestra como resultado que aproximadamente la totalidad de las
personas encuestadas indican que @ Instituto no dispone de un manual de funciones, es un
resultado preocupante, porgue no se ha plasmado laforma que la organizacion ha adoptado,
los empleados no tienen una guia que marque sus responsabilidades, fomente el orden y
minimice conflictos en las diferentes areas de la institucion.

El Instituto necesita de un manual de funciones que permita llevar un control sobre €l

personal, este instrumento que ayuda a la eficiencia ya que determina y delimita los campos
de actuacion de cada érea de trabgjo estableciendo normas de coordinacion entre ellos.
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4.2.14 Dispone lainstitucion de un Manual de Procedimientos Administrativos

]
- 1 --| -.--|. -

Figura25. Manual de procedimientos

Fuente: Elaboracion propia basada en la encuesta aplicada a personal Docente y
Administrativo del ITSLA

Analisis einterpretacion

La pregunta niUmero 14 sobre la existencia de un manua de procedi mientos arroja un
resultado totalmente negativo, de esta manera se encuentra en riesgo € cumplimiento de las
tareas encomendadas a cada uno de los trabajadores, por [o que es necesario su elaboracion
de manera urgente, para que sea una contribucion para mejorar 10s procesos institucionales y
mejore la gestion.

Las actividades encomendadas a |os trabajadores tienen implicitos procedimientos que

serealizan para poder cumplir con los objetivos planteados para cada una de las éreas, que les

permite alos trabajadores realizar sus tareas en unaforma adecuada y sistematica.
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4.2.15 Se han elaborado documentos para la recolecciéon de informacién solicitada por €
CEAACES

Figura 26. Recoleccion deinformacion CEAACES
Fuente: Elaboracion propia basada en la encuesta aplicada a personal Docentey
Administrativo del ITSLA

Analisis einterpretacion

La figura 26 sobre la pregunta si se ha elaborado documentos para la recoleccion de
informacion requerida por e CEAACES, la mayoria indican que no se han elaborado,
mientras que unos Pocos mencionan que si, con este resultado se interpreta que lainstitucion
dispone de ciertos documentos para levantamiento de informacion, pero se desconoce si estos
se adaptan a los requerimientos de los organismos de evaluacion y si estos |les permiten hacer

frente alas evaluaciones que serealizan alos Institutos Superiores.
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4.2.16 ¢;Lainstitucion realiza smulacros de evaluacion de acuerdo con losindicadores
de CEAACES?

Figura 27. Simulacrosde evaluacion
Fuente: Elaboracion propia basada en la encuesta aplicada a personal Docente y
Administrativo del ITSLA

Analisis einterpretacion

La totalidad de los encuestados esta de acuerdo con que la ingtitucién no realiza
simulacros de evaluacion, se asume que no se lo ha hecho por no disponer de los documentos
necesarios como para poder recolectar la informacién de acuerdo con los requerimientos del
CEAACES.

La importancia depoder hacer frente a las evaluaciones es de suma importancia, y una
manera de verificar si estén preparados es a través de los simulacros de evauacion los que
permiten conocer las falencias y debilidades en cuanto a presentacion de informacion.
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4.3 Encuesta dirigida alos estudiantesdel ITSLA

4.3.1 ;Conoce Usted lamision y vision delainstitucion?

Figura28. Mision y vision institucional
Fuente: Elaboracion propia basada en la encuesta aplicada a los estudiantes
del ITSLA

Andlisis einterpretacion

La figura 28 evidencia el conocimiento de la mision y vision de los estudiantes de la
institucion, en la que se puede observar que aproximadamente las tres cuartas partes tienen
conocimiento, una minima cantidad no |as conoce.

Este resultado muestra que la institucion se ha preocupado por sociaizar la mision y
vision institucional, esto le permite perdurar en e tiempo, generando éxitos de forma
constante, realizando cambios, modificaciones de acuerdo a las exigencias y cambios del

entorno y los avances de latecnologia.
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432 ¢Existe un plan estratégico de desarrollo institucional aprobado por las
instancias correspondientes?

21,19%

Figura29. Plan Estratégico de Desarrollo Institucional
Fuente: Elaboracion propia basada en la encuesta aplicada a los estudiantes
del ITSLA

Analisiseinterpretacion

Los encuestados manifiestan en cuanto a la existencia del plan estratégico existe un
gran desconocimiento por parte de los estudiantes, |0 que pone en evidencia cierto descuido
por parte de las autoridades para socializar documento de gran importancia para el desarrollo
institucional.

Ante este resultado debe tomarse acciones para poder dar a conocer a la comunidad

liceista e inclusive hacer participar a representantes estudiantiles en su elaboracion.
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433 ¢Como se elabora € plan estratégico de desarrollo institucional, las normas y
procedimientosdel ITSLA?

Figura 30. Elaboracion del Plan Estratégico

Fuente: Elaboracion propia basada en la encuesta aplicada a los estudiantes
del ITSLA

Analisis einterpretacion

La figura 30, es evidente en cuanto a los procedimientos que se utilizan en €
momento de elaborar € plan estratégico, casi en su totalidad los estudiantes indican que €
instituto no posee mecanismos para elaborar el plan estratégico.

Con este resultado la administracion de la institucion debe tomar medidas para poner

en conocimiento de los estudiantes la manera como se definen las normas y politicas
institucionales, porque existe un total desconocimiento de como se lo hace.
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4.3.4 ¢Existe una comunicacion eficaz ascendente, descendente entre todo el personal,
incluidos los estudiantes, participando de una manera activa en las actividades de
mejora?

Figura 31. Comunicacion eficaz

Fuente: Elaboracion propia basada en la encuesta aplicada a los estudiantes
del ITSLA

Analisise I nterpretacion

De acuerdo con este resultado, existen opiniones dividas, aunque mas de la mitad de los
encuestados manifiestan que si existe una comunicacion eficaz, esta respuesta en su mayoria positiva

es un buen referente en especia cuando se toma en cuenta la opinion de los estudiantes.

El incluir alos estudiantes en este tipo de actividades, es positivo debido a que se losinvolucra
en las diferentes actividades que realiza la institucion , esto hace que los estudiantes participen
activamente, se sientan Utiles y ademas se mantengan informados de los acontecimientos
institucionales.
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435 ¢Quémediosdecomunicacion emplea € Instituto para dar a conocer de manera
oportuna las novedades que se presentan?

Figura 32. M edios de comunicacién

Fuente: Elaboracion propia basada en la encuesta aplicada a l os estudiantes
del ITSLA

Andlisise I nterpretacion

Los medios de comunicacion que e Instituto utiliza para dar a conocer |0s acontecimientos que
se suscitan adiario, en especia |os de mayor relevancia son, lafolleteriay el internet, lo que es muy
acertado por las autoridades en especial considerando que se trata de jovenes.

El internet es uno de los medios més utilizados por |os estudiantes en la actuaidad por 1o que
utilizarlo como medio de comunicacion despierta € interés de los jovenes, y un aspecto muy
importantes en este sentido es e costo econémico que tiene este medio, en cuanto a la folleteria, s
bien es cierto es un medio eficaz pero implica costos, y muchas veces algunos estudiantes no los
toman en cuenta.



4.3.6 Indiqued estado delasaulasrespecto de los siguientes aspectos:

Figura 33. Estado de las aulas

Fuente: Elaboracion propia basada en |a encuesta aplicada a los estudiantes
del ITSLA

Analisise I nterpretacion

En lafigura 33 se analizan varios aspectos, en primer lugar lailuminacién que de acuerdo con
los resultados s disponen de iluminacion suficiente para su correcto desempefio; € siguiente aspecto
es la ventilacion, los encuestados en su mayoria opinan que la ventilacion es muy buena, algunos
entre buena y regular, se debe revisar la aulas para evidenciar las opiniones de los estudiantes; en
cuanto al aire acondicionado la totalidad expresan su criterio de que no existe, a hablar de las
seguridades més de la mitad de los encuestados estan de acuerdo en que son muy buenas, la minoria
restante dicen que esté entre buena, regular y mala; €l aseo es uno de |os aspectos que las autoridades
deben tomar muy en cuenta porque los resultados no son muy aentadores, por lo que la
administracion de la institucién debe tomar medidas para el control del aseo de la ingtitucién en
especia delasaulasy los espacios abiertos .
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4.3.7 ¢Estan claramente definidas las funciones y atribuciones de las autoridades,
organismos de direccion, empleados y trabajador es, de manera que se de atencion a los
requerimientos de los estudiantes de manera oportuna?

50,00

45,00 _

Figura 34. Funcionesy atribuciones
Fuente: Elaboracion propia basada en la encuesta aplicada a los estudiantes
del ITSLA

Analisis einterpretacion

Los encuestados tienen opiniones divididas en cuanto a la delimitacion de funciones y
atribuciones de todo el personal que laboraen e ITSLA, se puede interpretar este resultado
de varias maneras, como la falta de conocimiento e informacion sobre este aspecto por parte
de los estudiantes, otro problema puede ser la falta de interés por parte de los estudiantes
sobre las funciones que se asignan a cada empleado, por otro lado puede también suceder que
las personas responsables no se han preocupado por socializar este aspecto con los
estudiantes al suponer que no es importante que ellos conozcan sobre este particular.

Los estudiantes deben involucrarse en todo lo que tenga que ver con €

desenvolvimiento de laingtitucién y mas alin si se trata de aspectos que influyen directamente
en €l desaorrollo y crecimiento institucional.
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4.3.8 ¢Qué servicios presta la institucién para apoyar la iniciativa emprendedora de
los alumnos?

Figura 35. Servicios para apoyo a iniciativas
Fuente: Elaboracion propia basada en la encuesta aplicada a los estudiantes
del ITSLA

Analisis einterpretacion

Las iniciativas emprendedoras en |as instituciones de educacion superior, deben ser impul sadas
y apoyadas en todo sentido, las instituciones que regulan la educacion superior en e Ecuador
promueven estas iniciativas que son actividades encaminadas a progreso local, regiona y nacional,
en este caso particular los estudiante reciben apoyo administrativo en su gran mayoria, las camparias
que se realizan para dar a conocer estas actividades también juega un papel muy importante, seguida
de la gestion de recursos humanos.

La figura 35, nos permite identificar que la institucion apoya en todos los aspectos necesarios,
para que se puedan redizar esta clase de iniciativas que fortalecen alaingtitucién y motivan a los
estudiantes.
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4.3.9 (A través de qué medios € Instituto evalGa la satisfaccion de los alumnos en €
proceso de enseflanza — aprendizaje, las posbilidades de insercion laboral, su
participacion en e Instituto, su satisfaccion en la solicitud de documentos, etc.?

Figura 36. Satisfacicon delosalumnos

Fuente: Elaboracion propia basada en la encuesta aplicada a los estudiantes
del ITSLA

Analisis einterpretacion

El Instituto Tecnoldgico Superior “Liceo Aduanero” si realiza evaluaciones de
satisfaccion en el proceso de ensefianza aprendizaje, esto 1o hace en su mayoria através de
encuestas, otros aspectos que también se evallan son la facilidad paralainsercion labord, la
satisfaccion en tramites requeridos por 1os estudiantes, para esto también se utilizan encuestas
y otros medios como son las reuniones con los dirigentes estudiantiles, algunos estudiantes
indican que no se utiliza ninglin medio, pero al considerarse una minoria puede interpretarse

como falta de interés, ausencia durante los procesos, o posibilidad de desviar €l objetivo de la
encuesta.
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4.3.10 ¢Como considera que se despachan lostramites que usted solicita?

70,00

31,28%

9,26%

Figura 37. Despacho detramites
Fuente: Elaboracion propia basada en la encuesta aplicada alos estudiantes
del ITSLA

Analisis einterpretacion

El despacho de tramites que solicitan los estudiantes de acuerdo a lo que muestra la
figura 37, se lo hace de una manera rapida, 10 mas eficiente seria que se 1o haga de una
manera muy rapida, porque a observar la figura en orden de importancia e despacho lento
tiene un ato porcentgje, este resultado es preocupante porque los tramites deben fluir y salir
de manera inmediata, debe tomarse medidas en cuanto a orden de despacho, redlizar una
investigacion sobre donde se detienen los tramites para tomar decisiones que permitan
mejorar, y alcanzar |a satisfaccion de los estudiantes y de las personas que realizan tramites
de cuaquier tipo en lainstitucion.
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4.4 Entrevistaa Vicerrector Financiero y Contador General

441 Es aprobado € presupuesto anual por e organismo competente dentro de los
plazos previstos por laLey?

Vicerrector Financiero: Por supuesto que si, se o hace en base a presupuesto de afio
anterior y de acuerdo alas nuevas necesidades de la Institucion, este presupuesto se lo revisa
en reunion de Consgjo y selo aprueba en e mes de Diciembre.

Contadora General: Si selo aprueba antesde iniciar el periodo fiscal.

4.4.2 Quéporcentajedel presupuesto anual seasigna al desarrollo institucional ?

V.F. La totalidad, € desarrollo institucional comprende todos los aspectos, actividades,
emprendimientos, investigacion, vinculacion, infraestructura, inmobiliaria, y todos los
requerimientos ingtitucionales, todo esto esta enmarcado dentro del plan estratégico
ingtitucional, como le mencioné de acuerdo con e andlisis de las necesidades que tenga la

ingtitucion y cualquier rubro que se asigne todo va en pro a desarrollo institucional.

C.G. En porcentajes no podriaindicar porque a cada rubro se le asigna una cantidad y no se

calcula porcentual mente.

4.4.3 ¢Se hace seguimiento, control y evaluacion dd presupuesto en funcién de los
planes oper ativos anualesy las nor mas establecidas?

V.F. El control se lo rediza, y se evalla € avance de cada proyecto en las reuniones de
Consgjo, desde luego que tiene que ser en funcién de los planes operativos anuales porque
tampoco podriamos desviarnos de lo planificado y desde luego dentro de las normas

establecidas.

C.G. Si selohace
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4.4.4 ¢Utiliza e Ingtituto para efectos de control, informes que comparen |0s ingresos

con los gastosrealizados?

V.F. En si una comparacién como usted menciona no exactamente, pero si sabemos que a
presentar informes de ingresos y gastos tenemos un resultado en € que hay superavit o
déficit, y en base a eso se toman medidas necesarias para que exista un equilibrio.

C.G. Noselo hace de esamanerapero s se analiza paraver gue decisiones se toman.

445 ¢Se han cumplido en & Ultimo afo las metas de autogestion, cogestion y

financiamiento programadas?

V.F. por supuesto que si, todas las metas programadas se han al canzado.

C.G. Si, tenemos unas buenas autoridades que saben trabajar muy bien en este sentido por |o
gue todo lo que se proponen, lo han logrado y lo siguen haciendo de una manera que todos

los empleados estamos muy contentos con los resultados.

446 ¢Sedisponeded financiamiento necesario para apoyar los planesy programas de

lainstitucion?

V.F. No hay necesidad de financiamiento, hablamos anteriormente de la autogestion, la
gestion, la cogestion, d en e caso de requerirlo desde luego que la ingtitucion esta en
condiciones y tiene todas las garantias necesarias para acceder a financiamiento.

C.G. S sedispone detodo e dinero necesario paralas actividades programadas.

447 ¢Qué resultados muestran los indicadores financieros, tanto en sus valores
actuales como en sus tendencias (pérdidasy ganancias, costes, cash-flow, financiacion,

etc)?

V.F. No manejamos indicadores financieros, nos basamos en resultados, pero los resultados

son completamente positivos y con tendencia a crecimiento, somos una institucion nueva
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gue ha sido bien manejada por las diferentes administraciones por |o que los resultados que se

han obtenido cada vez son mejores.

C.G. Nos haido muy bien y los resultados han sido favorables al Instituto.

448 ¢Se verifica que todas las transacciones estén registradas dentro del periodo

establecido por la normativa contable?

V.F. Ta y como debe hacerse, a diay en orden.

C.G. Si selo hace siempre.

449 ¢lLas declaraciones de IVA, Impuesto a la Renta y otros, son elaboradas y

declaradas en forma oportuna?

V.F Desde luego, nunca hemos tenido problemas en ese sentido.

C.G. Si selo hace.

4.3.10 .¢,Se comparan losresultados obtenidos en e presupuesto actual con el del afo

anterior para detectar desviaciones e identificar su origen?

V.F. Siempre, € resultado del periodo anterior es la base parala elaboracion del presupuesto

del afo siguiente.

C.G. Si se compara

4.3.11 ;Seelaboran conciliaciones bancarias de manera mensual con cada Banco, exista

0 no movimientos bancarios?
V.F. Efectivamente, como debe ser, la contabilidad hay que aplicarlatal y como dice lateoria

y en @ Ingtituto asi se lo hace, no tenemos por qué ser la excepcion.

C.G. Si, todos |os meses.
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4.3.12 ¢Los activos fijos se encuentran debidamente etiquetados con su codigo

respectivo?

V.F. No todos, pero si lamayoria.

C.G. Los de secretaria que contienen la documentacion de los estudiantes estan con codigos

en su totalidad, €l resto la mayoria si, hay ciertas excepciones que no han sido codificados.
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45 Entrevista al Rector del ITSLA

45.1 ¢En d Instituto se dispone de un plan estratégico que aporte a la consecucion de
los objetivos institucionales y quienes son las personas involucradas en su elaboracion y

g ecucion?

Si tenemos e Plan Estratégico de Desarrollo Ingtitucional, en € que estédn establecidos los
objetivos institucionales y se trata de dar seguimiento para poder cumplir con lo planificado
cada afio, las personas son € mejor recurso que poseemosy como no habria de involucrar al

elemento humano de calidad que tenemos.

45.2 ¢ElIngtituto disponedeun Manual de Funciones?

Alguna vez se elabord uno, pero hace muchos afos atras cuando |a estructura organizacional
era muy diferente y @ Ingtituto era mucho mas pequefio, ademas los puestos no eran los
mismos que hoy tenemos, porque en la actualidad o hemos hecho de acuerdo a como exigen
los organismos que controlan la educacion superior, tenemos tanta documentacion y tanto

gue trabajar de acuerdo alas nuevas exigencias que ain no |o hemos elaborado.

453 ¢Considera que un manual organico funcional bien estructurado mejoraria €

desempeiio de los trabajador es?

Totalmente, porque si se dan varios problemas por no estar bien definidas las funciones,
muchas veces esta es la causa de la demora en los tramites, de inconvenientes entre
trabagjadores que no saben a quién mismo le corresponde la funcién, entonces estoy seguro

gue e documento seria una buena contribucion.
454 (Considera importante que cada departamento disponga de un documento
donde se encuentren descritos de forma util y ordenada cada uno de los procesos que se

realizan en € Instituto?

Si seriamuy importante, Gtil y oportuno.
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455 ¢Lainstitucion dispone de formatos establecidos y debidamente elaborados para

recabar informacion que permita dar cumplimiento alosindicadores del CEAACES?

S existen algunos elaborados para ciertos indicadores, pero son bastante confusos y no
permiten interpretar la informacion de una manera clara 'y tampoco facilitan €l levantamiento

de informacion de una manerafacil paralos involucrados en esta actividad.

456 ¢Se dispone de politicas que permitan adaptarse y actualizarse a las
modificaciones constantes del gobierno en cuanto a los criterios de evaluacion a la

educacion superior?

Politicas exactamente para eso, no disponemos, pero si nos adaptamos a los cambios ese es €
orden, y en este tiempo los cambios son bastante frecuentes, entonces se quiera o no toca
adaptarse.

457 ¢Se realiza simulacros de evaluacién que evidencien las condiciones de la
institucion para hacer frente a las evaluaciones de los organismos que regulan la

educacion superior?

No selo hace.
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4.6 Discusion del Resultado de Investigacion

Los resultados de esta investigacion permiten determinar que € Intituto Tecnol6gico
Superior “Liceo Aduanero”, si dispone de un plan de desarrollo estratégico insitucional, pero
lamision y vision no han sido difundidas de la manera correcta ni entre los trabaj adores, ni
con los estudiantes; los valores, politicas, principiosy reglas no han sido difundidas o no han
utilizado los medios de informacion y comunicaacion para dar a conocer a la comunidad

liceista

Existe una estructura organizacional desctualizada, no se dispone de un manua
organico funcional, que permita conocer las funciones bien definidas de cada uno de los
empleados, no tienen un manual de procedimentos, los documentos para recopilar
informacion requerida por el CEAACES, son de dificil uso einterpretacion y no disponen de
documentos para recopilar informacion de todos los indicadores, las autoridades estan
concientes de que lainexistencia de estos documentos significa un problema para a canzar los
objetivos institucionales y alcanzar la eficiencia en los procesos, por o que muestran mucho
interés en la elaboracion y adquisicion de estas herramientas que mejoraran el accionar del

ingtituto y contribuira al éxito y satisfaccionde |os clientes internos y externos.

El ITSLA es un instituto privado, con grandes expectativas que aspira considerarse
como una de las mejores opciones de la educacion superior no universitaria del sector
privado, que desde sus inicios halogrado alcanzar un prestigio en todo €l norte del pais, por
los que debe disponer de todas las herramientas que le permitan alcanzar los objetivos
ingtitucionales y lograr la satifaccion de los trabajadores y empleados, y de los estudiantes

gue son los que le dan vida alainstitucion y garantizan su permanenecia.

En & aspecto administrativo hacen falta herramienta que logren mejorar su estructura
organizacional, que facilite el desarrollo personal, logre un buen ambiente de trabago y

alcance la eficiencia en las funciones.

En € ambito financiero es necesario mejorar ciertos procesos que se encuentran
definidos en e manua de procedimientos propuesto. Los indicadores financieros son
identificados en € tablero de control que se elabor6 en base a datos proporcionados por la
institucion.
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En e aspecto educativo e CEAACES como organismo que regula la educacion
superior en e Ecuador, tiene establecido ciertos parametros o criterios de evaluacion, en este
caso e Instituto no dispone de las herramientas necesarias para recavar informacion de una
forma ordenada, precisay oportuna, por |o que es pertinente se elaboren de manera urgente.

Es por lo tanto necesario llevar a cabo |a propuesta, la misma que |as autoridades han

manifestado su interés y aseguran dar toda la apertura necesaria para su jecucion.

4.7 Contrastacion delas preguntas de investigacion con los resultados

4.7.1 ;Cémorealizar €l andlisisdela gestion administrativa en las diferentes areasdela
institucion paraidentificar lasfalencias en la estructura organizacional de la entidad?

Para redlizar € andlisis de la gestion administrativa, se procedié a hacer un
reconocimiento de los procesos y resultados de la empresa, ademas de las cuaidades y
conocimientos que las autoridades deben cumplir como requisito indispensable parallevar un
efectivo desempefio, a analizar las decisiones tomadas, en un periodo determinado, si estas
fueron acertadas evaluando e grado de eficiencia y eficacia con se cumple la planificacion
estratégicay los objetivos planteados, en otras pal abras se realiz6 una evaluacion integral que
permitié conocer el estado real en que se encuentralainstitucion.

Al identificar las falencias se dispone de informacion para tomar mejores decisiones,
mejorar estrategias que vayan en beneficio del personal de lainstitucion y se acance el éxito
esperado a través del uso adecuado de los recursos disponibles, tomando en cuenta las
politicas y normas que rigen a Instituto. Posteriormente se podra proponer soluciones

efectivas alas debilidades de la entidad 0 de un érea especifica.

4.7.2 ¢Con la evaluacion de los procedimientos y € comportamiento financiero de la

entidad selograr & establecer las debilidades en la gestion financiera dela institucion?

La evaluacion de los procedimientos financieros que lleva a cabo la institucion
permitié descomponer las tareas y los elementos basicos constitutivos que las componen,
para posteriormente realizar un examen critico y determinar su necesidad y eficacia con la

colaboracion y la experiencia de los empleados y trabajadores que integran cada érea, sin
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dgjar de tomar en cuenta la normativay politicas institucionales, a identificar las debilidades
guetieneel ITSLA, sepropone lacreacion de un instrumento de referenciay consulta para el
personal que genere ventgjas de utilidad préactica en la blsqueda de un trabajo ordenado y

coherente, ahorrando tiempo y recursos y gque sirva como fuente autorizada de informacion.

En cuanto al andlisis del comportamiento financiero permitié encontrar las diferencias
entre lo planificado y los resultados obtenidos al final de un periodo determinado, € andlisis
de buenas précticas financieras se ven reflgjadas en los resultados financieros por lo que las

decisiones acertadas son condiciones necesarias para su desarrollo.

4.7.3 ¢Cudles son las herramientas mas adecuadas que se deben disefiar de manera que
se adapten a las necesidades institucionales para hacer frente a las evaluaciones de los

Organismos de Educacion Superior?

Para hacer frente a las evaluaciones permanentes y de seguimiento continuo de los
organismos de educacion superior que tienen € objetivo de determinar las condiciones de las
ingtituciones, carreras 0 programas académicos, mediante la recopilacion sistematica de datos
cuantitativos y cualitativos para poder emitir un juicio, es necesario disponer de herramientas
gue permitan la recopilacion de informacién ingtitucional de una manera sistemética y
ordenada para que de una manera anticipada se disponga de la informacion requerida sobre los
componentes, funciones y procesos de manera anticipada y poder proponer planes de mejora.
L os formatos para recol eccion de informacion que se proponen se realizan en base a indicadores
y herramientas disefladas por € Consgjo de Evaluacion, Acreditacion y Aseguramiento de la
Calidad de la Educacion Superior (CEAACES) que es € organismo publico técnico encargado
de gecutar los procesos de evaluacion externa, acreditacion y aseguramiento de la calidad de la

educacion superior, asi como de normar el proceso de autoeval uacion.

4.7.4 ¢;Como determinar € modelo de gestion administrativo financiero que mejor se
adapte a lainstitucién de manera que se optimicen losrecursosy semejoren losnivelesde

eficiencia?

Para determinar el modelo de gestion administrativo financiero que mejor se adapte a
ISTA en primer lugar se tomO en cuenta que es una ingtitucion educativa y gque necesita

enmarcarse en lo que determina la Ley Organica de Educacion Superior (LOES), por lo que
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debe acoplarse a las tendencias del mercado educacional que requieren de mayor eficiencia 'y
cumplimiento de los estandares de calidad exigidos, otro aspecto a considerar es que a ser de
caracter privado debe generar una rentabilidad que le permita mantenerse en el tiempo y lograr
unaventaja competitiva.

En e aspecto administrativo es necesario la actualizacion de la estructura
organizacional, la identificacion de las funciones para cada puesto para la elaboraciéon de un
Manual de funciones con el que se alcance un desempefio eficaz de | os trabajadores.

En cuanto ala parte financiera el andlisis delos procedimientos en las diferentes areas es
necesario para la elaboracion de un manual de procedimientos que logre establecer un control
adecuado y confiable de las operaciones y procedi mientos que se llevan a cabo en la institucion
gue aporten a la gestion y € uso eficiente de los recursos disponibles, disponer de la

informacion confiable y oportuna que sirva de apoyo alacomunidad institucional .

El disefio de herramientas que aporten a la consecucion de la acreditacion institucional

es otro de los componentes del modelo que se propone.
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CapituloV

4. Propuesta

4.1 Antecedentes

Una vez culminada la primera etapa de la investigacion, en € que se identifican los
problemas existentes en el Instituto Tecnoldgico Superior “Liceo Aduanero”, que son las
dificultades que tienen para alcanzar la €ficiencia en los procesos, la delimitacion de
funciones del personal, y los formatos para recolectar informacion sobre los indicadores
establecidos por d CEAACES, que permitird mejorar € ambiente, la eficiencia en los
procesos y cumplir con los objetivos institucionales.

El ITSLA es un Instituto de Educacion Superior no Universitaria, de caracter privado,
autofinanciado que necesita hacer grandes esfuerzos para ser competitivo y cumplir con los
indices de calidad exigidos, que le permitan permanecer en €l tiempo.

El modelo de gestion administrativo financiero, es una propuesta que va a permitir

cumplir con las diferentes actividades de una manera eficiente y productiva.

4.2 Justificacion o propdsito

En e Ecuador existe una problemética con las instituciones de educacion superior no
universitaria, en especial la privada que se encuentran en competencia con las instituciones
del sector publico, pues estos deben gjustarse a los cambios que con frecuencia se realizan y

gue las instituciones deben adaptarse y dar cumplimiento.

Por este motivo, e desarrollo del manual que se propone es de gran utilidad,
eneficiara ala comunidad liceista, entre los que se encuentran las autoridades, |os empleados
y trabgjadores, personal docente y estudiantes alavez € beneficio sera parala comunidad en
general que se beneficiara con la disponibiladad de una institucion de prestigio y reconocida
por las instancias de Educacion Superior como una de las meores opciones de educacion

superior no universitariaen el norte del pais.
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5.3 Basetedrica

5.3.1 Modelo de gestion

Un modelo de gestion es un referente permanente y un instrumento eficaz en €
proceso de toda organizacion de mejorar los productos o servicios gque ofrece. El
modelo favorece la comprension de las dimensiones més relevantes de una
organizacion, asi como establece criterios de comparacion con otras organizaciones y

el intercambio de experiencias. (Lopez C., 2001)

Un modelo de gestion como menciona € autor es un modelo de referencia que
permite establecer un diagndstico institucional y determinar las decisiones de mejora hacia
las cuales se orientaran los esfuerzos institucionales. Es, por esto, que se identifican las area

sobre las que se deben tomar acciones para alcanzar |a eficiencia en todos | os aspectos.

5.3.2 La gestion administrativa

“El modelo de gestion administrativa, es un sistema mediante el cual se esta
mangjando una empresa, € cua incluye procesos, y normalmente buscan cambiar y/o

mejorar algunos aspectos de la organizacion” (Servigna, 2013).

El mencionado modelo debe ser muy flexible, de manera que pueda adaptarse a los
cambios, e inclusive se adapte a las politicas de otras instituciones y permita acanzar 10s

objetivos estratéticos propuestos.

5.3.3Lagestion financiera

La gestion financiera consiste en administrar 1os recursos que se tienen en una
empresa para asegurar que seran suficientes para cubrir 1os gastos para que esta pueda
funcionar. En una empresa ésta responsabilidad la tiene una sola persona: el gestor
financiero. De esta manera podra llevar un control adecuado y ordenado de los

ingresos y gastos de laempresa. (Romero, s/f)
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5.4 Objetivos

5.4.1 Objetivo general

Disefiar un modelo de gestion administrativo financiero para el Instituto Tecnol 6gico

Superior “Liceo Aduanero”.

5.4.2 Objetivos especificos

Redlizar € diagndstico institucional sobre la gestion administrativa financiera.

Actualizar la estructura organizacional del ITSLA, enmarcada en la realidad

institucional.

Identificar los pasos de las tareas que se gjecutan en las diferentes éreas del instituto

para disefiar e manual de procedimientos financieros.
Efectuar €l andlisis de indicadores financierosy brechas.

Establecer criterios para la elaboracion de formatos para recoleccion de informacion

encaminados ala evaluacion institucional.

5.5 Descripcion dela propuesta

La presente propuesta de un modelo de gestion administrativo financiero pretende
partir del andlisis de las condiciones administrativas y financieras de la institucion y
determinar si, con € paso del tiempo se ha producido un deterioro 0 si las decisiones fueron
las més acertadas para alcanzar € éxito institucional. El apoyo de herramientas basicas como
esta son de facil uso y su implementacion trae maltiples beneficios paralainstitucion.

La elaboracion del manual de funciones, constituye una herramienta fundamental para

la gestion del taento humano y contribuye al desarrollo de la cultura organizacional

enmarcada en las politicas y valores ingtitucional es
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El manua de procedimientos propuesto, contiene la descripcion de las actividades
gue deben seguirse en determinadas unidades institucionales, permitird conocer el

funcionamiento en cuanto alas tareas, requerimientos y alos responsables de su g ecucion.

Los formato para recoleccion de informaacion, son claros precisos y facilitan e
levantamiento de informacién para su posterior presentacion a los organismos de educacion

superior.

5.6 Beneficiarios

Con la presente propuesta |o beneficiarios directo son: las autoridades de lainstitucion,
el persona administrativo y docente y los estudiantes. Los beneficiaros indirectos son la

comunidad en general.

5.7 Disefio técnico dela propuesta

5.7.1 Diagnéstico institucional

Pararealizar e diagnoéstico institucional se tomé en cuenta el andlisis FODA en € que
se andizan los factores claves de éxito en la institucion. Este andlisis que se presenta a
continuacion fue elaborado por personal contratado por la institucion para elaborar € Plan
Estratégico en € que se determinan las metas y objetivos basicos a largo plazo del instituto
con la adopcién de cursos de aaccién y distribucion de recursos necesarios para lograr sus
propositos, este documento sirvio de fuente de informacion muy importante para en

desarrollo de lainvestigacion.

Tabla 4. FODA

Analisis FODA

TEMA 1. GESTION ADMINISTRATIVA

Fortalezas Debilidades
1. Autoridades y directivos cumplen normas y|1l. Escasa difusién de la Vision y Mision en la
reglamentos de la educacion superior. comunidad educativa y el entorno.

2. Predisposicion del talento humano para el
desarrollo de la cultura de planificacion y
evaluacion.

2. Normas, reglamentos y procedimientos
desactualizados.
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3. Disponibilidad de equipamiento y acceso a
redes de informacién con tecnologia actualizada.

3. Inexistencia de politicas, manuales,
instructivos e instrumentos para la seleccion,
contratacién y evaluacién del desempefio del
personal directivo, administrativo y de servicios

4. Se cuenta con areas, infraestructura,
instalaciones y equipamiento basico para la
Gestion Administrativa.

4. Inexistencia de procesos de seleccion,
contratacion, induccion, promocion y evaluacion
del personal administrativo y de servicios.

5. Existe una estructura organizacional acorde
con la Misién y Vision institucional.

5. Inexistencia de planes y politicas de seguros,
contingencias y riesgos laborales.

6. Autoridades y directivos con competencias
para el desempefio de sus funciones.

6. Inexistencia de planes de beneficios y
desarrollo del Talento Humano.

7. Plan de Evaluacion Institucional aprobado y en
desarrollo

7. Falta de un modelo de Gestion Administrativa.

8. Se cuenta con un sistema de control de
gestion

8. Falta coordinacion y comunicacion entre las
dependencias de la institucion

9. Autoridades adoptan politicas de desarrollo y
mejoramiento de la imagen corporativa

9. No se ejecuta un proceso presupuestario
consistente

10. Actividades no cumplidas de acuerdo al
cronograma de autoevaluacién Institucional.

11. Informacién Institucional incompleta y en
desorden.

12. Movilidad frecuente del talento humano
vinculado con los procesos de evaluacion.

13. Insuficiente presupuesto para las actividades
de la Unidad de Bienestar Estudiantil

14. Inestabilidad del personal de la Unidad de
Bienestar Estudiantil

15. Frecuente incumplimiento de las normas y
procesos por parte de los docentes y estudiantes.

16. No hay un archivo adecuado de la normativa
legal

17. Falta de cumplimiento de las disposiciones y
agendas académicas.

18. Archivos de secretaria desactualizados y
llevados manualmente.

19. Deficiente coordinacién y comunicacién entre
dependencias.

20. Inexistencia de politicas de seguridad y
riesgos de trabajo.

Oportunidades

Amenazas

1. Posibilidad de crear alianzas estratégicas con
instituciones de educacion superior y otros
organismos nacionales e internacionales a través
de convenios.

1. Disposiciones superiores que provocan una
permanente desvinculacion y rotacion del
personal directivo.

2. Entorno dinamico que exige mayor eficiencia y
capacidad de respuesta efectiva por parte del
Instituto.

2. Incertidumbre en las decisiones de los
organismos patrocinadores y de control

3. Posibilidad de crecimiento institucional con el
desarrollo y aprovechamiento de las TIC's.

3. Competencia con instituciones de educacion
superior que brindan gratuidad en sus servicios
de educacidn de tercer nivel.

4. Posibilidades de capacitacion en areas
especializadas dentro y fuera del pais, sobre la
base de los convenios firmados por la institucion.

4. Frecuentes reformas de normativas sobre
regulacion y evaluacion Institucional
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5. Existencia de modelos innovadores de gestién
factibles de adaptacién y acordes a modelo de
gestién deseado

5. Indicadores de gestién de calidad rigurosos.

6. Oferta de fondos publicos o del exterior
concursables para incremento de presupuesto
institucional

6. Exigente competitividad por el ranking de los
Institutos Técnicos y Tecnoldgicos.

Analisis FODA

TEMA 2 GESTION FINANCIERA

Fortalezas

Debilidades

1. Talento humano con conocimiento del area
financiera

1. Falta coordinacién y comunicacion entre las
dependencias de la institucion

2. Autoridades con excelente predisposicién para
la aplicacién de sistemas que mejoren la gestion
administrativa.

2. No existe diversidad de fuentes de
financiamiento

3. Talento humano con capacidad para la
utilizacién de la tecnologia

3. No existe una programacién presupuestaria
adecuada

4. Registro de ingresos y gastos sistematizados

4. Débil evaluacion presupuestaria

5. Manejo de informacion financiera historica

6. Buenas relaciones interpersonales

7. Control eficiente en las administracion de
recursos disponibles

Oportunidades

Amenazas

1. Posibilidad de convenios con instituciones para
captar recursos

1. Incertidumbre por las decisiones de los
organismos patrocinadores y de control

2. Oferta de fondos publicos o del exterior
concursables para incremento de presupuesto
institucional

2. Regulacion de las autoridades de control para
el ingreso de los estudiantes.

3. Posibilidad de crear nuevas fuentes de
financiamiento

4. Incremento de la demanda de ingreso a Instituto.

Analisis FODA

TEMA 3 GESTION ACADEMICA

Fortalezas

Debilidades

1. Existencia de recursos didacticos y
tecnologicos basicos.

1. No se cuenta con un plan de evaluacion del curriculo

2. Actualizacion permanente de mallas y
programas en la Carrera de Administracién
Aduanera.

2. No se han disefiado ni aplicado modelos alternativos
e innovadores de aprendizaje

3. Desarrollo de la tarea educativa en base
a un sistema modular actualizado en la
modalidad a distancia.

3. Ausencia de un proceso de evaluacion de
aprendizajes en el aula.
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4. Existencia de una plataforma virtual para
desarrollar la educacion presencial y a
distancia.

5. No existen programas de tutorias remediales para
estudiantes con dificultades académicas.

6. Insuficiente capacitacion y perfeccionamiento
docente.

7. Ausencia de aplicacion de procedimientos para el
seguimiento y evaluacién del desempefio docente.

1. Condiciones favorables para establecer
alianzas estratégicas con empresas de
servicios para el mejoramiento académico.

1. Cambios acelerados del escenario politico-juridico

2. Entorno dindmico que exige innovacion y
mejoramiento continuo en el proceso de
formacion de profesionales.

2. Oferta de carreras similares por instituciones
beneficiarias de gratuidad de la educacion en el tercer
nivel

3. Convenios con instituciones estratégicas

4. Politicas de educacion superior

5. Preferencia de los bachilleres por
carreras tecnolégicas no tradicionales.

Ve

ANALISIS EXTERNO

Tabla 5. Cruce estratégico - Analisis Externo

1. Posibilidad de crear alianzas
estratégicas con instituciones
de educacion superior y otros
organismos nacionales e
internacionales a través de
convenios.

Fortalecer los Convenios con
Organizaciones para el
desarrollo de la cultura de
Planificacién y Evaluacion.

Aplicar politicas de difusién y
evaluacion del PEDI.

2. Entorno dinamico que exige
mayor eficiencia y capacidad
de respuesta efectiva por parte
del Instituto.

Realizar Convenios y
pasantias en desarrollo de
Aulas virtuales, software y
TICs con Organizaciones e
Instituciones de Educacion
Superior.

Actualizar los Reglamentos y
procedimientos operativos
en base a la informacion de
las instituciones de
educacion superior.

3. Posibilidad de crecimiento
institucional con el desarrollo y
aprovechamiento de las TIC's.

Alcanzar Acreditacién
Internacional en Informatica y
del Idioma Inglés de
Directivos, Docentes y
alumnos.

Implementar Planes de
Contingencia para desastres
naturales.

4. Posibilidades de
capacitacién en areas
especializadas dentro y fuera
del pais, sobre la base de los
convenios firmados por la
institucién.

Alcanzar financiamiento
nacional e Internacional para
proyectos de emprendimiento
realizados por Docentes y
alumnos.

Disefar y ejecutar Manuales
de Gestion administrativa y
académica para las
diferentes aréas y Centros
de Apoyo.

5. Existencia de modelos
innovadores de gestion
factibles de adaptacion y
acordes a modelo de gestion
deseado

Fortalecer la Modalidad de
Educacioén virtual en
capacitacion continua y/o
diversificacién de carreras a
distancia.

Realizar adecuaciones en la
infraestructura fisica y
tecnoldgica para el ingreso y
permanencia de personas
con discapacidad fisica, con
el apoyo de organismos
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nacionales o extranjeros.

6. Oferta de fondos publicos o Elaborar Reglamentos que
del exterior concursables para estructuren el Sistema de
incremento de presupuesto remuneraciones
institucional institucionales.

7. Comunicacion fluida y
permanente con la SENESCYT
8. Posibilidad de intercambio
de experiencias con otros
Institutos.

1. Disposiciones superiores Redefinir las funciones y Utilizar los medios de

gue provocan una permanente | competencias del personal comunicacién y /o TICs para

desvinculacion y rotacion del Directivo y Administrativo del | las politicas de difusién

personal directivo. ITSLA. Evaluacion del PEDI
Conseguir financiamiento o

Conseguir apoyo auspicio de Instituciones

2. Incertidumbre en las presupuestario de publicas o privadas para

decisiones de los organismos | organismos internacionales. | elaboracion y difusion de

patrocinadores y de control manuales y reglamentos.
Alcanzar financiamiento de

3. Competencia con Alcanzar la definicion juridica | organismos que apoyen a

instituciones de educacion por parte des SENESCYT - discapacitados para la

superior que brindan gratuidad | CES y la Acreditacién por adecuacion de la

en sus servicios de educaciéon | parte del CEACES infraestructura fisica y

de tercer nivel. tecnoldgica de la institucion.

4. Frecuentes reformas de
normativas sobre regulacion y
evaluacion Institucional

5. Indicadores de gestion de
calidad rigurosos.

6. Exigente competitividad por
el ranking de los Institutos
Técnicos y Tecnoldgicos.

7. Vias de acceso a la
institucién con alto riesgo de

accidentes.
8. Seguridad informatica
vulnerable.
Tabla6. Cruceestratégico - AndlisisInterno
OBJETIVOS ESTRATEGICOS ANALISIS INTERNO

Alcanzar una gestion administrativa
eficiente mediante la sistematizacién
de los procesos administrativos

1. Existe trabajo en equipo
y buenas relaciones con 1. Retraso de los tramites
todos los departamentos. | legales.
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Ve

ANALISIS EXTERNO

2. Asistencia y
asesoramiento legal a
docentes, estudiantes en
lo referente a los
procedimientos de los
tramites académicos y
administrativos.

2. Inexistencia de
codificacion de la normativa
institucional

3. Frecuente
incumplimiento de las
normas y procesos por
parte de los docentes y
estudiantes.

4. Archivo inadecuado de la
normativa legal

1. Posibilidades de utilizar
herramientas tecnoldgicas en la
implementacion y cumplimiento de
las normas institucionales.

Fortalecer las relaciones
entre los departamentos
para un mejor desempefio
de la Institucion.

Difundir mediante charlas
capitulos esenciales del
Reglamento Interno a los
estudiantes.

2. Posibilidad de adaptar procesos
legales eficientes de otras
instituciones.

Fortalecer las relaciones
entre las autoridades y los
alumnos para ser mas
efectivos al momento de
resolver problemas.

Implementar nuevos
mecanismos con los
Centros de Apoyo para dar
mayor agilidad a los
requerimientos de los
estudiantes.

Fortalecer el desarrollo
integral de los estudiantes
con el apoyo de los

Concientizar a los alumnos
que deben cumplir con
todos los requisitos de los
departamentos para que se

0 docentes. tramite sus procesos.
Fortalecer nuevos Crear espacios de debate
mecanismos para el entre autoridades y
asesoramiento a los estudiantes para lograr el
alumnos en los tramites bienestar de la comunidad
0 gue realicen. estudiantil.

1. Continuas reformas a las normas
del sistema de educacién superior.

Innovar en mecanismos
para mejorar la disciplina
de los estudiantes.

Disefiar y entregar folletos
que contengan el
Reglamento Interno.

Realizar actividades para
buscar la interrelacion
entre estudiantes,

Crear un programa en red
con los centros de Apoyo
para que tengan
conocimiento del estado de

0 docentes y autoridades. los tramites.
Realizar actividades o
eventos para estimular el
cumplimiento del

0 Reglamento Interno.
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5.7.2 Manual Organico Funcional

5.7.2.1 Presentacion

El Manua Orgéanico Funcional del Instituto Tecnoldgico Superior "Liceo Aduanero”,
€s un instrumento administrativo que establece la organizacién de la instituciéon para €
cumplimiento de la mision, vision, objetivos estratégicos y los requerimientos de los

Organismos de Educacion Superior.

El manual define y desagrega la estructura organica, las relaciones de dependencia,
supervision y coordinacion, incluidas en detalle las funciones principales de cada uno de los
actores.

Por otro lado, la estructura organizacional propuesta, se presenta de manera que
propicie lafluidez delacomunicaciony laracionalizacion de los procesos. Este instrumento
no debe considerarse rigido e invariable, sino mas bien un documento flexible y adaptable a
las necesidades de lainstitucion, dependiendo de | as necesidades que se presenten a futuro.

5.7.2.2 Estructura Organizacional

En lafigura siguiente se presenta la estructura organizacional del ITSLA.
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL INSTITUTO TECNOL OGICO SUPERIOR “LICEO ADUANERO”

PLANIFICACION ¥ EVALUACON Y |
INSTITUCIONAL

BUEETIGACION VENCULATEIN UMD O
TECHOLOGER. O LA £ FENEITAR FEUOTECA
DCUECTI AL CAAREARS. SETEMAS || ESTURAMTIL

ME5. GEAMAN GALLEGOS
—————————— RECTOR

Figura 38. Organigrama estructural

Fuente: Elaboracién propia basada en lainformacion institucional 110



5.8 Aspectos filosoficos

Los aspectos filosoficos como la misién, vision, valores y principios ya han sido
definidos por las autoridades del ITSLA, y se encuentran en € Estatuto Institucional, por lo
gue una vez analizados se concluyd que se encuentran enmarcados dentro de las exigencias
de los Organismos de Educacion Superior por o que no se sugiere ninguna modificacion y

son los siguientes:

5.8.1 Mision

Formar tecnologos operativos, innovadores y emprendedores orientados al servicio de
la sociedad.

5.8.2Vision

“En el afio 2019 ser un Instituto acreditado con formacion academica competitiva e

innovadora al servicio de la sociedad”.

5.8.3Valores

Responsabilidad: Capacidad para asumir los derechos, obligaciones y las

consecuencias de |os actos en su entorno social y natural.

Confiabilidad: Capacidad de desempefiar una funcion en condiciones establecidas

durante un tiempo determinado.

Justicia: Accionar de equidad en todos los ambitos y practicas sociales, de tal manera
gue no existan diferencias de trato, independientemente de la condicion social,

econémicay cultural.

Solidaridad: Sensibilidad y compromiso para cumplir con los propositos de la
comunidad a través de los programas de vinculacion y de una investigacion pertinente

gue busque la solucién de los problemas del entorno.
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Respeto: Reconocimiento objetivo de las capacidades de uno mismo y de los demés,
aceptando y valorando las diferencias sociales, ideologicas y culturales manifestadas

en vivencias de derechos y deberes.

Emprendimiento: Implica formar profesionales competentes para aportar a

desarrollo social y econémico.

Identidad: Capacidad para reconocernos como miembros de una comunidad
educativa comprometida con la sociedad, manifestada por un acuerdo y adhesion ala

filosofiay carismade la Institucion.

Democracia: Facultad para expresar y actuar en forma libre, constructiva y
consensuada, en e marco de las normas establecidas en los diferentes estamentos del

sistema de educacion superior.

5.8.4 Principios

Laborar en un clima de paz, armonia y buenas relaciones entre los miembros del
Ingtituto;

Crear una cultura de calidad total en todo tipo de accion y trabajo que emprenda la

institucion;

Evaluar e desempefio de trabgo a cuerpo docente y administrativo, bajo estrictos
pardmetros de calidad, experiencia y perfiles acordes a la mision y vision

institucionales;

Implementar permanentemente tecnologia de vanguardia y recursos didacticos

innovadores que coadyuven en laformacion integral de los estudiantes;

Promover permanentemente el desarrollo y practica de valores dentro y fuera del

Establ ecimiento;

Capacitar continuamente a profesores, personal administrativo y directivo para

mejorar la calidad del servicio educativo;
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Fortalecer la capacitacion y trabajo en equipo;

Orientar el proceso educativo para formar personas paralavida, libresy conscientes
de su responsabilidad ante si y |os demés,

Garantizar la eficiencia de la gestion instituciona mediante la optimizacion de

recursos humanos, materiales y econdmicos;

Integrar adecuadamente la teoria y la practica en los procesos de ensefianza —
aprendizaje;

Gestionar dianzas estratégicas a nivel local, regional, nacional e internacional para
potenciar la gestion institucional;

Disefiar proyectos para fortalecer y desarrollar los sectores productivos del érea de

influenciadd instituto;

Implementar politicas de vinculacién y de evaluacion.

5.9 Manual defunciones

El presente manual se disefi6 con lafinalidad de que € Instituto Tecnol égico Superior

“Liceo Aduanero” disponga de un instrumento técnico que sirva de apoyo para optimizar la

gestion administrativa relacionada con e talento humano de manera efectiva.

La especificacion del manual esta congtituida por: € codigo, € titulo del puesto, la

naturaleza del trabajo, las funciones y responsabilidades, las caracteristicas del puesto y los

requisitos minimos de seleccion.

5.9.1 El Cédigo:

Se codificd cada puesto para distinguir a los grupos ocupacionales, las series y las

clases de puestos que conforman €l indice ocupacional.

El primer digito identifica el sector.
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El segundo digito & grupo ocupacional.

El tercer y cuarto digito la serie.

El quinto digito laclase.
5.9.2 El Titulo

Es la denominacion que se debe utilizar para identificar cada puesto de trabgjo de
acuerdo a concurso de merecimientos 0 designacion de acuerdo a estatuto, reglamento
interno y demas disposiciones internas.

5.9.3 Naturaleza del trabajo

Es la identificacion de las funciones que se realizan en un puesto de trabgjo de tal

manera que al leerla se pueda ubicar facilmente el tipo de trabajo que realiza.

5.9.4 Caracteristica de clase

En éste casillero se describe e nivel de responsabilidad del puesto y € tipo de

supervision gjercida o recibida.

5.9.5 Requisitos minimos de seleccion

Se consignan los requisitos minimos de: educacion, habilidades, experiencia y

adicionales que deban reunir las personas que van a desempefiar estos puestos.

5.9.6 indice ocupacional por series

1 Sector: Instituto Tecnoldgico Superior “Liceo Aduanero”

1.1  GRUPO OCUPACIONAL: Autoridades

1.1.01 Rector y Vicerrectores
1.1.01.1 Rector
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1.1.01.2 Vicerrector Administrativo y Financiero
1.1.01.3 Vicerrector Académico

1.2 GRUPO OCUPACIONAL: Directivo

1.2.01 Directores

1.2.01.1. Director de Investigacion

1.2.01.2. Director de Vinculacién con la Colectividad

1.2.01.3 Director de Planificacion y Evaluacion Interna

1.2.02 Coordinadores de Extensiones, Centrosde Apoyoy Carrera
1.2.02.1 Coordinadores de Extensiones y Centros de Apoyo

1.2.02.2 Coordinadores de Carrera

1.3 GRUPO OCUPACIONAL: Informaticay Sistemas
1.3.01 Seriede Apoyo Informaticoy Sistemas

1.3.01.1 Jefe de sistemas

1.3.01.2. Asistente de Sistemas

1.4 GRUPO OCUPACIONAL: BIBLIOTECA
1.4.01 Seriede Biblioteca
1.4.01.1 Bibliotecario

1.5 UNIDAD DE LABORATORIOSY TALLERES
1.5.01 Jefe de Laboratorios y talleres

1.6 GRUPO OCUPACIONAL: Administracion Financieray Control
1.6.01 Serie de Contabilidad

1.6.01.1 Asistente de Contabilidad

1.6.01.2 Contadora General

1.7 GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO Y DE SERVICIOS
1.7.01 SeriedeAsistente Administrativoy Secretaria

1.7.01.1 Secretaria Recepcionista

1.7.01.2 Secretaria General

1.7.01.3 Secretario Abogado
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1.7.02 Serie de Relaciones Publicas
1.7.02.1 Disefiador y Comunicador
1.7.03 Serie de Servicios Generales
1.7.03.1Auxiliar de Servicios
1.7.03.2 Conserje

1.7.03.3 Conductor (Chofer)
1.7.03.4 Jardinero

1.7.03.5 Archivo

1.7.04 Seriede Seguridad

1.7.04.1 Guardia de Seguridad

1.8 GRUPO OCUPACIONAL: Docencia
1.8.01 Docentes

1.8.01.1. Docentes Tiempo Completo
1.8.01.2. Docentes Medio Tiempo

1.8.01.3 Docentes Tiempo Parcia

5.9.7 El Nivel Rector del ITSLA
El Nivel Rector del ITSLA lo constituyen, la Junta General, el Consgjo Gubernativo y
el Consgjo Directivos, las atribuciones se encuentran establecidas en el Estatuto Institucional,

en sus articulos 13, 14, 15,16, 17 y 18 y son las siguientes:
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5.9.7.1 LaJunta General

La Junta General

PN TR DT R WA R BT 5 A SEL & YRR

La Junta Genera es e dérgano colegiado superior, se encuentra integrado por € Rector,
quien la preside, los promotores, los vicerrectores, y dos docentes que reinan los
requisitos exigidos por la Ley Organica de Educacion Superior, que sean legamente
contratados y acrediten por lo menos dos afios de docenciaen e ITSLA.

ATRIBUCIONES

g) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones del Consgjo Nacional de Educacién
Superior;

h) Conocer y aprobar € informe anual de labores, presentado por € Rector;

i) Conocer los informes de evaluacion internay de vinculacion con la comunidad,

j) Conocer los informes de evaluacion externa;

k) Establecer politicas y normas de caracter genera acorde con la mision y vision
institucional;

I) Elegir alos miembros del Consgjo Directivo, a excepcion del Rector quien sera
designado por |os promotores;

m) Conocer y resolver excusas, renuncias de |los miembros del consgjo Directivo;

n) Las demas que se determinen en la LOES y su Reglamento, y € presente

0) Estatuto.
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5.9.7.2 El Consg o Gubernativo

El Consgo Gubernativo

RS TR EL TR I 2 PRI L DR S04 % KR

El Consgo Gubernativo es e responsable de la planificacion financiera y de la gestion
administrativa institucional. Esta integrado por el Director del Centro de Formacion de
Vigilancia Aduanera, quien lo preside, e Rector, los Vicerrectores, |os Promotores o sus
delegados.

ATRIBUCIONES

b)

c)
d)

f)
¢))

h)

Aprobar el presupuesto anual del ITSLA;

Elaborar reglamentos internos de caracter administrativo, que normen la vida
institucional y sus organi Smos anexos;

Aprobar Manuales de Gestion Institucional, Organigramas y sus actualizaciones,
Crear unidades de autogestion para la produccion y comercializacion de bienes y
Servicios;

Autorizar al Rector la contratacion del persona directivo, asesor, docentes,
administrativos y trabajadores de la Institucion;

Conocer y aprobar e informe econdmico anual y los estados financieros de la
Institucion;

Conocer informes de auditoria operacional: administrativa y financiera, interna y
externas las hubiere;

Fijar aranceles, tasas y contribuciones por concepto de matricula, registro,
colegiatura, pensiones y otros destinos a financiar actividades académicas,
administrativas, deinvestigacion y vinculacion; y,

Las demas que se determinen en la LOES y su Reglamento, y e Estatuto
Institucional.
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5.9.7.3 El Consgjo Directivo

Consgjo Directivo

P EPTREFED TR U000 5T PRI =000 L IN & KR

El Consgo Directivo estaintegrado por € Rector, quien lo preside, los Vicerrectores, tres
vocales principales, los mismos, los Vicerrectores, tres vocales principales, los mismos
gue tendréan sus correspondientes suplentes, elegidos mediante votacion uninominal, de
entre aquellos docentes que relinan |os requisitos siguientes: titulo profesional de tercer o
cuarto nivel, laborar dos afios consecutivos en € Instituto y duran 2 afios en sus
funciones.

ATRIBUCIONES

b)

c)
d)

f)

9)

h)

Cumplir y hacer cumplir con las normas de la Constitucion Politica, la Ley
Organica de Educacion Superior y su Reglamento, € Reglamento de Régimen
Académico del Sistema Nacional de Educacion Superior, € Reglamento General
delosinstitutos Superioresy €l Estatuto Institucional.

Aprobar el Plan Estratégico de Desarrollo Institucional PEDI y los planes
operativos anuales,

Cumplir con las disposiciones del Reglamento de Régimen Académico;

Aprobar el calendario académico institucional;

Aprobar el Estatuto, |os reglamentos internos, manuales; y sus reformas,

Conocer y aprobar los proyectos educativos, productivos, de investigacion y de
desarrollo;

Conocer y aprobar programas y convenios de cooperacion con otras organizaciones
0 entidades publicas o privadas e instituciones de educacion superior del pais o del
exterior;

Aplicar sanciones previstas en las normativas internas a personal docente,
administrativo o de servicios generales;

Otorgar estimulos a personal docente, administrativo o de servicios generales
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previa eval uacion de desempefio;

j) Aprobar planes de trabajo de grado, designar a los profesores asesores y a los
lectores miembros del Tribunal paraladefensadel trabajo de grado;

k) Declarar aptos a los estudiantes para presentarse a defender €l trabgjo de grado
para obtener €l titulo de tecndlogo.

) Sesionar en forma ordinaria dos veces a mes y extraordinariamente cuando
requierael caso o a pedido del Rector o de la mayoria de sus miembros;

m) Disponer los correctivos recomendados por e Consgo de Evaluacion,
Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior y demés
organismos que regulan el Sistema de Educacion Superior.
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5.9.7.4 Autoridades

GRUPO OCUPACIONAL: AUTORIDADES

5 NPT S LT SIS H N PR R NE “ELTR LA S KR

SERIE: RECTORY VICERRECTORES

NATURALEZA DEL TRABAJO: Toda organizacion socia requiere de autoridades,
las cuales regulan las relaciones entre personas con un orden de autoridad, por € que la
decision de los mismos debe proyectarse con un cierto grado de directriz y obligatoriedad
paralos demas.

Las autoridades dentro del ITSLA representan a ente regulador que permite, controlo y
persuade sobre el conjunto de derechos que tiene el personal de lainstitucion para adoptar
todas las medidas necesarias a fin de gercer su responsabilidad cada uno en su &rea. Las
autoridades de la institucion influyen directamente en las acciones de todo el personal
tanto docente como administrativo, através de las érdenes que emiten, tomando en cuenta
siempre que: quien decide no es quien tiene el poder sino quien tiene la autoridad.

'PUESTO: RECTOR CcODIGO: 1.1.01.1

[I. OBJETIVO: Administrar todos y cada uno de los recursos que posee la institucion
con € afan de cumplir con la Vision del ITSLA y cuidando que la Mision de la
institucion continle activa durante toda su gestion, Ademés a ser la primera autoridad de
la ingtitucion, es su representante legal, quien presidira a maximo organismo colegiado
de manera obligatoria.

[1l. FUNCIONES

Cumplir y hacer cumplir la Constitucién Politica, la Ley Organica de Educacion
Superior, sus reglamentos, |os estatutos institucional es, reglamentos internos,
resoluciones y disposiciones de |os organismos de control.

Presentar un informe anual alos organismos de control sobre la gestion administrativa
durante su periodo.

Ejecutar la planificacidn y gestion estratégicay el plan operativo anual con la
finalidad de lograr e financiamiento de todas | as actividades institucional es.
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Representar alainstitucién en todos |os actos sociales, civiles, laborales,
administrativos y académicos.

Administrar prudentemente todos |os recursos institucionales y responder por su
funcionamiento y por laimagen de lainstitucion dentro y fueradel plantel.

Vincular la gestion institucional con los procesos de desarrollo de la colectividad.
Desarrollar programas permanentes de actualizacién pedagdgica, cientificay técnica
detodo e personal que laboraen el ITSLA.

Gestionar ante los organismos de control, todo |o concerniente ala creacion de
extensiones, centros de apoyo, planes, programas, proyectos, autorizaciones,
legalizaciones y refrendaciones.

Supervisar e cumplimiento de leyes, reglamentos, planes, programas y proyectos con
el fin de dar cumplimiento al régimen disciplinario.

Coordinar las actividades de direccion y control con los Vicerrectores y Directores de
lainstitucion.

Intervenir en actividades de caracter econdmico con lafinalidad de participar
activamente en la aprobacién de presupuestos, aprobacién de informes financieros y
control de los recursos econdémicos de lainstitucion.

Solicitar alos Directores Departamentales y Jefes de cada érea los informes anual es
de planificacion de sus actividades.

Presentar informes de gestion segin la Ley de Transparencia.

Controlar y supervisar que se cumplan con las disposiciones o resoluciones directas de
rectorado frente a cualquier tramite sea administrativo o académico.

Con las demas tareas que | e sean asignadas, por 1os 6rganos de control, relacionadas
con su funcion.

V. RESPONSABILIDADES

Si se determinaincumplimiento de sus funciones, sera sancionado de acuerdo alas
normas legal es vigentes.

V. REQUISITOSDEL PUESTO

EDUCACION.- Tener titulo de cuarto nivel en areas de Administracion, Educacion
o afines al cargo.

HABILIDADES.- La persona a ocupar este cargo debe ser responsable,
proactiva, honorable, conducta intachable, debe ser una persona con principios,
ética, tener conocimientos plenos de todas las responsabilidades legales de su cargo,
emprendedor, don de mando, con caracter y capacidad para tomar decisiones en
situaciones de estrés.

EXPERIENCIA.- Se requerira minimo dos afios de experiencia certificada en
funciones afines.

DOCUMENTOS EXIGIDOS.- Se debera requerir certificados de honorabilidad,
certificados de experiencia laboral, titulo de bachiller, titulo profesiona notariado,
copia a color de cédula de ciudadania y certificado de votacién, record policial
actualizado (origina), y demas requisitos que en su momento se establezcan de
acuerdo alas actividades de su competencia.

AUTONOMIA .- La autonomia de éste cargo se basa en la administracion de sus
labores en € tiempo dispuesto para cumplir a cabalidad con todas y cada una de
ellas, cumpliendo a cabalidad las Leyes y normas vigentes, respondiendo a la
mision y vision institucional .
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V1. COMPETENCIAS

DESCRIPCION

RELEVANCIAS

Planificaci6n estratégica

Control directivo

Capacidad de negociacion

Compromiso con resultados

Liderazgo

Asertividad

Andlisis de decisiones
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GRUPO OCUPACIONAL: AUTORIDADES
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SERIE: RECTORY VICERRECTORES

NATURALEZA DEL TRABAJO: Toda organizacion social requiere de autoridades,
las cuales regulan las relaciones entre personas con un orden de autoridad, por € que la
decision de los mismos debe proyectarse con un cierto grado de directriz y obligatoriedad
paralos demas.

Las autoridades dentro del ITSLA representan a ente regulador que permite, controlo y
persuade sobre € conjunto de derechos que tiene e persona de la institucién para
adoptar todas las medidas necesarias a fin de gercer su responsabilidad cada uno en su
area. Las autoridades de la ingtitucion influyen directamente en las acciones de todo €
personal tanto docente como administrativo, através de las érdenes que emiten, tomando
en cuenta siempre que: quien decide no es quien tiene € poder sino quien tiene la
autoridad.

PUESTO: VICERRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
CODIGO: 1.1.01.2

[I. OBJETIVO: Implementar todas las funciones administrativas, autorizar las
adquisiciones de bienes y servicios, asi como también la actualizacion de Reglamentos
internos ademas de supervisar la correcta marcha administrativa- financiera, dirigir los
concursos internos para la provision del talento humano, impulsar sistemas de
capacitacion y la logistica institucional, todo esto es en coordinacion con € personal
operativo a su cargo.

1. FUNCIONES

Planificar, organizar, dirigir y controlar los servicios administrativos, sugiriendo las
medidas necesarias para mejorar su funcionamiento.

Dirigir y controlar las actividades de apoyo técnico administrativo para la gestion de
los recursos financieros y materiales de lainstitucion.

Asegurar € cumplimiento de las obligaciones financieras de lainstitucion.

Presentar € plan anua de actividades al sefior Rector y por su intermedio a Consgo
Directivo.

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar las labores econdémicas, financieras de
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presupuesto, contabilidad y demas dependencias de la unidad financiera de la
Institucion.

Elaborar y presentar la proforma presupuestaria de la institucion en coordinacion con
las demés unidades.

Administrar y liquidar en presupuesto de la Institucion.

Planificar y supervisar la gecucion de programas técnicos presupuestarios,
financieros y de gastos.

Controlar la utilizacion de los fondos asignados.

Dirigir y supervisar las actividades del Ayudante Administrativo y del Area
Financiera

Conducir los planes operativos de todos |os departamentos de lainstitucion, evaluar y
controlar la g ecucién del presupuesto institucional de acuerdo alas metasy objetivos
preestablecidos.

Ejecutar politicas de gestion econdmicay administrativa dentro de lainstitucion.
Asesorar a Rector en temas de carécter administrativo y econdmico.

Proponer ante e Consejo Directivo politicas de caracter administrativo.

Participar como miembro del Consgjo Directivo.

Reemplazar a Vicerrector Académico o Rector en caso de ausencia o impedimento
de ambos o de vacancia

Supervisar la informacién oportuna de las actividades realizadas en cada area de la
institucion.

Responsabilizarse ante las autoridades en la planeacion, organizacion, direccion y
control de los servicios administrativos, sugiriendo las medidas necesarias para
mejorar su funcionamiento.

Proponer politicas y alternativas que deban aplicarse en materia economica
financiera.

Resolver los asuntos de carécter Tributario, acorde alas normas legal es vigentes.

Supervisar e cumplimiento de obligaciones con e IESS y con los empleados de
acuerdo alanormativalabora vigente.

Supervisar las funciones y cumplimiento de actividades del persona a su cargo.

Determinar y proponer medidas correctivas en la utilizaciéon de los recursos
econdmicos.

Sugerir fuentes de inversion y de financiamiento segiin sea el caso.

Estableces politicas de control en las unidades de produccion en materia de gastos,
inversiones, ingresos y egresos.

Preparar y presentar informes financieros y otros andlisis econdmicos requeridos por
las autoridades.

Cotizar la compra de materiales, equipos y otros, en las meores condiciones de
calidad y precio, en coordinacion con €l Director Administrativo.

Elaborar € plan anual de adquisiciones, en base a las necesidades de lainstitucion.
Mantener una base de datos de | os proveedores.

Asesorar alos demés departamentos en la gecucion de programas de abasteci miento.
Coordinar las actividades de mantenimientos de equipos, maguinaria, instalaciones
con el Director Administrativo.

Determinar |as necesidades presupuestarias de las unidades de lainstitucion.

Dirigir programas de control previo sobre gastos e ingresos.

Asesorar alas autoridades a ef ectos de mejorar |a programaci én presupuestaria.
Estableces sistemas necesarios para una correcta y oportuna asignacion y utilizacion
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de recursos institucional es.
Presentar informes periodicos sobre la situacion financiera de la institucion.

Mantener actualizado € inventario de bienes muebles e inmuebles de la institucion,
coordinando actividades.

L as demés funciones que se establezcan de acuerdo a su cargo.
Con las demés tareas que | e sean asignadas, rel acionadas con su funcion.

V. RESPONSABILIDADES

V.

VI.

Si se determina incumplimiento de sus funciones, serd sancionado de acuerdo a
las leyes vigentes.

REQUISITOSDEL PUESTO

EDUCACION.- Tener titulo de tercer nivel en Administracion de Empresas,
Economia, Contabilidad Superior, Psicologia Industrial o areas afines.
HABILIDADES.- La persona a ocupar este cargo debe ser responsable, proactiva,
honorable, honesta, ética, emprendedora, creativa, con carisma, receptiva, con
caracter paratomar decisiones, prudente, analiticay bien relacionada.
EXPERIENCIA.- Se requerird minimo un afio de experiencia certificada en
funciones afines.

DOCUMENTOS EXIGIDOS.- Se debera requerir certificados de honorabilidad,
certificados de experiencia laboral, titulo de bachiller, titulo profesional notariado,
copia a color de cédula de ciudadania y certificado de votacion, record policia
actualizado (original), y demas requisitos que en su momento se establezcan de
acuerdo alas actividades de su competencia.

AUTONOMIA - La autonomia de éste cargo se basa en la administracion de sus
labores en el tiempo dispuesto para cumplir a cabalidad con todas y cada una de ellas,
bajo & control del Rector de lainstitucion.

COMPETENCIAS
RELEVANCIAS
ALTO MEDIO BAJO

DESCRIPCION
Etica
Liderazgo
Planificacion estratégica
Compromiso con resultados
Vocacion de servicio
Comunicacion
Contral directivo

Andlisis de decisiones
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GRUPO OCUPACIONAL: AUTORIDADES
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SERIE: RECTOR Y VICERRECTORES

NATURALEZA DEL TRABAJO: Toda organizacion social requiere de autoridades,
las cuales regulan las relaciones entre personas con un orden de autoridad, por el que la
decision de los mismos debe proyectarse con un cierto grado de directriz y obligatoriedad
paralos demas.

Las autoridades dentro del ITSLA representan a ente regulador que permite, controlo y
persuade sobre € conjunto de derechos que tiene € persona de la institucién para
adoptar todas las medidas necesarias a fin de gercer su responsabilidad cada uno en su
area. Las autoridades de la ingtitucion influyen directamente en las acciones de todo €
personal tanto docente como administrativo, através de las érdenes que emiten, tomando
en cuenta siempre que: quien decide no es quien tiene e poder sino quien tiene la
autoridad.

PUESTO: VICERRECTOR ACADEMICO
CODIGO: 1.1.01.3

[I. OBJETIVO: Coordinar y desarrollar las actividades docentes, disciplinarias,
investigativas y formativas de caracter académico, por medio de las cuales se lleva a
cabo € Proyecto Educativo Institucional y € Plan Operativo anual. Ademas es €
responsable de asesorar y asistir al Rector de lainstitucién en €l érea académica.

1. FUNCIONES

Ejercer las funciones del Rector mientras dure su ausencia temporal o definitiva, por
enfermedad, licencia, comision de servicios 0 cualquier causa imprevista. En caso de
ausencia definitiva del rector, reemplazarlo por €l tiempo que falte para completar €l
periodo parael cual fue electo.

Presentar el Plan Estratégico del Vicerrectorado Académico.

Asesorar al Rector y coordinar en la direccion y gecucion de todas las actividades
relacionadas con la marcha académica de la Institucion.

Establecer relaciones de intercambio de informacion académica, en funcién del
desarrollo de programas de cooperacion e intercambio tanto a nivel naciona e
internacional, coordinar y evaluarlos.

Establecer las acciones que garanticen el cumplimiento de la planificacién, gecucion
y evaluacion del desarrollo académico de la Institucion.
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Dirigir, supervisar y controlar e funcionamiento de la Direccion de Extensién
Académica

Ejercer las funciones que le delegue el Rector.

Presidir la Comision Académica Permanente de la Institucion.

Promover la incorporacion de las propuestas académicas de pregrado en programas
de vinculacion con la colectividad.

Gestionar fuentes de financiamiento para la g ecucion de eventos académicos.
Presentar a Rector € informe anual de las actividades cumplidas.

Presidir, coordinar y supervisar los Centros de Apoyo en e area académica.

Coordinar con las unidades académicas, proyectos para la creacion o supresion de
carreras.

Supervisar los distributivos y horarios de trabajo docentes y remitirlos al Rector para
su aprobacion.

Mantener actualizado €l registro e inventarios de los equipos, insumos y materiales
requeridos para la actividad docente.

Promover la capacitacion permanente de los docentesdel ITSLA.

Responsabilizarse por la elaboracion, gecucién y cumplimiento del Reglamento de
Régimen A cadémico.

Las demés que sefiden la Ley de Educacion Superior y su Reglamento, las leyes
conexas, el Estatuto y los reglamentos.

Ubicar alos docentes a tiempo completo en un minimo del 60 % conforme ala LOES
y a Reglamento de Carrera y Escalafon del Profesor e Investigador del Sistema de
Educacion Superior.

Incrementar la remuneracion a docentes de programas semipresenciales de Pregrado,
coordinadores de programas de Pregrado y Coordinadores.

Promover e ingreso de docentes por contrato a profesores titulares, con sujecion ala
LOES.

Fortalecer con herramientas didéacticas, tecnol dgicas, bibliograficas de calidad para el
desempefio docente y estudiantil.

Incentivar econémicamente a sector estudiantil que gerce ayudantia de cétedra de
acuerdo al reglamento respectivo.

Fortalecer los procesos académicos, aplicando y evaluando € modelo pedagogico, €l
disefio curricular por competencias, fortaleciendo las areas académicas constituidas.
Contribuir ala cultura de paz y unidad, basada en un desarrollo con equidad, justicia,
ética, solidaridad, transparencia, libertad de expresion, respeto a los derechos
humanos, que garanticen estabilidad de sus docentes, estudiantes, empleados, con una
contundente y clara decision de no alas represalias.

Impulsar convenios con empresas e instituciones gubernamentales y no
gubernamental es nacionales e internacionales, para fortalecer la formacion estudiantil
y suinsercion en e campo laboral.

Controlar e avance programaético de cada materia.

Supervisar la labor docente a nivel de aula y verificar la g ecucion de planes micro-
curriculares.

Elaborar €l calendario académico semestral de los programas y carreras of ertadas por
e ITSLA:

L as demés tareas que | e sean asignadas, relacionadas con su funcion.
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V. RESPONSABILIDADES

Si se determina incumplimiento de sus funciones, sera sancionado de acuerdo al
Cadigo de Trabajo previo informe del Vicerrector Administrativo.

V.REQUISITOSDEL PUESTO

EDUCACION.- Tener titulo de tercer nivel y especidizaciones en éreas
relacionadas con e desarrollo académico como Psicologia, Ciencias Filosoficas,
Docencia Universitaria, Estudios de Profundizacion de Educacion a Distancia y
otros relacionados con el érea académica.

HABILIDADES.- La persona a ocupar este cargo debe ser responsable, proactiva,
honorable, honrada, ética, emprendedora, investigador, haber gercido o gercer la
docenciay tener una gran capacidad para elaborar proyectos académicos.
EXPERIENCIA.- Se requerira minimo dos afios de experiencia certificada en
funciones afines.

DOCUMENTOS EXIGIDOS.- Se debera requerir certificados de honorabilidad,
certificados de experiencia laboral, titulo de bachiller, titulo profesional notariado,
copia a color de cédula de ciudadania y certificado de votacion, record policial
actualizado (original), y demés requisitos que en su momento se establezcan de
acuerdo alas actividades de su competencia.

AUTONOMI A .- La autonomia de éste cargo se basa en la administracion de sus
labores en e tiempo dispuesto para cumplir a cabalidad con todas y cada una de
ellas, bgjo la supervision directa Rector de la Institucional .

VI. COMPETENCIAS

RELEVANCIAS
ALTO MEDIO BAJO

DESCRIPCION

Honorabilidad

Etica

Vocacion de servicio
Iniciativa
Flexibilidad
Adaptabilidad ()
Comunicacion
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5.9.7.5 Directivos

GRUPO OCUPACIONAL: DIRECTIVO
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AREA: DIRECTORES

NATURALEZA DEL TRABAJO: En las actividades de docencia e investigacion, se
reconoce la importancia de crear espacios didécticos donde |os alumnos de |as diferentes
carreras puedan cristalizar su formacion académica mediante la realizacion de proyectos
de investigacion y su desarrollo humano a través de vincular a estudiantado con la
comunidad. Por tanto, més ala de apoyar € proceso de titulacion, es necesario contar
con un texto que estimule € espiritu por la busgueda sistemética de nuevos
conocimientos que beneficien y enriquezcan la labor profesional, docente y estudiantil.
Ademés es fundamental para € desarrollo de las actividades administrativas y
académicas la existencia de un sistema de evaluacion y control de las actividades y
funciones que tengan un enfoque al mejoramiento continuo.

PUESTO: DIRECTOR DE INVESTIGACION

CODIGO: 1.2.01.1

1. OBJETIVO: Fecilitar la elaboraciéon de proyectos de investigacion por medio de
herramientas metodol 6gicas préacticas que apoyen € proceso de ensefianza, para que las
investigaciones de cualquier indole sean comprensibles y accesibles, con € fin de
fomentar y estructurar €l interés por lainvestigacion cientifica tanto en estudiantes como
en docentes y administrativos de la institucion. De la misma forma, presentar las pautas
gue los docentes deben sugerir d momento de solicitar los trabajos de investigacion a sus
alumnos, y desarrollar instrumentos de utilidad para establecer los criterios de
calificacion y aceptacidn de un trabgjo de investigacion.
[11. FUNCIONES
Elaborar y dar apoyo técnico a todas las instancias de la institucion en proyectos
basados en las necesidades y las politicas institucionales, a fin de conseguir
financiamiento externo adicional a asignado internamente dentro de lainstitucion
Coadyuvar ala formacion de RRHH en la elaboracion de proyectos, basados en
formatos especificos.

Formacion de grupos interdisciplinarios para la elaboracién de proyectos, en areas
académicas y administrativas que ayuden a desarrollarse a ITSLA como una
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institucion que fomenta la investigacion dentro de su diario accionar.

Coordinacion, general con las autoridades del ITSLA, facultativas, departamentales
y de otras dependencias, relacionadas con las acciones correspondientes a la
generacion de proyectos.

Crear un banco de proyectos institucionales que solucionen necesidades, que no
pueden lograrse por laviaregular, es decir requieren otro tipo de financiamiento.
Desarrollar un manual préctico para que los estudiantes y docentes puedan
desarrollar trabajos de investigacion.

Estructurar un instrumento basico para que los estudiantes, lectores y asesores de
trabajos de grado utilicen para desarrollo de los mismos.

Preparar informes técnicos, semestrales y anuales de las actividades desarrolladas,
asi como el avance, progreso y logros alcanzados en lainvestigacion.

Colaborar en la elaboracion del plan anua de investigacion.

Coordinar la redizacion de vinculos de apoyo entre investigacion, docencia y
vinculacién con la comunidad.

Participar en la programacion de entrenamiento a egresados e investigadores de
menor nivel.

Colaborar en la publicacion de carécter cientifico y tecnol égico.

Participar en la organizacion de cursos, conferencias, seminarios y otros, para
estudiantes, docentes, administrativosy directivos de lainstitucion.

L as demés funciones que le sean asignadas de acuerdo a su funcion.

V. RESPONSABILIDADES

S se determina incumplimiento a sus funciones por ineptitud o falta a sus
actividades serd sancionado de acuerdo a Cdédigo de Trabgo, previo informe del
Vicerrector Administrativo.

V. REQUISITOSDEL PUESTO

EDUCACION.- Tener titulo de tercer nivel con especiaizacion en el desarrollo e
implementacion de proyectos de investigacion.

HABILIDADES.- La persona a ocupar este cargo debe ser responsable,
proactiva, ordenada tener conocimientos solidos del érea, facilidad de expresar y
difundir sus conocimientos hacia los demas, actitud positiva, debe poseer una
mentalidad analitica, reflexiva, critica, creadora, orientadora 'y con una capacidad
promotora que le permita tener activa'y protagdnica participacion en € desarrollo
econdémico y social de la institucion, que sea capaz de interpretar |las estructuras
histéricas, econdmicas, sociaes y politicas del pais para captar racionalmente su
realidad, adoptando una posicion cientifica frente a éstas diversas problematicas,
proporcionando alternativas de solucion y participando activamente en €
desarrollo de dichas aternativas

EXPERIENCIA.-Se requerird minimo dos afios de experiencia certificada en
funciones afines.
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DOCUMENTOS EXIGIDOS.- Se deberarequerir certificados de honorabilidad,
certificados de experiencia laboral, titulo de bachiller notariado, titulo profesional
notariado, copia a color de cédula de ciudadaniay certificado de votacion, record

policia actualizado (original), y demas requisitos que en su momento se
establezcan de acuerdo a las actividades de su competencia.

AUTONOMI| A .- La autonomia de éste cargo se basa en la administracion de sus

labores en & tiempo dispuesto para cumplir a cabalidad con todas y cada una de

ellas, bgo la supervision del Vicerrector Administrativo y control del sefior
Rector directamente.

V1. COMPETENCIAS

. RELEVANCIAS
DESCRIPCION

ALTO MEDIO BAJO
Atencion al cliente

Capacidad promotora
Vocacion de servicio
Iniciativa
Flexibilidad
Adaptabilidad O
Orden
Comunicacion
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GRUPO OCUPACIONAL: DIRECTIVO

PN ETR IR L1000 AT 3 AT PR RN 5 R L& YR

AREA: DIRECTORES

NATURALEZA DEL TRABAJO: En las actividades de docencia e investigacién, se
reconoce la importancia de crear espacios didécticos donde los alumnos de las diferentes
carreras puedan cristalizar su formacién académica mediante la realizacién de proyectos de
investigacion y su desarrollo humano a través de vincular a estudiantado con la
comunidad. Por tanto, més alla de apoyar € proceso de titulacion, es necesario contar con
un texto que estimule e espiritu por la busqueda sistematica de nuevos conocimientos que
beneficien y enriquezcan la labor profesiona, docente y estudiantil. Ademés es
fundamental para €l desarrollo de las actividades administrativas y académicas la existencia
de un sistema de evaluacion y control de las actividades y funciones que tengan un enfoque
al mejoramiento continuo.

PUESTO: DIRECTOR DE VINCULACION CODIGO: 1.2.01.2

1. OBJETIVO: Fortaecer, desarrollar y promocionar acciones que permitan a ITSLA
dirigir laformacién integral de los estudiantes, para apoyar el desarrollo de la comunidad.

1. FUNCIONES

Preparar un plan anual de actividades y presentar a sefior Rector del ITSLA para su
aprobacion.

Intervenir activamente dentro de los programas académicos que difundan las
distintas manifestaciones culturales y artisticas dentro de la institucion y fuera de
ela

Incentivar alos estudiantes del ITSLA para que generen grupos de culturay arte que
representen interna y externamente a la institucion, desarrollando proyectos previa
aprobacion de Consgo Directivo.

Apoyar en € desarrollo de ambientes fisicos para ensayos y presentaciones de
grupos culturales de lainstitucion.

Establecer mecanismos de control que permitan salvaguardar laintegridad de los
estudiantes asi como de |os bienes y materiales de lainstitucion.

Solicitar alaadministracién instrumentos y material es necesarios para desarrollar
actividades de vinculacion.

Planificar y coordinar con las autoridades respectivas |os programas de pasantias
obligatorias que deben realizar |os estudiantes.
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Participar en la elaboracion gjecuciéon y evaluacion del plan anual de pasantias pre
profesionales.

Disefiar, g ecutar y supervisar |0s proyectos participativos entre estudiantes y la
comunidad.

Presentar informes sobre planes y programas permanentes de vincul acion.
Recopilar, tabular e informar a Vicerrector Académico y Administrativo sobre las
actividades de pasantias pres profesionales.

Gestionar la participacion comunitaria a través de convenios de cooperacion.

L as demés funciones que | e sean asignadas de acuerdo a su funcién.

IV. RESPONSABILIDADES

Si se determina incumplimiento a sus funciones por ineptitud o falta de seriedad en
el desarrollo de sus actividades diarias sera sancionado de acuerdo a Codigo de Trabgjo,
previo informe del Vicerrector Administrativo.

V. REQUISITOSDEL PUESTO

EDUCACION.- Tener titulo de tercer nivel que tenga gran interés en e desarrollo
académico e interprete larealidad nacional del pais.

HABILIDADES.- La persona a ocupar este cargo debe ser responsable, proactiva,
debe poseer una mentalidad analitica, reflexiva, critica, creadora, orientadoray con
una capacidad promotora que le permita infundir en los estudiantes e deseo de
vincularse con la comunidad y un amplio conocimiento sobre programas de
vinculacion y realidad de la politicay economiadel pais.

EXPERIENCIA.- Se requerira minimo seis meses de experiencia certificada en
funciones afines.

DOCUMENTOS EXIGIDOS.- Se debera requerir certificados de honorabilidad,
certificados de experiencia laboral, titulo de bachiller notariado, titulo profesional
notariado, copia a color de cédula de ciudadania y certificado de votacion, record
policia actualizado (original), y demas requisitos que en su momento se establezcan
de acuerdo alas actividades de su competencia.

V1. COMPETENCIAS

RELEVANCIAS
ALTO ALTO ALTO

DESCRIPCION

Creatividad
Capacidad Promotora
Vocacion de servicio
Iniciativa
Flexibilidad
Adaptabilidad O
Comunicacion
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GRUPO OCUPACIONAL: DIRECTIVO

PN ETR IR L1000 AT 3 AT PR RN 5 R L& YR

AREA: DIRECTORES

NATURALEZA DEL TRABAJO: En las actividades de docencia e investigacién, se
reconoce la importancia de crear espacios didéacticos donde los alumnos de las diferentes
carreras puedan cristalizar su formacién académica mediante larealizacion de proyectos de
investigacion y su desarrollo humano a través de vincular a estudiantado con la
comunidad. Por tanto, més alla de apoyar € proceso de titulacion, es necesario contar con
un texto que estimule e espiritu por la busqueda sistematica de nuevos conocimientos que
beneficien y enriquezcan la labor profesiona, docente y estudiantil. Ademés es
fundamental para €l desarrollo de las actividades administrativas y académicas la existencia
de un sistema de evaluacion y control de las actividades y funciones gue tengan un enfoque
al mejoramiento continuo.

PUESTO: DIRECTOR DE PLANIFICACION Y EVALUACION INTERNA
CODIGO: 1.2.01.3

[I. OBJETIVO: Desarrollar e plan o sistema organizacional de control y evaluacion
interna, aplicando todos los métodos y procedimientos e instrumentos que en forma
coordinada se adoptaran en lainstitucion para salvaguardar 10s recursos en todos los niveles
del ITSLA. Ademas deberd implementar acciones para verificar la razonabilidad y
confiabilidad de la informacion financiera y la complementaria administrativa y
operacional, promover eficiencia en la operacion y provocar adherencia a las politicas
prescritas por la administracion. Asimismo debera cumplir y hacer cumplir las normas de
gjecucion del trabajo que requieren efectuar un estudio y evaluacion adecuado del control
interno existente.

1. FUNCIONES

Preparar un plan anua de actividades y presentar al sefior Rector del ITSLA parasu
aprobacion.
Diseflar un sistema de evaluacién y control interno.
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Disefiar el model o de autoeval uacién institucional sobre la base de las normativas de
los 6rganos de control.

Conformar los equipos para gecutar € programa de autoevaluacion institucional y
presentar el respectivo informe para su aprobacion.

Participar activamente en €l proceso de evaluacion interna.

Disefiar los instrumentos de evaluacion y control preventivo, permanente y
concurrente.

Definir los criterios y parametros de evaluacion de docentes, administrativos,
estudiantes, directivos y autoridades de la institucion de acuerdo a normas,
reglamentos, leyes y disposiciones de los 6rganos de control.

Coordinar con la administracion la capacitacion de cada una de las comisiones de
evaluacion y control interno.

Organizar y mantener actualizado e archivo de resultados sobre evaluacion y
control interna.

Elaborar un informe trimestral detallado de cada una de |as acciones implementadas
para e desarrollo del control interno en la institucion, mismo que debera ser
presentado a los directivos y autoridades del ITSLA y luego socializado a todo €l
personal docente y administrativo de lainstitucion.

Elaborar un informe semestral detallado sobre |os resultados de evaluacion interna a
los diferentes departamentos, unidades y éreas de la institucion y en todos los
ambitos de control, € cual debera ser presentado alas autoridades y directivos de la
institucion y socializado con todo € personal.

L as demés funciones que | e sean asignadas de acuerdo a su funcién.

V. RESPONSABILIDADES

Si se determinaincumplimiento en sus funciones por ineptitud o falta de seriedad en
el desarrollo de sus actividades diarias y en la presentacion de informes semestrales hacia
las autoridades y directivos, serd sancionado de acuerdo al Codigo de Trabago, previo
informe del Vicerrector Administrativo.

V. REQUISITOSDEL PUESTO

EDUCACION.- Tener titulo de tercer nivel en &reas administrativas o afines y con
especializacion en procesos de la educacion superior,

HABILIDADES.- La persona a ocupar este cargo debe ser responsable, proactiva,
poseer una mentalidad analitica, reflexiva, critica y orientada al mejoramiento
continuo de los procesos académicos y administrativos que se desarrollan en la
institucion.

EXPERIENCIA.- Se requerird minimo un afio de experiencia certificada en
funciones afines.

DOCUMENTOS EXIGIDOS.- Se debera requerir certificados de honorabilidad,
certificados de experiencia laboral, titulo profesional de tercer nivel, copia a color
de cédula de ciudadania y certificado de votacion, record policia actualizado
(original), y demas requisitos que en su momento se establezcan de acuerdo a las
actividades de su competencia.
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V1. COMPETENCIAS

DESCRIPCION

RELEVANCIAS

ALTO

Reflexiva

Critica

Vocacion de servicio

Iniciativa

Flexibilidad

Adaptabilidad

Comunicacion

Orden

137



l. IDENTIFICACION

GRUPO OCUPACIONAL: DIRECTIVOS

A ETELEE LT S A N A PRSI 5 DR S0 K

CARRERA

Las atribuciones de los Coordinadores de Extensiones, Centros de Apoyo y Carreras se
encuentran establecidos en e Estatuto Institucional. Articulo 28.

PUESTO: COORDINADOR DE EXTENSIONESY CENTROS DE APOYO
CODIGO: 1.2.02.1

OBJETIVO: Coordinar las actividades docentes de las Extensiones y Centros de Apoyo
como representante del ITSLA.

FUNCIONES

Representar al ITSLA, en su respectiva jurisdiccion;

Desarrollar estrategias y camparias promocionales de la oferta académica del
Instituto;

Cumplir y hacer cumplir la normativa lega y las disposiciones de |os organismos
y autoridades del ITSLA;

Asesorar a docentes y estudiantes en los tramites administrativos y académicodel
Instituto;

Comunicar oportunamente a docentes y estudiantes las resoluciones,
disposiciones, normas, regulaciones e instructivos emitidos por los organismos y
autoridades del ITSLA;

Redlizar la inscripcion de estudiantes, cumpliendo estrictamente los plazos
establecidos en |os calendarios académicos;

Entregar alos estudiantes €l material de autoaprendizaje;
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Coordinar con e Departamento de Sistemas del Instituto para la organizacion y
gjecucion de las aulas y tutorias virtuales;

Coordinar y colaborar con los tutores en la recepcion de examenes
presenciales;

Ejecutar las actividades administrativas encaminadas a la legalizacion de los
documentos de |os estudiantes,

Recibir y dar tramite las solicitudes presentadas por |os estudiantes,

Velar por e mantenimiento y cuidado de los equipos, bienes muebles e
inmuebles del Centro de Apoyo;

Realizar sesiones de trabgjo con profesores y estudiantes; vy,

Las demés que sefide la LOES y su Reglamento, € Estatuto, y demas
resoluciones y disposiciones de los organismos y autoridades del Instituto.
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|. IDENTIFICACION

GRUPO OCUPACIONAL: DIRECTIVOS

A ETELEE LT S A N A PRSI 5 DR S0 K

CARRERA

Las atribuciones de los Coordinadores de Extensiones, Centros de Apoyo y Carreras se
encuentran establecidos en e Estatuto Institucional. Articulo 28.

PUESTO: COORDINADOR DE CARRERA
CODIGO: 1.2.02.2

OBJETIVO: Coordinar las actividades docentes en lamatriz del ITSLA.

FUNCIONES

Cumplir y hacer cumplir la normativa lega y las disposiciones de |os organismos
y autoridades del ITSLA;

Asesorar a docentes y estudiantes en los tramites administrativos y académicodel
Instituto;

Comunicar oportunamente a docentes y estudiantes las resoluciones,
disposiciones, normas, regulaciones e instructivos emitidos por los organismos y
autoridades del ITSLA;

Redlizar la inscripcion de estudiantes, cumpliendo estrictamente los plazos
establecidos en |os calendarios académicos,

Entregar alos estudiantes €l material de autoaprendizaje;
Coordinar con € Departamento de Sistemas del Instituto para la organizacion y
gjecucion de las aulas y tutorias virtuales;

Coordinar y colaborar con los tutores en la recepcion de examenes
presenciales;

Ejecutar las actividades administrativas encaminadas a la legalizacion de los
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documentos de |os estudiantes,
Recibir y dar trdmite las solicitudes presentadas por |os estudiantes,

Vea por e mantenimiento y cuidado de los equipos, bienes muebles e
inmuebles del Centro de Apoyo;

Realizar sesiones de trabajo con profesores y estudiantes; y,

Las demés que sefiale la LOES y su Reglamento, € Estatuto, y demas
resoluciones y disposiciones de los organismos y autoridades del Instituto.
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5.9.7.6 Informéticay sistemas

GRUPO OCUPACIONAL: INFORMATICA Y SISTEMAS

PR NPT TR HAH N 00 PR RMNE 5 DR LA S KR

T
=,
= |
o (D — [ n- ==

AREA: SERIE DE APOYO INFORMATICO Y SISTEMAS

NATURALEZA DEL TRABAJO: El Departamento de Informatica, lengugjes y Sistemas
Informaticos es e Organo encargado de desarrollar programas o sistemas que faciliten el
desarrollo de las actividades académicas y administrativas de la ingtitucién, con la finalidad
de implementar formas de trabajo que optimicen recursos, también es debe coordinar con los
demas departamentos especia mente con comunicacion y disefio para mantener actualizada la
pagina web de la ingtitucion y ademés es € &rea directamente responsable de mantener la
plataformavirtual en perfecto funcionamiento

PUEST O: JEFE DE SISTEMAS CODIGO: 1.3.01.1

1. OBJETIVO: Coordinar cada una de las actividades encaminadas a mejorar €l desarrollo
de las actividades académicas y administrativas.

1. FUNCIONES

Preparar un plan anua de actividades y presentar al sefior Rector del ITSLA para su
aprobacion.

Apoyar computacionalmente las actividades de todos los, Departamentos y otras
unidades de la institucion, preocupandose del desarrollo de programas como de la
actualizacion de todo e equipo informético y de software.

Mantener y administrar las redes, sistemas y equipos computacionales de la
institucion.

142




Prestar soporte a usuarios en todo lo relativo a la plataforma virtual del ITSLA en
especia adocentesy estudiantes.

Supervisar todo proyecto informatico que fuere contratado a terceros y ser la
contraparte técnica de | os sistemas computacionales arrendados si fuera el caso.

Controlar todas las subscripciones de servicios informaéticos, internet, dominio web,
de software o0 soporte técnico para € funcionamiento de la pagina web, aula virtual,
sistema de notas y contable y demas que se contraten con otras instituciones o
terceros.

Véar por laintegridad de la informacién amacenada en equipos computacionales de
propiedad del ITSLA, ademés de eaborar y gecutar los planes de contingencia
necesarios en caso de pérdida de dicha informacion.

Apoyar a todos los departamentos en la preparacion, interpretacion y entrega de
informacion estadistica a los directivos, autoridades del ITSLA y a organismos de
control que lo soliciten.

Recopilar, actualizar y mantener datos e informacion estadistica sobre aumnos,
docentes y persona administrativo que sea de utilidad para elaborar cuadros
estadisticos de andlisis y posterior toma de decisiones.

Crear y administrar |as bases de datos que sean relevantes para la toma de decisiones
y efectivo trabgjo del personal administrativo y docente.

Coordinar el accionar de los distintos departamentos y unidades con el fin de ir
integrando y correlacionando informacion y bases de datos.

Mantener a la vanguardia la tecnologia, actualizandose continuamente, con € fin de
detectar las herramientas adecuadas para cubrir las necesidades internas de la
institucion.

Proporcionar asesoria e implementar acciones de capacitacion en materia de
informética a persona de la docente y administrativo, con €l fin de que los usuarios
puedan utilizar las herramientas de manera éptima en el desarrollo de sus funciones
cada uno en su area.

Establecer la normatividad en e uso de los distintos tipos de software, de sistemas de
operacion y administracion de red, de aplicacion de paqueteria y de desarrollo de
lenguajes de programacion y base de datos, con la finalidad de limitar su utilizacion
de acuerdo a perfil y requerimientos de acuerdo alas funciones de cada puesto.

Con las demas tareas que | e sean asignadas, rel acionadas con su funcion.

143



V. RESPONSABILIDADES

S se determina incumplimiento de sus funciones, sera sancionado de acuerdo a
Cadigo de Trabajo previo informe del Vicerrector Administrativo.

V. REQUISITOSDEL PUESTO

EDUCACION.- Tener titulo de tercer nivel en Sistemas Informéticos y Computacion.
HABILIDADES.- La persona a ocupar este cargo debe ser responsable, proactiva,
poseer una mentalidad analitica, reflexiva, critica y orientada a mejoramiento
continuo de los procesos académicos y administrativos que se desarrollan en la
institucion.

EXPERIENCIA.- Se requerirdA minimo un afio de experiencia certificada en
funciones afines.

DOCUMENTOS EXIGIDOS.- Se debera requerir certificados de honorabilidad,
certificados de experiencia laboral, titulo profesiona de tercer nivel, copia a color de
cédula de ciudadania y certificado de votacion, record policial actualizado (original),

y demés requisitos que en su momento se establezcan de acuerdo a las actividades de
Su competencia.

V1. COMPETENCIAS

. RELEVANCIAS
DESCRIPCION

ALTO MEDIO BAJO
Atencion d cliente

Atencion al detalle
Vocacion de servicio
Iniciativa
Flexibilidad
Adaptabilidad @
Comunicacioén
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GRUPO OCUPACIONAL: INFORMATICOY SISTEMAS
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AREA: SERIE DE APOYO INFORMATICO Y SISTEMAS

NATURALEZA DEL TRABAJO: El Departamento de Informética, lenguajes y
Sistemas Informéticos es el 6rgano encargado de desarrollar programas 0 sistemas que
faciliten e desarrollo de las actividades académicas y administrativas de la institucion,
con la finalidad de implementar formas de trabajo que optimicen recursos, también es
debe coordinar con los demas departamentos especialmente con comunicacion y disefio
para mantener actualizada la pagina web de la ingtitucién y ademés es e érea
directamente responsable de mantener |la plataforma virtual en perfecto funcionamiento.

PUESTO: ASISTENTE DE SISTEMAS CODIGO: 1.3.01.2

[I. OBJETIVO: Asistir de manera operativa en las funciones que el departamento de
sistemas tenga bajo su responsabilidad.

1. FUNCIONES

Colaborar directamente con todas las tareas encomendadas por e jefe de
departamento.

Conocer la situacion actual de los sistemas, programas y software que se
encuentrainstalado en las maguinas de lainstitucion.

Elaborar sistemas y procedimientos necesarios para una correcta aplicacion de los
programas.

Disefiar archivos y bancos de datos para la eficiencia en las actividades del
personal administrativo de lainstitucion.

Analizar lasfallas 16gicas y técnicas de los programas.

Recopilar, andlizar y registrar por medio de diagramas, tablas y gréficos la
informacién concerniente a los sistemas.

Atender |as necesidades técnicas de cada departamento en el area de sistemas.

Ser custodio de |os equipos de proyeccion y audiovisuales.

Con las demés tareas que le sean asignadas, relacionadas con su funcioén.
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V. RESPONSABILIDADES

Si se determina incumplimiento de sus funciones, sera sancionado de acuerdo a
Cadigo de Trabajo previo informe del Vicerrector Administrativo.

V. REQUISITOSDEL PUESTO

EDUCACION.- Tener titulo de tercer nivel en Sistemas Informéticos y
Computacion o ser Tecndlogo en e area de Sistemas Computacional es.

HABILIDADES.- La persona a ocupar este cargo debe ser responsable,
proactiva, colaboradora, tener pleno conocimiento en su area, préactico y agil con
la finalidad de que su trabagjo sea de gran ayuda a todo €l personal tanto docente
como administrativo, mejorando su desempefio a través de herramientas
informaticas.

EXPERIENCIA.- Se requerira minimo un afio de experiencia certificada en
funciones afines.

DOCUMENTOS EXIGIDOS.- Se debera requerir certificados de honorabilidad,
certificados de experiencia laboral, titulo de bachiller notariado, titulo profesional
de tecndlogo o de tercer nivel notariado, copia a color de cédula de ciudadania y
certificado de votacion, record policial actualizado (original), y demés requisitos
gue en su momento se establezcan de acuerdo alas actividades de su competencia.

VI. COMPETENCIAS

RELEVANCIAS
ALTO MEDIO BAJO

DESCRIPCION

Conocimiento Técnico
Atencion al detalle
Vocacién de servicio
Iniciativa

Flexibilidad
Adaptabilidad o
Comunicacion
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5.9.7.7 Administrativo y de servicios

GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO'Y DE SERVICIOS

IRSERITRRC T DA A A PR R NE 5L A YR ™

AREA: SERIE BIBLIOTECA

NATURALEZA DEL TRABAJO: Recopilar y tratar la documentacion actualizada y
organizada, gestionar |0s recursos necesarios para el correcto funcionamiento; ademés, debe
comunicar y hacer circular informaciones tanto administrativas como pedagogicas y
culturales. Ofrece alos alumnos nuevas oportunidades de aprendizaje en 1o que se refiere al
uso plura de las fuentes de informacion y a acceso a la lectura como forma de
entretenimiento y medio de enriquecimiento personal, gerce finalmente, una importante
labor para establecer cauces de comunicacion entre la biblioteca, por un lado, y centros
documental es externos y otras instituciones del entorno socia y cultural, por otro.

PUESTO: BIBLIOTECARIO CODIGO:14.01

[I. OBJETIVO: Conocer la estructura y € funcionamiento de la institucion, asi como la
situacion de la biblioteca; en base a este andlisis, debe establecer un plan de trabgjo parala
biblioteca que debe estar plenamente integrado en los Proyectos Educativo y Curricular de
lainstitucion.

1. FUNCIONES

Brindar atencidn y asistenciaalos usuarios.

Elaborar cuadros estadisticos, indices, boletines y catalogos.

Mantener actualizada |la base de datos de |a biblioteca.

Mantener actualizado el registro de préstamo de libros y materia propiedad de la
biblioteca.

Presentar informes mensual es de novedades que se relacionen con su labor.
Colaborar en la g ecucion de inventarios.

Colaborar en el ordenamiento y buen uso de |os bienes.

Recibir, indicar, clasificar, catalogar textos, libros, revistas y documentos en
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general, aplicando técnicas actualizadas de bibliotecologia.

Presentar requerimientos para adquisicion de nuevos libros.

Establecer mecanismos de control que permitan salvaguardar la integridad de los
libros, colecciones y materia bibliogréfico.

Aplicar normas y procedimientos en la gecucion de acciones requeridas para €l
cumplimiento de los objetivos determinados en € proceso de la Biblioteca,
agregando valor alos mismos para la entrega de servicios de calidad.

L as demés funciones que le sean asignadas de acuerdo a su funcion.

V. RESPONSABILIDADES

En caso de determinar pérdida de material bibliografico y cuya culpabilidad sea
confirmada, previo informe del Vicerrector Administrativo se aplicara la sancion respectiva
bajo € Cadigo de Trabagjo.

V. REQUISITOSDEL PUESTO

EDUCACION.- Para e desarrollo efectivo de las actividades se requiere tener €
Titulo de Tecndlogo en Bibliotecologia, 0 Bachiller en Ciencias Sociales.
HABILIDADES.- La persona que ocupe este cargo debe ser sumamente
responsable, buena presencia, facilidad de palabra, conocer a plenitud la estructura
de la biblioteca, proactivo y conocimiento pleno sobre elaboracion de ficheros,
archivos y formas de organizacion de biblioteca.

EXPERIENCIA.-Se requerira minimo seis meses de experiencia certificada en
funciones afines.

- DOCUMENTOS EXIGIDOS.- Se debera requerir certificados de honorabilidad,
certificados de experiencia laboral, titulo de bachiller notariado, titulo profesiona
notariado, copia a color de cédula de ciudadania y certificado de votacion, record
policia actualizado (original), y demas requisitos que en su momento se establezcan
de acuerdo alas actividades de su competencia.

V1. COMPETENCIAS

RELEVANCIAS
ALTO MEDIO BAJO

DESCRIPCION

Atencion al cliente
Atencion al detalle
Vocacion de servicio
Iniciativa
Flexibilidad
Adaptabilidad O
Orden
Comunicacion
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5.9.7.8 Unidad delaboratoriosy talleres

|. IDENTIFICACION

GRUPO OCUPACIONAL: UNIDAD DE LABORATORIOSY TALLERES
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Las atribuciones del Jefe de Laboratorios y Talleres se encuentran establecidos en €
Estatuto Institucional. Articulos 46, 47 y 48.

PUESTO: JEFE DE LABORATORIOSY TALLERES
CODIGO: 1.5.01.1

OBJETIVO: Administrar y gestionar €l eficiente funcionamiento de la infraestructura
fisica, equipamiento, redes de voz y datos, y demas materia de apoyo para la
docencia.

FUNCIONES

Coordinar con € Vicerrector Administrativo la distribucion éptima de las aulas,
laboratorios y talleres

Coordinar con Vicerrectorado Administrativo la ampliacion, adecuacion y
mantenimiento de aulas, laboratorios y talleres

Custodiar, organizar y llevar un registro actualizado del inventario del mobiliario
y equipo de aulas, laboratorios y talleres.
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5.9.7.9 Administracion financiera 'y control

GRUPO OCUPACIONAL : ADMINISTRACION FINANCIERA Y CONTROL
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AREA: SERIE DE CONTABILIDAD

NATURALEZA DEL TRABAJO: Estafuncién se refiere a la transformacion de datos
financieros a una forma que puedan utilizarse para controlar la posicion financiera de la
empresa, a hacer planes para financiamientos futuros, evaluar la necesidad para
incrementar la capacidad productiva y a determinar el financiamiento adicional que se
requiera.

PUESTO: ASISTENTE DE CONTABILIDAD CODIGO:1.6.01.1

1. OBJETIVO: Apoyar en los registros de |los movimientos de ingresos y egresos de
recursos dentro del area contable de forma correcta oportunay confiable.

[11. FUNCIONES

Responsable de |a venta de especies val oradas.

Registro de ingresos y cobro de matriculas y aranceles educativos.

Registro de ingresos de pago proveniente de los Centros de A poyo.

Mantener actualizado el saldo de cuentas por cobrar estudiantes de la Matriz y de
los diferentes Centros de A poyo.

Elaboracién y registro de cheques.

Elaborar comprobantes de pago.

Responsable de elaborar roles de pagos mensuales y su registro.

Colaborar en la presentacion de informes diarios y periodicos de las diferentes
cuentas y estados financieros.

Entregar informacion contable que permitan establecer informacion estadistica
gue orienten la retroalimentacién de los procesos y la toma de decisiones de las
autoridades oportunamente.

Mantener actualizado € archivo contable.

Conciliar saldos de diversas cuentas.
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Efectuar célculos de viéticos, subsistencias y ayudas de vigies al personal docente
administrativo, directivo y de apoyo.

Proporcionar informacion sobre saldos y egresos presupuestarios a las autoridades
gue lo soliciten.

L as demés funciones que le sean asignadas de acuerdo a su funcion.
V. RESPONSABILIDADES

En caso de determinarse culpabilidad directa sobre e mal mangjo de fondos de
caja provenientes de cobro de pensiones y arancel es estudiantiles, se descontara €l
valor faltante en cga, y se sancionara previo informe del Director Financiero
segun el Cadigo de Trabagjo.

V. REQUISITOSDEL PUESTO

EDUCACION.- Minimo tres afios de Educacion Superior en € &ea de
Contabilidad.

HABILIDADES.- La persona a ocupar este cargo debe ser responsable,
proactiva, ordenada, honesta, tener conocimientos del érea, tener conocimientos
de computaciéon, mangjo de sistemas contables, conocimientos de la Ley de
Servicio de Rentas Internas, disponibilidad de tiempo completo, conocimiento de
conciliacion de cuentas bancarias, conocimientos béasicos sobre el funcionamiento
de la seguridad social, facturacion, y agil pararealizar €l trabajo en forma efectiva.
EXPERIENCIA.-Se requerird minimo seis meses de experiencia certificada en
funciones afines.

DOCUMENTOS EXIGIDOS.- Se debera requerir certificados de honorabilidad,
certificados de experiencia laboral, titulo de bachiller en contabilidad o CPA,
Copiadd titulo de contador, certificado de estudios superiores en contabilidad o a
fines, copia a color de cédula de ciudadania y certificado de votacion, record
policia actualizado (original), y demas requisitos que en su momento se
establezcan de acuerdo a las actividades de su competencia.

VI. COMPETENCIAS

RELEVANCIAS
ALTO MEDIO BAJO

DESCRIPCION

Atencion al cliente
Atencion al detalle
Vocacién de servicio
Honestidad
Iniciativa
Flexibilidad
Adaptabilidad
Trabagjo apresion
Comunicacion
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GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRACION FINANCIERA Y CONTROL
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AREA: SERIE DE CONTABILIDAD

NATURALEZA DEL TRABAJO: Esta funcion se refiere a la transformacion de datos
financieros a una forma que puedan utilizarse para controlar la posicion financiera de la
empresa, a hacer planes para financiamientos futuros, evaluar la necesidad para
incrementar la capacidad productiva y a determinar el financiamiento adicional que se
requiera.

PUESTO: CONTADOR GENERAL CODIGO0:1.6.01.2

1. OBJETIVO: Planificar, dirigir, supervisar y controlar |as operaciones contables de la
empresa, velando por mantener actualizados sus estados financieros, y cumplir con las
obligaciones tributarias, obligaciones patronales y demas emitidas por e IESS vy las
disposiciones |legal es emitidas por |os organismos de control.

[11. FUNCIONES

Programar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades contables de la
institucién.

Supervisar y conciliar la gecucion de balances contables y estados financieros y
presentarlos en forma oportuna.

Coordinar con otras unidades administrativas de la institucion y unidades de los
organos de control.

Aplicar e control interno previo y concurrente sobre los compromisos, gastos y
desembol sos que realiza lainstitucion.

Suscribir Balances Contables y Financieros.

Dirigir y supervisar las |abores del personal de su unidad.

Colaborar con € Director Financiero y demas funcionarios en la ejecucion y control
contable.

Supervisar la aplicacion de las normas emitidas por € SRI, IESS y organismos de
control.

Preservar su calidad técnica, profesiona y ética, como del personal de la unidad a su
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cargo.
Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, las politicas y normas técnicas de
control interno, especialmente dentro del sistema de contabilidad.
Mantener un control sobre la actualizacion de los archivos contabl es.
Revisar solicitudes de reposicién de fondos.
Ejecutar el control previo sobre los gastos, ingresos de acuerdo a normas
preestablecidas.
Revisar y aprobar conciliaciones bancarias.
Mantener e control contable de los inventarios y activos fijos de la institucion en
coordinacion con e Vicerrector Administrativo y Financiero.
Elaborar balances financieros para revision y aprobacion del Director Financiero de la
Institucion.
Revisar la elaboracion correcta y registro de roles de pagos.
Revisar las solicitudes de anticipos y préstamos a docentes, administrativos y
directivos de lainstitucion.
Revisar que se cumpla con las disposiciones del |ES de acuerdo alas leyes vigentes.
Controlar y revisar los ingresos y cierres de cgja de los diferentes Centros de A poyo.
Redlizar diariamente cierres de cajaa responsable de larecaudacion en laMatriz.
Ser custodio de las cuentas corrientes de la ingtitucion y custodio de los titulos de
inversiones financieras.
Asegurase de que la elaboracion de cheques esté con |a respectiva justificacion.
Revisar contratos de proveedores.
Asistir 'y participar en reuniones convocadas por Vicerrector Administrativo-
Financiero, con ideas y sugerencia de soluciones a los programas de control
economico de lainstitucion.
Redlizar cierres, gustes y reclasificaciones de cuentas para € correcto registro
contable.
Absolver consultas del movimiento econdmico de lainstitucion.
Participar en los tramites de baja de especies val oradas.
Envio y legalizacion de transferencias interbancarias si fuera el caso.
Participar en la elaboracion del presupuesto anual.
Participar en los recortes financieros y asignacion de nuevas partidas presupuestarias.
Elaborar informes mensuales sobre la utilizacion y asignacion presupuestaria.
Integrar lacomision para el desarrollo de gestion financiera.
Redlizar €l control de partidas presupuestarias y su correcta utilizacion.
Aplicar normas y procedimientos en la gecucion de actividades requeridas en la
gestion financiera, con la finalidad de agregar valor a los procesos para €
cumplimiento de los objetivos operativos.
Informar sobre las acciones financieras que permitan establecer estrategias necesarias
para la determinacion de roles para € pago oportuno de remuneraciones a sus
servidores consolidacion de asientos contables, actas entregas recepciones,
adquisiciones, viaticos.
L as demés funciones que | e sean asignadas de acuerdo a su funcion.

V. RESPONSABILIDADES

En caso de que se compruebe culpabilidad directa sobre el manejo de cuentas
contables financieras de la institucion, su sancion se realizara de acuerdo a lo que
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establecelalLey.
V. REQUISITOSDEL PUESTO

EDUCACION.- Tener titulo de tercer nivel en el area de contabilidad.
HABILIDADES.- La persona a ocupar este cargo debe ser responsable,
proactiva, ordenada, honrada, honesta, tener conocimientos solidos del area, tener
conocimientos de computacion, experiencia en mangjo de sistemas contables,
conocimientos de la Ley de Servicio de Rentas Internas, disponibilidad de tiempo
completo, conocimientos sdlidos sobre el funcionamiento de la seguridad social,
facturacion, liquidaciones de compras y servicios, contratacion en todos los
niveles y agil pararealizar el trabajo en forma efectiva.

EXPERIENCIA.-Se requerira minimo dos afios de experiencia certificada en
funciones afines.

DOCUMENTOS EXIGIDOS.- Se debera requerir certificados de honorabilidad,
certificados de experiencia laboral, titulo de tercer nivel notariado en contabilidad
o afines, copia a color de cédula de ciudadania y certificado de votacion, record
policia actualizado (original), y demas requisitos que en su momento se
establezcan de acuerdo a las actividades de su competencia.

VI. COMPETENCIAS

RELEVANCIAS
ALTO MEDIO BAJO

DESCRIPCION

Atencion al cliente
Atencion al detalle
Vocacion de servicio
Honestidad
Iniciativa
Flexibilidad
Adaptabilidad
Trabagjo apresion
Comunicacion
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5.9.7.10 Administrativo y de servicios

GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO'Y DE SERVICIOS
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SERIE: ASISTENTE ADMINISTRATIVO Y SECRETARIA

NATURALEZA DEL TRABAJO: Implementar un sistema de comunicacién interna 'y
externa efectivo, desarrollar subsistema eficiente para € despacho de tramites que
ingresan a la institucion, con € fin de responder rgpida y agilmente a solicitudes de
nuestros alumnos.

PUESTO: SECRETARIA RECEPCIONISTA CODIGO:1.7.01.1

1. OBJETIVO: Redlizar labores secretariales con discrecionalidad y responsabilidad en
el mango de la informacion bajo su resguardo, entrega y recepcion de informacion
oportunay eficiente.

1. FUNCIONES

Tramitar todala documentacion queingresea ITSLA
Recibir, registrar y despachar |a correspondencia alas distintas unidades
administrativas de lainstitucion.

Atender a profesores, estudiantes, personal administrativo, en forma personal o
telefonica para dar informacion y/o concertar citas.

Mecanografiar oficios, informes, certificaciones, actas de grado, listas de
asistencia de estudiantes, sumarios de resoluciones de rectorado y otros
documentos que la administracion lo requiera

Mantener actualizado €l archivo deingreso y egreso de documentacion.
Redactar oficios, memorandums, circulares, convocatorias, informes otros
documentos dentro de su érea.

Receptar, administrar y despachar la correspondenciainternay externaen forma
técnica.

Concretar entrevistas para atencion a publico o conceder audiencias.
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Las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores.
V. RESPONSABILIDADES

En caso de existir faltas graves a sus funciones tales como pérdida de
documentacién, se sancionara previo informe del Vicerrector Administrativo de acuerdo
a Cdédigo de Trabgjo.

V.REQUISITOSDEL PUESTO

EDUCACION.- Para e cumplimiento a cabdidad de este cargo es muy
importante un nivel de estudios llevados a la educacion béasica de por lo menos 11
anos con € titulo de bachiller, en ciencias de secretariado, secretariado €jecutivo,
contabilidad 0 en &reas afines.

HABILIDADES.- La persona que ocupa este puesto debe tener conocimientos
basicos de computacion, mangjar perfectamente e idioma Espafiol, buenas
relaciones interpersonales, facilidad de comunicacion, proactivay dinamica.
EXPERIENCIA.-Se requerira minimo seis meses de experiencia certificada.
DOCUMENTOS EXIGIDOS.- Se debera requerir certificados de honorabilidad,
certificados de experiencia laboral en cargos similares, titulo de bachiller
notariado, copia a color de cédula de ciudadania y certificado de votacion, record
policia actualizado (original), y demas requisitos que en su momento se
establezcan de acuerdo a las actividades de su competencia.

AUTONOMIA .- La autonomia de éste cargo se basa en la administracién de sus
labores en € tiempo dispuesto para cumplir a cabalidad con todas y cada una de
ellas.

VI. COMPETENCIAS

RELEVANCIAS
MEDIO BAJO

DESCRIPCION

Atencion al cliente
Atencion al detalle
Vocacion de servicio
Iniciativa
Flexibilidad
Adaptabilidad

Pro actividad
Comunicacién

>
=
00 00000
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GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO'Y DE SERVICIOS
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SERIE: ASISTENTE ADMINISTRATIVO'Y SECRETARIA

NATURALEZA DEL TRABAJO: Implementar un sistema de comunicacién interna 'y
externa efectivo, desarrollar subsistema eficiente para € despacho de tramites que
ingresan a la ingtitucion, con € fin de responder rgpida y agilmente a solicitudes de
nuestros alumnos.

PUESTO: SECRETARIA GENERAL
cODIGO0:1.7.01.2

[I. OBJETIVO: Refrendar todos los actos administrativos y académicos institucionales
gue sean consignados en actas.

1. FUNCIONES

Suscribir los documentos legales como: matriculas, promociones, certificados de
asistencia, convalidaciones, titulos, diplomas y certificados varios relacionados
con los estudiantes del ITSLA.

Responder por e archivo, registro y custodia de los documentos oficiales del
ITSLA en actasy los acuerdos y resoluciones de lainstitucion.

Colaborar con € Rector, Vicerrector Administrativo, Vicerrector Académico y
Docentes en actividades culturales administrativas y académicas.

Cadlificar los tramites solicitados por autoridades, docentes y estudiantes.

Recibir, revisar y archivar las hojas de calificaciones debidamente legalizados.
Elaborar listas del alumnado, records académicos, certificados de aptitud, cuadros
estadisticos de matriculados e inscritos, por promociones y semestres.

Tramitar documentos en los Organismos de Control de las Instituciones de
Educacion Superior, referente alos estudiantes del ITSLA.

Organizar € archivo y documentacion de todos los estudiantes del ITSLA, y
mantener en forma organizada el historial de cada alumno y su permanenciaen la
institucion.

Elaborar datos estadisticos variados segiin |o que solicite la administracién sobre
aspectos estudiantiles o de docentes.

Preparar toda la documentacion con respecto a notas previo a la obtencion de
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titulos.

Mantener actualizado el sistema de matriculas de |os estudiantes.
Registrar calificaciones en €l sistema de notas.

Le corresponder administrar €l fondo rotativo de caja chica.
Elaborar actas de egresamiento.

Elaborar certificados de estudios.

Llevar los siguientes libros o archivos:

Libro de Matriculas

Libro de Calificaciones bimestrales, finales y promociones.
Libro de Actas de Grado.

Archivo de comunicaciones enviadas y recibidas.

Expedientes de | os estudiantes.

Libros de actas de comisiones permanentes.

Calificaciones de | os estudiantes.

Informes de Tutores.

Informes de Docentes.

Informes de Coordinadores.

Solicitudes de asistencia, examenes atrasados y otros rel acionados con su funcion.
Las demés funciones que le sean asignadas por sus superiores.

V. RESPONSABILIDADES

En caso de gque se determine culpabilidad directa previo informe del Vicerrector
Administrativo en errores voluntarios sobre notas de estudiantes, modificacion o
pérdida de las mismas se sancionara de acuerdo a Cédigo de Trabajo.

Si existe faltante en e arqueo sorpresivo realizado a fondo rotativo de cgja chica,
previo informe del Departamento Financiero tendra que reponer en su totalidad y
s hay reincidencia se sancionara de acuerdo a Cédigo de Trabgo.

V. REQUISITOSDEL PUESTO

HABILIDADES.- La persona que ocupa este puesto debe tener una gran
retentiva, memoria, orden, seriedad, agilidad para desarrollar su trabagjo con
prontitud y seguridad, tener conocimientos de computacion, manejar
perfectamente €l idioma Espafiol, buenas relaciones interpersonales, tolerancia a
estrés, desarrollo de trabajo en equipo, puntualidad, creatividad, compromiso y
sentido de pertenencia, buena presentacion personal y proactiva.
EXPERIENCIA.-Se requerirA minimo un afio de experiencia certificada en
funciones afines.

DOCUMENTOS EXIGIDOS.- Se debera requerir certificados de honorabilidad,
certificados de experiencia laboral, titulo de bachiller notariado, certificacion de
estudios superiores, copia a color de cédula de ciudadania y certificado de
votacion, record policial actualizado (original), y deméas requisitos que en su
momento se establezcan de acuerdo alas actividades de su competencia.
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V1. COMPETENCIAS

. RELEVANCIAS
DESCRIPCION

Atencion al cliente

Atencion al detalle

Agilidad

Flexibilidad

Adaptabilidad

|
|
|
|
Orden |
|
|
|
|

Comunicacién
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|. IDENTIFICACION

GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO 'Y DE SERVICIOS
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SERIE: ASISTENTE ADMINISTRATIVO Y SECRETARIA

NATURALEZA DEL TRABAJO: Implementar un sistema de comunicacion internay
externa efectivo, desarrollar subsistema eficiente para el despacho de tramites que ingresan
alainstitucion, con €l fin de responder rgpiday agilmente a solicitudes de nuestros
alumnos.

PUESTO: SECRETARIO ABOGADO CODIGO:1.7.01.3

1. OBJETIVO: Brindar la atencion del ordenamiento juridico del sector, se cumple a
través de la Oficina de Asesoria Juridica, encargada de emitir opinién legal y asesorar a
sefior Rector y Vicerrector Académico sobre los reglamentos y Leyes del Sector Educativo
en un ambito Superior, ademés & asesoramiento juridico pertinente y oportuno en
actividades propias de lainstitucion.

1. FUNCIONES

Asesorar en la parte juridica o legal a sefior Rector del ITSLA, Vicerrector
Administrativo y Vicerrector Académico en las éreas de carécter educativo, financiero
administrativo, de acuerdo a codigos, leyes y reglamentos actualizados y vigentes en la
Republica del Ecuador.

Elaborar proyectos de convenios interinstitucional es.

Elaborar contratos de trabajo bago relacion de dependencia o bajo honorarios
profesionales y contratacion de obras.

Asesorar sobre legislacion educativa a docentes, tutores y estudiantes.

Proponer reformas a reglamentos internos.
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Proporcionar informacion a persona administrativo sobre las reformas y disposiciones
de carécter obligatorio a cumplir.

Intervenir en ladefensadel ITSLA en situaciones de conflicto.

Mantener un archivo ordenado y sistematico de todas las actas de Consegjo Directivo y
resoluciones.

Actuar como secretario en el Consgo Directivo y elaborar las actas de las sesiones de
este organismo.

Actuar y dar fe de los actos oficiales que correspondan a Consgo Directivo,
comisiones, tribunalesy concursos.

Redactar actas de comisiones permanentes.

Subrogar a Secretario Genera cuando sea necesario.

Presentar informes requeridos por |las autoridades de lainstitucion.

Informar, opinar y absolver consultas de caracter legal sobre los proyectos que formulen
las diferentes dependencias del ITSLA.

Participar en la formulacion de proyectos de resoluciones, disposiciones, contratos,
convenios y otros actos juridicos de competenciadel ITSLA.

Elaborar las minutas, gestiones de celebraciones de escritura publica y registro de
propiedad inmuebles hasta lainscripcion en € Registro de la Propiedad.

Redlizar e compendio de normas y disposiciones legales de dispositivos legales de
importancia parala Administracion en aspectos Educativos.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones establecidas en la Ley de Educacion Superior
Yy sus reglamentos.

Llevar adecuadamente los siguientes libros y archivos:

Actas de sesiones de Consegjo Directivo.

Registro de convocatorias a reuniones de Consgjo Directivo.

Registro de sanciones a persona docente, administrativo y directivo de la institucion
por orden afabético y fechas.

Legidacion Educativay Administrativa.

Disposiciones de los Organos de Control alas instituciones de Educacion Superior.
Libro de Convenios con otras organizaciones e instituciones del sector privado o
publico.

L as demés funciones que e sean asignadas de acuerdo a su funcion.

V. RESPONSABILIDADES

En caso de incumplimiento de funciones se sancionara de acuerdo al Caodigo de
Trabgjo previo informe del Vicerrector Administrativo.

V. REQUISITOSDEL PUESTO

EDUCACION.- Para el desarrollo efectivo de las actividades inherentes al cargo se
requiere tener e Titulo de Tercer Nivel como Abogado o Doctor en Leyes, con
licenciay registro profesional paradesarrollar su actividad profesional.
HABILIDADES.- La persona que ocupe este cargo debe ser sumamente responsable,
buena presencia, facilidad de palabra, conocer a plenitud las Leyes que rigen la
Republica del Ecuador, interesada en la lectura, criterio profesional amplio y ético
profesionalmente.
EXPERIENCIA.-Se requerira minimo un afio de experiencia certificada en
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funciones afines.

DOCUMENTOS EXIGIDOS.- Se debera requerir certificados de honorabilidad,
certificados de experiencia laboral, titulo de bachiller notariado, titulo profesiona
notariado, copia a color de cédula de ciudadania y certificado de votacién, record

policia actualizado (original), y demas requisitos que en su momento se establezcan
de acuerdo alas actividades de su competencia.

V. REQUISITOSDEL PUESTO

EDUCACION.- Parael desarrollo efectivo de las actividades inherentes a cargo se
requiere tener el Titulo de Tercer Nivel como Abogado o Doctor en Leyes, con
licenciay registro profesiona para desarrollar su actividad profesional.
HABILIDADES.- La persona que ocupe este cargo debe ser sumamente
responsable, buena presencia, facilidad de palabra, conocer a plenitud las Leyes que
rigen la Republica del Ecuador, interesada en la lectura, criterio profesional amplio
y ético profesionalmente.

EXPERIENCIA.-Se requerird minimo un afio de experiencia certificada en
funciones afines.

DOCUMENTOS EXIGIDOS.- Se debera requerir certificados de honorabilidad,
certificados de experiencia laboral, titulo de bachiller notariado, titulo profesiona
notariado, copia a color de cédula de ciudadania y certificado de votacién, record
policia actualizado (original), y deméas requisitos que en su momento se
establezcan de acuerdo a las actividades de su competencia.

VI. COMPETENCIAS

, RELEVANCIAS
DESCRIPCION MEDIO BAJO

Atencion d cliente

Atencion al detdle

Vocacion de servicio

Iniciativa

Flexibilidad

Adaptabilidad

Orden

Comunicacion

>
=
oo 00000,
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NATURALEZA DEL TRABAJO: Tiene naturalezaen € arte y la técnica, destinados a
seleccionar las mejores alternativas disponibles y |os instrumentos idoneos, para mantener
una politica permanente de comunicaciones entre e ITSLA, los usuarios y publico en
general, que permita divulgar las metas, logros, programas, proyectos y todo lo
relacionado con la gestion institucional, con € objeto de garantizar la transparencia, la
rendicion de cuentas.

PUESTO: DISENADOR Y COMUNICADOR CODIGO:1.7.02.1

[I. OBJETIVO: Implementar un sistema de comunicacién interna'y externa permanente
y oportuna, desarrollar planes de publicidad de manera efectiva creando una imagen
propia de lainstitucion.

[11. FUNCIONES

Desarrollar un sistema de comunicacion visual y produccién grafica que logren una
identificacion propiade lainstitucion.

Disefiar y crear logo de imagen institucional .

Desarrollar programas de publicidad intensivos en temporada de inscripciones y
matriculas.

Desarrollo de imagen e identidad institucional, imagen e identidad a productos
educativos, libros, sitios Web, entre otros.

Desarrollar una identidad visual dela institucion con e disefio de marcas, afiches,
logotipos, catalogos, etiquetas de productos, tarjetas de presentacion, boletines,
membretes, entre otros.

Desarrollar proyectos multimedia y plataformas Web (creacion de péginas Web,
sitios y portales en Internet) 1o que es parte de las comunicaciones visuales del
ITSLA, coordinando con e area de sistemas.

Redlizar e disefio publicitario de campafas y piezas publicitarias en diferentes
medios y soportes, abordando la forma de presentar, promocionar o anunciar, €l
servicio que bringaalacomunidad € ITSLA.

Efectuar e disefio de informaciéon, como el disefio editorial que corresponde a la
maguetacion y composicion de publicaciones tales como revistas, periddicos o libros
y demas publicaciones en medios impresos o el ectrénicos.
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En caso de exposiciones disefiar para € entorno escenografias, avisos, stands,
vidrieras, entre otros.

V. RESPONSABILIDADES

Debe ser responsable de todo € material de publicidad, material de audiovisuales
y responsabl e directo de programas de publicidad, en caso de exigtir ineficiencia en estas
actividades se sancionara de acuerdo al cédigo de trabajo.

V. REQUISITOSDEL PUESTO

EDUCACION.- Para e cumplimiento efectivo de esta funcién debe ser un
Profesional capacitado en metodologias y procesos de creacién de imagenes, técnicas
de expresion gréfica, y tecnologias computacionales, conducentes a la busqueda de
soluciones visuales optimas a los problemas de la comunicacion gréfica y
publicitaria. Tener conocimientos de elementos de comunicacion, publicidad y
modernas herramientas tecnologicas esenciales a disefio gréfico digital, poseer un
titulo de tercer nivel.
HABILIDADES.- Requiere una disposicion especial, una verdadera vocacion, una
solida predisposicion por € arte y la técnica, una imaginacion interactiva, una actitud
positiva para desempefiar su trabajo, habilidad para exteriorizar sus ideas, gusto por
el dibujo, ser creativo e innovador, tener facilidad de expresion verbal y escrita,
excelente mango de relaciones interpersonales, liderazgo y toma de decisiones
EXPERIENCIA.-Se requerira por 1o menos un afo en actividades similares de
comunicacion y disefio de imagen institucionales.
DOCUMENTOS EXIGIDOS.- Se debera requerir certificados de honorabilidad,
certificados de experiencia laboral en cargos similares, titulo de tercer nivel en
relaciones publicas o disefio gréfico, copia a color de cédula de ciudadania y
certificado de votacion, record policial actualizado (original), y demés requisitos que
en su momento se establezcan de acuerdo alas actividades de su competencia.
AUTONOMIA - La autonomia de éste cargo se basa en la administracion de sus
labores en el tiempo dispuesto para cumplir a cabalidad con todas y cada unade ellas.
V1. COMPETENCIAS
. RELEVANCIAS
DESCRIPCION
ALTO MEDIO ' BAJO
Creatividad
Innovacion
Vocacion de servicio
Iniciativa
Flexibilidad
Adaptabilidad )
Comunicacién
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__________

SERIE: SERVICIOS GENERALES

NATURALEZA DEL TRABAJO: El Departamento de Servicios Generales se encarga
de proporcionar de manera oportunay efectiva, 10s servicios que se requiera en materiade
comunicaciones, transporte, correspondencia, archivo, reproduccién de documentos,
revelado de materia fotogréfico, vigilancia, mensgjeria, mantenimiento de instalaciones
como plomeria y electricidad, servicios de limpieza y aseo de instalaciones vy €
suministro de mantenimiento preventivo y correctivo a mobiliario, equipo de oficina y
equipo de transporte.

PUESTO: AUXILIAR DE SERVICIOS CODIGO:1.7.03.1

1. OBJETIVO: Ejecutar labores variadas de servicios generaes, relacionadas con Yy
desarrollar actividades de logistica y mensgjeria de documentos, de acuerdo a los
reguerimientos institucional es.

1. FUNCIONES

Proporcionar apoyo logistico a eventos culturaes, deportivosy sociales.

Proporcionar € servicio de reproduccion, fotocopiado de documentos y espiralado o
anillado seguin | as necesidades.

Elaborar el Programa Anua de Mantenimiento Preventivo y Correctivo a mobiliario,
equipo de oficinay equipo de transporte, seguin las necesidades del ITSLA.
Responsable de hacer firmar a los miembros de la institucion, convocatorias,
circulares, memorandums, entre otros.

Notificar inmediatamente por escrito sobre novedades de dafios existentes en el
sistema eléctrico, de agua y demés instal aciones.

Redlizar € servicio de mantenimiento de energia eléctrica, e instalaciones de agua.
Contribuir en la entrega de mensgjes dentro y fuera de la Institucion, franquear y
retirar correspondencia, asi como g ecutar diligencias en bancos y otras instituciones
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V. RESPONSABILIDADES

Mantener un control permanente de los materiales de limpieza.

En caso de verse implicado en un incidente en € cua se compruebe su cul pabilidad
directa, respondera econdmicamente por e valor total del cua se determine después
del informe emitido por el Vicerrector Administrativo.

V. REQUISITOSDEL PUESTO

INSTRUCCION: Educacion secundaria— Titulo de bachiller

HABILIDADES: tener una gran retentiva y memoria, asi como agilidad para
desarrollar su trabagjo con prontitud y mantener una predisposicion positiva para la
gjecucion de sus actividades.

EXPERIENCIA: un afio en funciones similares.

DOCUMENTOS EXIGIDOS: certificados de honorabilidad, certificados que
acrediten su experiencia, titulo de bachiller notariado, copia de cédula de ciudadania
y certificado de votacion a color, record policial actualizado (original), y demas
requisitos que en su momento se establezcan de acuerdo a las actividades de su
competencia.

VI. COMPETENCIAS

CRITERIOS
DESCRIPCION ALTO 'MEDIO |BAJO
@ Puntualidad ()
@ Agilidad )
@ Vocacién de servicio @
@ Iniciativa o
@ Fexibilidad O
@ Adaptabilidad @
@ Comunicacion [
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|. IDENTIFICACION
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__________

SERIE: SERVICIOS GENERALES

NATURALEZA DEL TRABAJO: El Departamento de Servicios Generales se encarga de
proporcionar de manera oportuna y efectiva, los servicios que se requiera en materia de
comunicaciones, transporte, correspondencia, archivo, reproduccion de documentos,
revelado de material fotogréfico, vigilancia, mensgeria, mantenimiento de instalaciones
como plomeriay electricidad, servicios de limpieza y aseo de instalaciones y € suministro
de mantenimiento preventivo y correctivo a mobiliario, equipo de oficina y equipo de
transporte.

PUESTO: CONSERJE CODIGO0:1.7.03.2
1. OBJETIVO: Prestar los servicios licitos de manteni miento de todas las instal aciones.

1. FUNCIONES

Responsabilizarse diariamente del aseo de todas las aulas, patios y dependencias del
ITSLA.

Redlizar € aseo, limpieza y mantenimiento de todas las &reas que utilizael ITSLA,
afin de que permitan larealizacion de | as actividades en un ambiente salubre.

Optimizar los recursos disponibles en la gecucion de las actividades de aseo, limpiezay
mantenimiento del establecimiento educativo;

Apoyar a las areas educativas, administrativas y de investigacion, proporcionando
los equipos de amplificacion, audiovisuales y mobiliarios que se requiera.
Proporcionar € servicio de mensajeria segun |las necesidades.

V. RESPONSABILIDADES

Mantener un control permanente de los materiales de limpieza.

En caso de verse implicado en un incidente en e cua se compruebe su cul pabilidad
directa, respondera econémicamente por €l valor total del cual se determine después
del informe emitido por el Vicerrector Administrativo.

V. REQUISITOSDEL PUESTO
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EDUCACION: Educacién secundaria— Titulo de bachiller

HABILIDADES: tener una gran retentiva y memoria asi como agilidad para
desarrollar su trabajo con prontitud y ademas mantener una predisposicion positiva
parala g ecucion de sus actividades.

EXPERIENCIA: un afo en funciones similares.

DOCUMENTOS EXIGIDOS:. certificados de honorabilidad, certificados que
acrediten su experiencia, titulo de bachiller notariado, copia de cédula de ciudadania
y certificado de votacion a color, record policia actualizado (origina), y demas
requisitos que en su momento se establezcan de acuerdo a las actividades de su
competencia.

VI. COMPETENCIAS

RELEVANCIAS
ALTO MEDIO BAJO

DESCRIPCION

Orden
Pul critud

Vocacion de servicio

Iniciativa
Flexibilidad @
Adaptabilidad ®

Comunicacion
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NATURALEZA DEL TRABAJO: El Departamento de Servicios Generales se encarga de
proporcionar de manera oportuna y efectiva, los servicios que se requiera en materia de
comunicaciones, transporte, correspondencia, archivo, reproduccion de documentos, revelado
de materia fotografico, vigilancia, mensgeria, mantenimiento de instalaciones como
plomeria y eectricidad, servicios de limpieza y aseo de instalaciones y €l suministro de
mantenimiento preventivo y correctivo a mobiliario, equipo de oficina y equipo de
transporte.

PUESTO: CONDUCTOR (CHOFER) CODIGO: 1.7.03.3

1. OBJETIVO: Dar apoyo alas areas académicay administrativa, parafacilitar las entregas,
despachos, compras y desplazamiento de personal requerido para cumplir con el objeto social
del ITSLA.

1. FUNCIONES

Transportar en € vehiculo destinado por € ITSLA, todos los materiaes, insumos y
suministros necesarios para € normal desenvolvimiento de las actividades de la
institucion.

Colaborar en la transportacién de muebles, equipos, enseres, materiales, semovientes,
cuando lainstitucién lo requiera

Redlizar la entrega y legalizacion de pagos en los lugares detallados por el
departamento financiero de lainstitucion.

Realizar el envio de encomiendas en |os casos que la Administracion o requiera.

Dar apoyo a grupo de montajes en las exposiciones de publicidad o de actividades de
vinculacién que requieran montaje 0 ensamblaje en e sitio determinado por el
departamento encargado de dicha actividad.

Mantener en perfecto estado, orden y limpieza el vehiculo asignado por € ITSLA.
vehiculo asignado por lainstitucion.
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Velar por e buen mantenimiento que se le debe hacer a vehiculo asignado por €
ITSLA; cambio de aceite, revision de liguidos, frenos, motor, entre otros necesarios
segun € desgaste del vehiculo.

Describir en €l recibo de gasolina, € kilometraje con € cual cuenta e vehiculo
asignado, en e momento de llenar el tanque.

Informar de manera inmediata al Rectorado de la institucion, cualquier irregularidad,
percance, 0 inconveniente que se presente dentro del desarrollo de sus actividades,
tanto de manera personal como con €l vehiculo asignado.

Redlizar a inicio del dia, un cronogramay recorrido que garantice la optimizacion del
vehiculo en laredlizacion de | as tareas asignadas.

Al finalizar €l dia, debera presentar ante el Vicerrector Administrativo, un informe en
el cua describa todas y cada una de las actividades realizadas en e cual indique:
Lugar visitado, hora y tiempo estadia y de trasado y evauacion de las labores
planeadas.

Traslado seguro y oportuno de |as autoridades a los lugares asignados de acuerdo ala
orden de movilizacion.

V. RESPONSABILIDADES

En caso de verse implicado en un incidente en el cual se compruebe su culpabilidad
directa, respondera econdmicamente por € vaor del deducible que la aseguradora
descuente, segun las polizas adquiridas por € ITSLA.

En caso de dafios leves que no requieran reclamacion ante e seguro, y sean
directamente causados por su culpa, respondera por € valor de | as reparaciones que se
le deban realizar a vehiculo asignado. Tratese de rayones, golpes, dafios a motor o a
cuaquier parte del vehiculo.

Responder directamente por € vaor de los partes que le imparta la comision de
trdnsito y transporte de la ciudad en donde se encuentre.

En todos |os casos, parquear € vehiculo asignado por lainstitucién en lugares seguros
tales como parqueaderos debidamente reconocidos y zonas no prohibidas por la
comision de transito y transportes de la ciudad en la que se encuentre.

Conducir de manera responsable y acertada cuidando la imagen de la institucion que
se encuentra plasmada en € vehiculo asignado.

Debido a la manipulacién de cheques, dinero en efectivo, papeles importantes de la
institucion, es de vital importancia un manegjo correcto de éstos 'y de su soporte, por o
tanto responderd, econdémicamente por |os perjuicios que por descuido se ocasione.

V.REQUISITOSDEL PUESTO
EDUCACION: titulo de chofer profesional.
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EXPERIENCIA.- experiencia en conduccion acreditada de por |0 menos 2 afios.
DOCUMENTOS EXIGIDOS: certificados de honorabilidad, certificados de
experiencia en € area con detalle de fechas y registro de inconvenientes en caso de
haberlo existido, copia a color de la licencia de chofer profesional, copia a color de
cédula y certificado de votacién, record policial origina y actualizado y las demas
documentos requeridos para la vinculacion alainstitucion.

VI. COMPETENCIAS

RELEVANCIAS

DESCRIPCION
ALTO MEDIO BAJO

Conocimiento técnico (]
Agilidad @

Compromiso con resultados o

Iniciativa @
Responsabilidad o

Flexibilidad o

Comunicacion @
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AREA: SERIE DE SERVICIOS GENERALES

NATURALEZA DEL TRABAJO: El Departamento de Servicios Generales se encarga de
proporcionar de manera oportuna y efectiva, 10s servicios que se requiera en materia de
comunicaciones, transporte, correspondencia, archivo, reproduccién de documentos, revelado
de materia fotogréfico, intendencia, vigilancia, mensgjeria, mantenimiento de instalaciones
como plomeriay electricidad, servicios de limpiezay aseo de instalaciones y €l suministro de
mantenimiento preventivo y correctivo a mobiliario, equipo de oficina y equipo de
transporte.

PUESTO: JARDINERO CODIGO:1.7.03.4

II. OBJETIVO: Mantener todas las areas verdes de lainstitucion en perfecto estado,
destacado aseo y permanente funcionalidad.

1. FUNCIONES

Solicitar a Vicerrector Administrativo los insumos y herramientas que se deben adquirir
para un correcto mantenimiento de las areas verdes de lainstitucion.

Elaborar e Programa Anual de Mantenimiento de las areas verdes y jardines para las
instalaciones del ITSLA.

Mantener una correcta sefial ética de | as plantas que se encuentran en los jardines.

Redlizar |la recoleccion de desechos ocasionados por los arboles que se encuentran
sembrados, (hojas, palos, entre otros.).

Demas actividades que sean sefid adas por 1a administracion.
IV. RESPONSABILIDADES

En caso de verse implicado en un incidente en el cual se compruebe su culpabilidad
directa, respondera econémicamente por e valor total del cua se determine después
del informe emitido por e Vicerrector Administrativo.

Mantener un control permanente de los materiales que sean entregados bajo su
responsabilidad, tales como herramientas e insumos agricolas y pesticidas.
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V. REQUISITOSDEL PUESTO

EDUCACION: Educacion secundaria - titulo de bachiller y tener estudios en el &rea
agricola.

HABILIDADES: agilidad para desarrollar su trabgo con prontitud, mantener una
predisposicion positiva para la gecucion de sus actividades, iniciativa y buen gusto
para mantener atractivas las éreas verdes de lainstitucion.

EXPERIENCIA: un afio en funciones similares.

DOCUMENTOS EXIGIDOS: certificados de honorabilidad, certificados que
acrediten su experiencia, copia de cédula de ciudadania y certificado de votacion a
color, record policial actualizado (original), y demas requisitos que en su momento se
establezcan de acuerdo a las actividades de su competencia.

AUTONOMIA .- La autonomia de éste cargo se basa en la administracion de sus
labores en €l tiempo dispuesto para cumplir a cabalidad con todas y cada una de ellas.

V1. COMPETENCIAS

RELEVANCIAS
ALTO MEDIO BAJO

DESCRIPCION

Orden

Limpieza

Vocacion de servicio
Iniciativa
Flexibilidad o
Adaptabilidad
Comunicacion )
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SERIE: SERVICIOS GENERALES

NATURALEZA DEL TRABAJO: El Departamento de Servicios Generales se encarga de
proporcionar oportuna y de manera efectiva, 10s servicios que se requiera en materia de
comunicaciones, transporte, correspondencia, archivo, reproduccion de documentos, revelado
de materia fotografico, intendencia, vigilancia, mensgjeria, mantenimiento de instalaciones
como plomeriay electricidad, servicios de limpiezay aseo de instalaciones y € suministro de
mantenimiento preventivo y correctivo a mobiliario, equipo de oficina y equipo de
transporte.

PUESTO: ARCHIVO CODIGO:1.7.03.5

1. OBJETIVO: Mantener un sistema de archivo actualizado, ordenado y seguro de toda la
documentacién que sea entregada de los diferentes departamentos del ITSLA.

1. FUNCIONES

Registrar a sistemainformatico lainformacion que se encuentra en €l archivo.
Apoyar en las actividades a personal administrativo con €l afan de facilitar las
actividades de archivo, en caso de que la administracion lo requiera.

Mantener € archivo limpio y aseado fuera del alcance de plagas como polilla, ratas,
ratones, cucarachas, entre otros.

Redlizar el mantenimiento de las instalaciones del area de archivo afin de evitar
humedad, incendio y otros que se presenten por caso fortuito.

Mantener € archivo plenamente identificado por areas, afios y tipo de documentos.
Demés actividades que sean sefial adas por la administracion.

IV. RESPONSABILIDADES

En caso de verse implicado en un incidente en el cua se compruebe su culpabilidad
directa, respondera econémicamente por € valor total del cua se determine después
del informe emitido por el Vicerrector Administrativo.
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Mantener un control permanente de los materiales de limpieza.

IV.REQUISITOSDEL PUESTO

EDUCACION.- Para & cumplimiento a cabalidad de este cargo es muy importante
poseer titulo de bachiller y de forma adicional tener estudios superiores en € area
administrativa.

HABILIDADES.- La persona que ocupa este puesto debe tener una gran retentiva,
memoria, orden, iniciativa, aseo y agilidad para desarrollar su trabajo con prontitud y
ademés mantener una predisposicion positiva parala g ecucion de sus actividades.
EXPERIENCIA.- tener experiencia por 1o menos 1 afo en puestos similares y debe
tener predisposicion al orden y aseo.

DOCUMENTOS EXIGIDOS.- Se debera requerir certificados de honorabilidad,
titulo de bachiller notariado, copia a color de cédula de ciudadania y certificado de
votacion, record policial actualizado (original), y demas requisitos que en su momento
se establezcan de acuerdo alas actividades de su competencia.

AUTONOMIA - La autonomia de éste cargo se basa en la administracion de sus
labores en €l tiempo dispuesto para cumplir a cabalidad con todas y cada unade ellas.

V1. COMPETENCIAS

RELEVANCIAS
ALTO MEDIO BAJO

DESCRIPCION

Orden
Capacidad de retencion
Vocacion de servicio

Iniciativa
Flexibilidad @
Adaptabilidad
Comunicacion
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SERIE: SEGURIDAD

NATURALEZA DEL TRABAJO: Seguridad fisica mediante labores de vigilancia, control y
supervision de las instalaciones para la seguridad fisica de la ingtitucién y prevencién de

riesgos.

PUESTO: GUARDIA DE SEGURIDAD CODIGO:1.7.04.1

1. OBJETIVO: Desarrollar un sistema de seguridad fisica de las instalaciones y prevenir
riesgos que puedan destruir las instalaciones.

1. FUNCIONES

Organizar, coordinar y controlar |as actividades de seguridad fisica de lainstitucion.

Ejecutar acciones para e cumplimiento de los objetivos determinados en el proceso de
control y vigilancia, de acuerdo a los procedimientos establecidos y requerimientos del
ITSLA

Aplicar conocimientos, normas y procedimientos en la g ecucion de acciones de control
y vigilancig;

Supervisar y controlar que los procedimientos de control para la entrada y salida del
persona y bienes de la ingtitucién estén previamente autorizados por la autoridad
competente.

Controlar que todas las personas visitantes a las instalaciones estén plenamente
identificadas como tales.

Cumplir con e horario establecido para su actividad de acuerdo alo establecido por la
Administracion.

Desarrollar e implementar normas de conducta, frente a empleados, personal gecutivo
y visitantes.

Controlar €l ingreso de personas alas diferentes areas del ingtituto € cual deberallevar
Su respectivo pase.

Efectuar, informes y verificar lainformacion necesaria de losingresos y salidas del
cliente usuario, que permitan establecer estadisticas que orienten la retroalimentacion
de los procesos y latoma de decisiones de | as autoridades oportunamente.
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IV. RESPONSABILIDADES

En caso de que exista la pérdida de equipos 0 materiales que signifiqgue un costo
econdémico para la institucion, previo informe y verificada su culpabilidad directa,
tendra que devolver alainstitucion e costo econdmico que le signifique ala mismala
pérdida de estos materiales, sin perjuicio de las responsabilidades administrativas y
penal es respectivas.

Asumir la responsabilidad en caso de que exista'y se compruebe la entrada de personas
no autorizadas a las instalaciones de la ingtitucion, se sancionara de acuerdo a Codigo
de Trabgjo.

Sera responsable de la salida del personal sin justificacion en horarios de trabajo, sera
sancionado de acuerdo al Codigo de Trabajo.

V. REQUISITOSDEL PUESTO

EDUCACION.- Para & cumplimiento a cabalidad de este cargo es muy importante
tener @ titulo de bachiller, haber realizado € Servicio Militar Obligatorio, de forma
adicional tener cursos de seguridad, conocimientos basicos de computacion.
HABILIDADES.- La persona que ocupa este puesto debe tener conocimientos y una
gran retentiva, memoria, orden, iniciativa, seriedad y agilidad para desarrollar su
trabgjo con prontitud y seguridad, que incentive e cumplimiento de normas de
seguridad a todo €l personal que trabgja para la institucion. Desarrollar habilidades de
destrezas de defensa personal y mantener un buen estado fisico.

EXPERIENCIA.-Se requerird tres afios de experiencia certificada, mango de
instrumentos de seguridad.

DOCUMENTOS EXIGIDOS.- Se debera requerir certificados de honorabilidad,
certificados de experiencia laboral en cargos similares, titulo de bachiller notariado,
copia a color de cédula de ciudadania y certificado de votacion, record policia
actualizado (original), y demas requisitos que en su momento se establezcan de acuerdo
alas actividades de su competencia.

V1. COMPETENCIAS

RELEVANCIAS
ALTO |MEDIO |BAJO

DESCRIPCION

Confiabilidad @
Conocimiento técnico o
Compromiso con resultados @

Enfasis en lacalidad y satisfaccion del cliente @
Responsabilidad
Experienciatécnicay profesional
Manegjo de Recursos
Comunicacion

Solucion de problemas (]
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5.9.7.11 Docentes

GRUPO OCUPACIONAL: DOCENCIA
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SERIE: DOCENTES

NATURALEZA DEL TRABAJO: La docencia hace de los saberes y de la transmision
cultural su contenido sustantivo, estos tienen sus efectos en la posicion epistémicay sobre su
autoridad social. Su principal funcion es la ensefianza, ademés de si caracter colaborativo e
institucional .

El docente del ITSLA debe actuar profesionalmente como miembro de un equipo docente
ubicado en un contexto sociocultural concreto y egercer de facilitador de aprendizaje del
alumnado, llegando a ser plenamente competente en las funciones tutoriales de orientacion
personal, académicay profesional.

PUESTO: DOCENTE TIEMPO COMPLETO - MEDIO TIEMPO - TIEMPO PARCIAL
CODIGO: 1.8.01.1-1.8.01.2-1.8.01.3

II. OBJETIVO:

Gestionar la construccion del conocimiento y ser € facilitador de los aprendizajes del
alumnado hacia un grado cada vez més elevado de implicacion y de autonomia, lo que
requiere integrar la competencia en la propia disciplina con los conocimientos didacticos y
pedagdgicos que fundamenten ese tipo de actuacion.

111. FUNCIONES

Caracterizar el grupo de aprendizaje Diagnosticar |as necesidades

Formular los objetivos de acuerdo alas competencias del perfil profesional
Seleccionar y secuenciar contenidos disciplinares.

Disefiar estrategias metodoldgicas atendiendo a la diversidad de los dumnos y la
especificidad del contexto

Seleccionar y diseflar medios y recursos didéacticos de acuerdo ala estrategia
Elaborar unidades didécticas de contenido

Disefiar el plan de evaluacion del aprendizgje y |os instrumentos necesarios
Aplicar estrategias metodol 6gicas multivariadas acorde con |os objetivos
Utilizar diferentes medios didacticos en el proceso de ensefianza aprendizaje
Gestionar lainteraccion didécticay las relaciones con los alumnos.
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Establecer las condiciones éptimas y un clima social positivo para € proceso de
ensefianza-aprendizaje y la comunicacion

Utilizar las TIC parala combinacion del trabajo presencial y no presencial del alumno

Gestionar los recursos e infraestructura aportados por lainstitucion

Gestionar entornos virtuales de aprendizaje

Planificar acciones de tutorizacion, considerando los objetivos de la materia y las
caracteristicas de los alumnos, para optimizar € proceso de aprendizaje

Utilizar técnicas de tutorizacion virtual

Verificar el logro de aprendizajes de los aumnos

Evaluar los componentes del proceso de ensefianza-aprendizaje

Promover y utilizar técnicas e instrumentos de autoeval uacion discente

Tomar decisiones basandose en lainformacion obtenida

Implicarse en los procesos de coeval uacion

Participar en las comisiones multidisciplinares de docencia

Promover y participar en grupos de trabgjo respecto a las programaciones de
asignaturas pertenecientes a area de conocimiento

Participar en la programacion de acciones, modulos... formativos

Promover la organizaciéon y participar desarrollo de jornadas académicas, debates,
mesas redondas...

Participar en € disefio y desarrollo de los nuevos planes de estudio a partir de las
indicaciones, descriptores... aportados por |0s organismos competentes

L as demés tareas que | e sean asignadas, relacionadas con su funcion.

V. RESPONSABILIDADES

Coordinar y desarrollar las actividades docentes, disciplinarias, investigativas y
formativas de caracter académico, por medio de las cuades se lleva a cabo € Proyecto
Educativo Institucional y el Plan Operativo anual. Ademas es e responsable de asesorar y
asistir al Rector de lainstitucién en e area académica.

V. REQUISITOSDEL PUESTO

EDUCACION.- Tener titulo cuarto nivel equivalente a maestria en areas relacionadas
con €l desarrollo académico.

HABILIDADES.- La persona a ocupar este cargo debe ser responsable, proactiva,
honorable, honrada, ética, emprendedora, investigador, haber gercido o gercer la
docenciay tener una gran capacidad para elaborar proyectos académicos.
EXPERIENCIA.- Se requerird minimo dos afios de experiencia certificada en
funciones afines.
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DOCUMENTOS EXIGIDOS.- Se debera requerir certificados de honorabilidad,
certificados de experiencia laboral, titulo de tercer nivel, titulo de cuarto nivel, titulo
profesional notariado, copia a color de cédula de ciudadania y certificado de votacién,
record policia actualizado (original), capacitaciones recibidas, capacitaciones
dictadas y demas requisitos que en su momento se establezcan de acuerdo a las
actividades de su competencia.

AUTONOMIA .- La autonomia de éste cargo se basa en la administracion de sus
labores en el tiempo dispuesto para cumplir a cabalidad con todas y cada una de ellas,
bajo la supervision directa Rector de la Institucional y en actividades docentes bgjo la
supervision del Vicerrector Académico.

VI. COMPETENCIAS

RELEVANCIAS
MEDIO BAJO

DESCRIPCION

Honorabilidad

Etica

Compromiso cientifico
Vocacion de servicio
Habilidad parala ensefianza
Iniciativa

Flexibilidad

Adaptabilidad
Comunicacion

>
=
o 0000000 ;
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5.10 Par ametros de valoracion de puestos

La valoracion de puestos es la asignacion de una remuneracion basica de acuerdo &l
grado de responsabilidad y dificultad de |as tareas asignadas a un determinado puesto.

5.10.1 Seleccion de factores

Tabla 7. Factores Genéricos o comunes
| HABILIDAD Y DESTREZA
] ESFUERZO REQUERIDO

11| TIPOS DE RESPONSABILIDAD
IV | CONDICIONES DEL PUESTO

Fuente: Elaboracién propia basada en manua organico funcional disefiado por la autora

Tabla 8. Factor es especificos

1. | Educacion 20 200
2. | Experiencia 20 200
3. | Esfuerzo mental 10 100
4. | Relaciones Personales 10 100
5. | Responsabilidad por bienes, valores e 10 100
Informacion Confidencial.
6. | Responsabilidad por supervision y toma 10 100
de decisiones.
7. | Riesgoy condiciones de trabajo. 20 200
TOTAL: 100 1000

Fuente: Elaboracién propia basada en manual organico funcional disefiado por la autora

5.10.1.1 Educacion (200 puntos)

Este factor se refiere a los distintos niveles de instruccion formal indispensable para
desempefiar eficientemente las tareas que e puesto exige y los cursos de adiestramiento
especifico que requiere el trabajo que desempefia.
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Tabla 9. Educaciéon

1 Titulo de Bachiller 75

2 Eglucaci On Superior Tres 100
afos

3 Tecnologias 125

4 Egresados 150

5 Titulo Académico 180
Profesional

6 Especidista 190

7 Maestria 200

62

75

90

95

100

Fuente: Elaboracion propia basada en manual organico funciona disefiado por la autora

5.10.1.2 Experiencia (200 puntos)

Este factor corresponde al caudal de conocimientos adquiridos a través de la g/ecucion

|as tareas que un puesto exige.

Tabla 10. Experiencia

de actividades realizadas en ocupaciones anteriores, que son indispensables para desempefiar

Se|s meses de funciones

similares
2 Un afio 100
3 Dos afos 150
4 De tres a cuatro afos 200

Fuente: Elaboracién propia basada en manual organico funcional disefiado

por laAutora

50
75
100
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5.10.1.3 Esfuerzo mental (100 puntos)

Este factor determina las dificultades y complejidad del trabajo en €l cua e empleado
debera poner toda su atencion, iniciativa, captacion y de mas recursos mentales en la

gjecucion de sus tareas.

Tabla 11. Esfuer zo mental

1 Trabgo sencillo y rutinario, siguiendo 20 20
procedimientos, practicas habituales y con
instrucciones establecidas y precisas.

2 Trabajo semirutinario, requiere seleccionar 40 40
procedimientos. Precisa de cierto grado de
exactitud.

Trabagjo variado de mediana complejidad,

3 requiere ayuda e interpretacion de 60 60
problemas. Precisa sus funciones un ato

grado de exactitud. Necesita frecuentemente

utilizar coordinacion mental .

Trabajo complejo y variable, desarrollado

4 generamente a través de lainterpretacion de 60 60
instrucciones generales. Incluye condiciones

y problemas diferentes que hace necesario

poner en préactica su capacidad de juicio.

Reguiere de una concentracion mental

esmeraday continua.

Trabgjo de extraordinaria complejidad vy

5 variedad. Implica la responsabilidad de 80 80
considerar problemas importantes de la

institucion. Formular y programar politicas

generaes. Influye notablemente en la toma

de decisiones. Requiere de una intensa

concentracion mental.

Fuente: Elaboracion propia basada en manual organico funcional disefiado por la autora

5.10.1.4  Relaciones personales (100 puntos)
Este factor mide e grado de relaciones publicas del puesto a considerar, los contactos

gue debe mantener el empleado con sus compafieros, empleados de otras dependencias,

estudiantes y publico en general.
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Tabla 12. Relaciones personales

1 Contactos minimos de rutina. 30 30
2 Algunos contactos, generalmente 50 50
con otros empleados.
3 Contactos constantes con 70 70
empleados y algun tipo de
publico.
4 Contactos varios, agunos jefes 920 90
de todo nivel y con publico.
5 Muchos contactos en toda clase 100 100
de jefes, autoridades, publico
variado, etc.
Fuente: Elaboracion propia basada en manual organico funcional disefiado
por la Autora

5.10.1.5 Responsabilidad por bienesy valores (100 puntos)
Este factor se refiere a la obligacion de alcanzar los objetivos propuestos, para la
buena marcha de planes y programas; y € mangjo de recursos econémicos, materiales y

financieros.

Tabla 13. Responsabilidad por bienesy valores

"1 |E vdor que se encuentra bao su. que se encuentra bago . 20

responsabilidad en caso de dafio, robo o

pérdida no es significativo ni mayor de

1000 ddlares. Acceso a informacion de

poca confiabilidad.

2 El vaor que se encuentra bgo su 40 40
responsabilidad en caso de dafio, robo o

pérdida es de 1000 y 2000 ddlares.

Acceso a informacion de mediana

confiabilidad.

3 El vaor que se encuentra bgo su 60 60
responsabilidad en caso de dafio, robo o

pérdida es de 3000 y 6000 ddlares.

Acceso a informacién de ato grado de

confiabilidad.

4 El vaor que se encuentra bgo su 80 80
responsabilidad en caso de dafio, robo o

pérdida es de 6000 y 10000 ddlares.

184



Acceso ainformacién reservada.

5 El vaor que se encuentra bgo su 100 100
responsabilidad en caso de dafio, robo o

pérdida es superior a 10000 ddlares.

Resultado del cuidado y preservacion de

todalainformacion de la Institucion.

Fuente: Elaboracion propia basada en manual organico funcional disefiado por la autora

5.10.1.6 Responsabilidad por supervision y toma de decisiones (100 puntos)

Este factor se refiere a grado de control superior que nace por la responsabilidad de
organizar, dirigir y evaluar € trabajo de otros, como también el riesgo que provoca latoma de

decisiones de acuerdo a su complgidad.

Tabla 14. Responsabilidad por supervisién y toma de decisiones

1 Supervision parcial (chequeo, instruccién o 20 20
consgjos a personas de igua parecido

nivel)

Supervison a personal  reducido que 40 40
gjecuta labores sencillas (el empleado hace

la misma labor que su subalterno) 60 60
3 Supervison completa a un grupo

generamente peguefio de empleados.

Incluye la responsabilidad de instruir,

dirigir y coordinar labores que son

planeadas por otros. Ocasionamente hace

las mismas labores que sus subalternos.

4 Supervision directay completa que incluye 80 80
la coordinacion de dos 0 mas unidades.
5 Corresponde a este nivel no solo la 100 100

supervisién sino el esclarecimiento de
normas de procedimientos para una o0
varias secciones o departamentos donde se
gjecutan labores técnicas y/o profesionales.

Fuente: Elaboracion propia basada en manual orgénico funcional disefiado por la autora
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5.10.1.7

Riesgosy condiciones de trabajo (200 puntos)

Este factor se refiere al medio fisico en € que se desenvuelve € trabajo y los riesgos a

los que esta expuesto €l empleado.

Tabla 15. Riesgosy condiciones detrabajo

1

Fuente: Elaboracién propia basada en manual organico funcional disefiado por la autora

Las condiciones en las que desarrolla su
trabagjo presentan una minima posibilidad
de  accidentes vy enfermedades
profesionales.

L os ambientes en los que se desarrolla su
trabgo presentan ciertas sSituaciones
molestas que hacen que exista posibilidad
de ocurrir accidentes o enfermedades
profesionales leves.

Las condiciones en las que desarrolla su
trabajo presentan una mediana posibilidad
de accidentes vy enfermedades
profesionales.

Las condiciones en las que desarrolla su
trabgjo son propensas a accidentes y
enfermedades profesionales.

Las condiciones en las que desarrolla su
trabgjo presentan un ato riesgo de
accidentes, pudiendo provocar
incapacidad fisca o mental y hasta la
muerte del empleado.

40

80

120

160

200

40

80

120

160

200
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5.11 Mapa de Procesos de la Funcién Docente

MAPA DE PROCESOS

GESTION DIRECTIVA

DIRECCION COORDINACION
CADENA DE
VALOR
» DOCENCIA

INVESTIGACION

VINCULACION CON LA COLECTIVIDAD

l ASOCIACION | LANGUAJE BIBLIOTECA/ I

VINCULACION CON LA COLECTIVIDAD
NECESIDADES DE FORMACION DE CUARTO
NIVEL EN AREASAFINES A LAS CARRERASY ESPECIALIZACON EN INVESTIGACION Y
VINCULACION CON LA COLECTIVIDAD

NECESIDADES DE FORMACION DE CUARTO
NIVEL EN AREASAFINES A LAS CARRERAS Y ESPECIALIZACON EN INVESTIGACION Y

DE CULTURAL | CORDICYT RED DE BIENESTAR
DOCENTES CENTER BIBLIOTECAS | ESTUDIANTI | UNIDAD DE
L ESTUDIANTES
GESTION GESTION GESTION
n ACADEMICA ADMINISTRATIVA | FINANCIERA
<
[ - %2 Z0 - 2O wlZ ~ola
<3 00 | %5 | 22| 9g |z28896 95 ==
il o5 cg | 88| Y2 |0EzElcgEdcor
2 @D = T O rZ oEUh|laR5o| SY
g < S x O < Bms| O ozl =2
od 42 S = S < 3= DLRZIZ2Z2Z5|d
¢ wao 00 o Q5 5Zm—LLO<8 <8
o g S| @2 Sozz03f S
HE I‘%8 o 23zp2 TE zZF
O << T 38

PROCESOSHABILITANTES

Figura 39. M apa de procesos
Fuente: Elaboracion propiabasada en informacion institucional
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5.12 Modelo Educativo y Pedagégico del ITSLA

Paralograr € perfil del tecndlogo del ITSLA es necesario innovar y mejorar la calidad de los
servicios educativos, transformando el sistema educativo en la institucion mediante la
adopcion de los modelos educativos cognitivo y humanista, en base a las nuevas
concepciones educativas establecidas en la constitucion vigente que enfatizan en el desarrollo
plena de la personalidad del educando, a partir del desarrollo de lainteligencia, |a creatividad
y el pensamiento critico, para producir conocimiento.

Aplicando un sano eclecticismo se pretende, que € estudiante se convierta en autogenerador
de la dindmica creadora, restauradoray forjadora de nuevos paradigmas, que |lo motiven a ser
una persona auténoma y singular, a gjercer su libertad y la disciplina individual y socia, a
buscar € equilibrio entre & desarrollo fisico y mental a conocer la realidad por su espiritu
investigativo, a utilizar su juicio critico y lalibertad de opcidn a escoger |0s principios éticos,

morales y espirituales que orientan su vida.
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Formacion inregral
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Actividades prodocovas
Semillerns
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Mejoramiento continuo

Figura 40. Modelo Educativo y Pedagogico del ITSLA
Fuente: Elaboracién propia
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5.13 Manual de Procedimientos
5.13.1 Presentacion

El presente manual de procedimientos tiene como proposito conocer € funcionamiento
interno en lo que se refiere a la descripcion de tareas, ubicacion, requerimientos y a los
puestos responsables de su gecucion, ademas, permite controlar € cumplimiento de las
rutinas de trabgo y evitar su alteracion arbitraria. El manual propuesto contribuye a
establecer los procedimientos que faciliten y ayuden a disminuir y optimizar e tiempo de
gjecucion en € desarrollo de las tareas que desarrolla € persona para alcanzar la eficiencia

en €l uso de los recursos humanos, financieros materiales y técnicos.

El manual de procedimientos coadyuva para realizar € andlisis y la revision de los
procedimientos de cada area, permite coordinar las actividades, especificar 10s objetivos y

normas de operacion.

5.13.2 Objetivos

Dotar alainstitucion de una herramienta que facilite las labores y mejore la eficiencia
del personal.
Conocer € funcionamiento interno en cuanto a la descripcion de tareas, ubicacion y

requerimientos de cada actividad.

Informar y controlar el cumplimiento del trabgjo, evitando la duplicidad y la

alteracion arbitraria de los procedimientos.

Facilitar las labores de auditoria, laevaluaciéon del control interno y su vigilancia.

5.13.3 Simbologia

La simbologia son figuras o simbolos que representan a cada persona, puesto, unidad
administrativa que tiene relacion con e procedimiento que es representado en columnas

verticaes.
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Tabla 16. Simbologia

SIMBOLO

SIGNIFICADO

REPRESENTA

C

Inicio/ fin

Sefidla e principio 0 terminacion de un
procedimiento. Cuando se utilice paraindicar
el principio de un proceso se anotara la
palabral NICIO, en e segundo caso, cuando
se termine la secuencia de operaciones, se
escribiralapaabra FIN.

Operacion/
Actividad

Para representar una actividad o proceso, sea
manual, mecanizado o mental, se utilizara
este simbolo, € cua muestra las principales
fases de procedimiento, empledndose
cuando €l material, formato o la propia
accion va a cambiar, por gemplo: enviar,
anotar, tramitar, modificar, contestar,
gjecutar, etc.

Entrada/ Salida

Representa datos de entrada 'y salida

Linea continua

La linea continua marca e flujo de
informacion, documentos o materiales que se
estan realizando en el area; su direccion se
maneja a través de terminar la linea con una
peguenia punta de flecha; puede ser utilizada
en la direccion que se requiera y para unir
cuaquier simbolo empleado

Linea de guiones

Este simbolo es empleado para identificar
una consulta, cotgar o conciliar la
informacion; invariablemente debera salir de
unainspeccion o actividad combinada.

Conector de
Procedimientos

Es utilizado para senalar que un procedimiento
proviene o es la continuacion de otro(s). Es
importante anotar dentro del simbolo el
nombre del proceso del cual se deriva o hacia
donde va.
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Como su nombre lo indica, esta

, representacion se aplica en formas impresas,
Formato impreso )

documentos, reportes, listados, etc., y se

anota después de cada operacion, inspeccion

0 actividad combinada.

Decision o | Indican punto dentro del flujo donde se debe
dternativa tomar una decision entre dos adternativas

Documento Simboliza que més de un documento & que
multiple interviene en & procedimiento.

i Simboliza que en la actividad se ingresan
datos a un sistema externo a la Unidad o
Datos externos
Departamento.

J

Disco magnético Representa la grabacion de datos

Fuente: Elaboracion propia basada en www.unlp.edu.ar/uploads /docs/manua_de

procedimientos
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5.13.4 Procedimientos
5.13.4.1 Procedimiento para matricula

Cédigo: 1STLA-PM-001
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria General Pagina: 1/2
Procedimiento para matricula
Elaborado por: Aprobado por: Fecha:

Sandra E. Chavez M.
Objetivo: Facilitar el proceso de matriculacion alos estudiantes.

Alcance: El procedimiento se aplica a la unidad administrativa. Intervienen, Secretaria
General, Contadora

No. Actividades Descripcion Responsable
1 Ingresa el estudiante El estudiante ingresa a la Estudiante
con los documentos  institucion con los

documentos para matricularse

Se presentalos Se recibe la carpeta de
2 documentos en documentos y se verifica que Secretaria General
SecretariaGeneral  estén completos

3 Entrega hoja de El estudiante entrega la hoja
crédito y matricula  de crédito matricula Secretaria General
Pago de solicitud de  El estudiante abona solicitud Contadora
4 inscripcion, de inscripcién, matricula,
matricula, méduloso mddulos o créditos
créditos
5 Se presenta El estudiante presenta los
documentos en completos en  Secretaria Secretaria General

SecretariaGeneral  General para completar su
matricula y archivo
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Procedimiento para matricula

. . Departamento
Estudiante Secretaria General - -
Financiero
El estudiante ingresa Presenta documentos en
con sus documentos g Secretaria General
Documentos
completos
I
[
El estudiante
entrega Hojade
Créditoy
Matricula
El estudiante llena
formularios l
[

El estudiante
abonasolictudde
inscripcién,
matricula,
maodulos o crédi

v

Presenta documentos
completos en
Secretaria General

Figura 41. Procedimiento para matricula
Fuente: Elaboracion propia
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5.13.4.2 procedimiento para seleccion de personal

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo: ISTLA-SP-001

Vicerrectorado Administrativo Pagina: 1/3
Procedimiento para seleccién de per sonal
Elaborado por: Aprobado por: Fecha:

Sandra E. Chavez M.

Objetivo: Guiar y normar €l reclutamiento, seleccidn y contratacion de personal.

Alcance: El procedimiento se aplica a la unidad administrativa. Intervienen, Disefiador y
Comunicador, Vicerrector Administrativo, Rector.

No. Actividades
Publicidad en los
1 .
medios
2 Recepcion de
carpetas
Carpetas que relinen
3 los requisitos
4 Preseleccion

Concretar unacita

5 con los
presel eccionados
6 Contactar alos
candidatos
7 Entrevistar alos

Descripcion Responsable

El Diseflador — Comunicador Disefiador — Comunicador
diseha d anuncio de
requerimiento de personal

Secretaria General rediza la Secretaria Generd
recepcion de carpetas

El Vicerrector Administrativo  Vicerrector Administrativo
selecciona las carpetas que

cumplan con € perfil

solicitado

Seredlizalapresedeccionde  Vicerrector Administrativo
los candidatos luego de
calificar las carpetas

Se concreta la cita con los Vicerrector Administrativo
candidatos presel eccionados

Se rediza la llamada Vicerrector Administrativo
telefénica para hacer la cita

con € Rector indicando la

fechay hora

Redlizar la entrevista sobre Rector
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10

11

candidatos
presel eccionados

Cdlificar alos
candidatos

Si es persond
docente — Clase
demostrativa

Contratacién y firma
del contrato

Archivo dd contrato
y hojadevida

las aspiraciones y metas de
los candidatos

Se procede a cdlificar a los
candidatos de acuerdo 4
desenvolvimiento en la
entrevista

Se procede a concretar una
clase demostrativa

Se procede a contratar y
firmar € contrato

Se archiva € contrato y la

hoja de vida del persond
contratado
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PROCESO: SELECCION DE PERSONAL

o . VICERRECTOR
DISENADORY COMUNICADOR SECRETARIA ADM INISTRATIVO RECTOR

Publicacién dela
necesidad de
personal en los
medios

—

—

Recepcidn de

carpetas
L
No Carpetas
que
rednen los
Concretar
entrevista con los
preseleccionados
|
v
Contactaral
seleccionado
v
Entrevistar a los
candidatos
preseleccionados
Calificacion alos
candidatos
I
Es
No

personal
docente

Clase
demostrativa

v

Contratacidny
—> firma del
contrato

Figura 42. Procedimiento para seleccion de personal
Fuente: Elaboracién propia
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5.13.4.3 Procedimiento para préstamo de libros

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo: I STLA-PL-001

Biblioteca Pagina: %2
Procedimiento para préstamo de libros
Elaborado por: Aprobado por: Fecha:

Sandra E. Chavez M.
Objetivo: Redizar e control adecuado del material bibliografico de biblioteca a través del

registro eficiente de los préstamos

Alcance: El procedimiento se aplica a la unidad administrativa. Intervienen, Bibliotecaria 'y
Estudiantes

No. Actividades Descripcion Responsable
Solicitud delibros  Solicitan € libro de su interés Estudiante
1 en biblioteca
Presentacion de El estudiante presenta su
2 documentos documento de identidad o Estudiante
carnet estudi antil como
garantia del préstamo del
libro
3 Verificaexistencias Labibliotecariaverificala
existenciadel libro solicitado Bibliotecaria

Registro del préstamo La Bibliotecariaregistra el

4 enlibrosy en€ préstamo del libro en librosy Bibliotecaria
sistema realizad registro en €
sistema
Una vez registrado €
5 Entregadel libroa  préstamo se procede a la Bibliotecaria
estudiante entrega del libro a estudiante
paa que redice la
investigacion
Redizala El estudiante rediza la Estudiante
6 investigacion investigacion
Devolucién del El estudiante rediza la
7 documento devolucion del libro una vez Estudiante

gue realizalainvestigacion
Unavez que se recibe € libro

8 Archivo del libro se procede a redizar € Bibliotecaria
reingreso
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PROCEDIMIENTO PRESTAMO DE LIBROS EN BIBLIOTECA

ESTUDIANTES BIBLIOTECA

Solicitanlos libros

v

Presentacién de
documentos

Verifica
existencia

Informa la
inexistencia del
libro

Procede al registro
del préstamo en el
libroyen el sistema

!

Entrega el libroal
estudiante

A

v

Realiza la
investigacién

!

Devuelve el
documento

v

Activa el libro

Figura 43. Procedimiento para préstamo de libros
Fuente: Elaboracién propia
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5.13.4.4 Procedimiento para orden de compra/ adquisiciones menor es

Cadigo: ISTLA-OCAM-001
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Finanzas Pagina: %2
Orden de Compra/ Adquisiciones menores
Elaborado por: Aprobado por: Fecha:

Sandra E. Chavez M.
Objetivo: Adquirir bienes o servicios para e funcionamiento de los departamentos del

ITSLA, que no requieran de un proceso de licitacion.
Alcance: El procedimiento se aplica ala unidad financiera. Intervienen e Rector, Vicerrector

Administrativo, Contadora.

No. Actividades Descripcion Responsable
Solicitud de Se envia la carta o solicitud de Departamento solicitante
1 compra  compra a departamento
financiero

Recepcion Se recibe la solicitud y se  Vicerrector Administrativo
2 de solicitud verifica que esta sea inferior a
100 dolares americanos

Ingresoa S se comprueba que es una Contadora
3 sistema  compramenor a 100 ddlares, se
hace €l ingreso de la solicitud

Impresion  Seimprime la orden de compray Contadora
4 delaorden sesacan doscopiasy se envian
decompra a Vicerrectorado Administrativo

Enviodela Se envia la orden de compra Contadora
5 orden origind a Vicerrector
administrativo
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Procedimiento para adquisiciones menores

Departamento . Vicerrector
P Auxiliar contable

Contadora demandante Admnistrativo

Necesidad de
adquisicién de
un bien o
servicio

v

Se recibey se
verifica si es una
compra inferior

a $100,00

A

Es una

compra
inferiora
$ 100,00

Si

Ingresarla
solicitud a
Contabilidad

v

Figura 44. Procedimiento para orden de compra/ adquisiciones menores
Fuente: Elaboracién propia
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5.13.4.5 Procedimiento para compra de materiales

Cddigo: ISTLA-CM-001
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FINANZAS Pagina: 1/2
Comprade materiales
Elaborado por: Aprobado por: Fecha:
Sandra E. Chavez
1. Objetivo
Adquirir materiales de calidad y a costo razonable
2 Alcance

El procedimiento se aplica a la unidad financiera. Intervienen Rector, Vicerrector
Administrativo, Contadora
3.Descripcion

No. Actividades Descripcion Responsable
Elaboracion dela El Vicerrector Administrativo
1 solicitud de elabora la solicitud de compras Vicerrector
compras de acuerdo a las necesidades Administrativo
El Rector aprueba la solicitud
2 Aprueba de compras Rector

El Vicerrector Administrativo

3 Solicitacotizaciones solicita cotizaciones a varios Vicerrector
proveedores Administrativo
El Rector revisa las
4 Eligelamejor oferta cotizaciones y elige la megor Rector
oferta
El Vicerrector Administrativo
5 Veificalafactura verifica que la factura Vicerrector
de preciosy corresponda con las cantidades Administrativo
cantidades y precios requeridos
Cancdaciondela Unavez verificado € pedido se Vicerrector
6 factura procede a cancelar lafactura Administrativo

Archivo delas La contadora procede a

7 facturas acchivar las facturas para Contadora
posteriormente  redizar €
registro contable
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PROCEDIMIENTO DE COMPRA DE MATERIALES

VICERRECTOR

RECTOR CONTADORA
ADMINISTRATIVO
No
Aprueba
Si
v
Solicita cotizaciones
[
k4
Elige la mejor oferta
Verificala factura
de preciosy
cantidades
Cancelaciondela
factura
I
v

Archivo de las
facturas

v

Figura 45. Procedimiento para compra de materiales

Fuente: Elaboracion propia
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5.13.4.6 Procedimiento para uso de materiales

Cédigo: 1STLA-UM-001

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Finanzas Pagina: 1/2
Procedimiento para uso de materiales
Elaborado por: Aprobado por: Fecha:

Sandra E. Chavez M.
Objetivo: Controlar y mantener los inventarios conforme se vayan utilizando.

Alcance: El procedimiento se aplica a la unidad financiera. Intervienen, Rector, Vicerrector
administrativo, Contadora, Auxiliar de Contabilidad

No. Actividades Descripcion Responsable
El Vicerrectorado
1 Recepcién delahoja Administrativo redliza la Vicerrector Administrativo
derequisicion recepcion de la hoja de

requisicion de materiales
Se verifica que la hoja de

Hojacon las requisicion  contenga las Vicerrector Administrativo
2 respectivasfirmas  respectivas firmas
La contadora una vez
3 Entregade materiales aprobadala solicitud procede Contadora

alaentrega de materiaes
Laauxiliar de contabilidad,

4 Descargaen las unavez entregados los Auxiliar de contabilidad
tarjetas kardex materiales procede aredizar
el descargo de lastarjetas
kardex
Se procede a archivar la hoja
5 Archivo hojade de requisicion como respaldo Contadora
requisicion delasalidade materiales
Se redliza € registro contable  Auxiliar de contabilidad
6 Redliza€ registro  enloslibros correspondientes
contable
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PROCESO: USO DE MATERIALES

VICERRECTOR ADMINISTRATIVO RECTOR CONTADORA AUXILIAR DE CONTABILIDAD
Hoja con las
respectivas
firmas
Si
L
Revisiony Entresa de
aprobacion delos eg
- materiales
requerimientos
[
v
Descargaen las
tarjetas Kardex
|
v

Archivohoja de
requisicion

o

Realizael
registro contable

Figura 46. Procedimiento para uso de materiales

Fuente: Elaboracion propia
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5.13.4.7 Procedimiento parareposicion del fondo de caja chica

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo: 1STLA-RFCC-001

Finanzas Pagina: /3
Reposicion del fondo de caja chica
Elaborado por: Aprobado por: Fecha:

Sandra E. Chavez M.
Objetivo: Cubrir gastos menores, no frecuente y urgentes del Instituto para asegurar €l correcto

funcionamiento del fondo de cgja chica

Alcance: El procedimiento se aplica a la unidad financiera. Intervienen Vicerrector
Administrativo, Contadora, Auxiliar de Contabilidad y otros departamentos.

No. Actividades Descripcion Responsable
En base a las necesidades de
1 Solicitud de cada departamento se solicita Departamentos
autorizacion de autorizacion para compras
compra menores
Conoce y autoriza €l gasto, de
compras menores de acuerdo Vicerrector Administrativo
2 Conocimiento y a reglamento, con fondos e
autorizacion cgjachica
3 Coordinacon € Coordinalaactividad con € Auxiliar contable
departamentoque  areainvolucrado
solicita
Realizala compra, solicita
4 Redlizalacompra facturaeinformaque se ha Departamentos
realizado el gasto, justificael
destino
Redliza € control respectivo
5 Control previode  previo a pago, identifica s Auxiliar contable
documentos 'y existen inconsistencias
compras
Llena @ formulario de cga
6 Legalizaciony pago  chica, redliza la retencion y Auxiliar contable
legalizay procede a pago
Solicita Realiza informe de compras y
7 reposicion del fondo  solicita reposicion del fondo Auxiliar Contable
de caachica decaachica
8 Autorizacion de Autoriza se emita una orden
reposicion de pago por reposicion del  Vicerrector Administrativo
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10

11

12

13

Control de
documentos

Comprobante de
egreso
Control y
legalizacion de
cheque
Cobro de cheque

Archivo de
comprobante

fondo de cgjachica

Rediza & control de
documentos que sustentan el
pago

Elabora e comprobante de
egreso para €l respectivo pago
Se andliza y legdiza
cheque con la firma
respectiva

Cobra & cheque con fondo
disponible para gastos
menores emergente

Archiva comprobante de pago
y justificativos
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Contadora

Vicerrector Administrativo

Auxiliar contable

Auxiliar contable



REPOSICION DEL FONDO DE CAJA CHICA

VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO AUXILIAR CONTABLE OTROS CONTADORA
Enbaseala
N necesidad solicita
Conocey autoriza el PN
autorizacién para
gasto
comprar con fondos
de caja chica
Coordina conel area
vinculada
Realizala compra,
presenta documentos a
Secretaria para
reposicion
Realiza el control de los
inconsistencias, realiza
retencion en la fuente
Llena formulario decaja
chica, legaliza, procedeal
pago
Autoriza orden de pago
porr iciéndecaja
chica
Control de
que

Realiza el control del

egresoy legalizael
cheque

Cobra el cheque y cuenta
con fondos disponibles
para cubrir gastos
menores emergentes

i

Archivo del comprobante
de pagoy justificativos

sustenta el gasto

Pasa
control
previo

Realiza el registro
contable, elabora el
cheque

i

Elabora comprobante
de egreso pasaa
Vicerrectorado
Administrativo

Figura 47. Procedimiento para reposicion del fondo de cgachica

Fuente: Elaboracion propia




5.13.4.8 Procedimiento para arqueo de caja chica

Cddigo: ISTLA-AC-001

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Finanzas Pagina: 1/3
Procedimiento arqueo de caja
Elaborado por: Aprobado por: Fecha:

Sandra E. Chavez M.
Objetivo: Aplicar mecanismos de control de aqueo de cgja

Alcance: El procedimiento se aplica a la unidad financiera. Intervienen: Rector, Vicerrector
Administrativo, Contadora, Auxiliar de Contabilidad
No. Actividades Descripcion Responsable

Planifica el arqueo de cgja de
Planificael arqueo  manera sorpresiva Contadora

Se seleccionay autoriza el dia
Sdecciéndediay y hora en que se redlizara e Vicerrector Administrativo
2 hora arqueo

Se procede alarealizacion

3 Solicitadocumentos  del arqueo solicitando Contadora
y verifica documentacién y valores
disponibles
El custodio colabora con €l
4 Colaboracon € arqueo, facilitando todala Auxiliar de contabilidad
arqueo documentacién requerida por
el arqueador
Se registran los valores en €
formulario de arqueo,
identifica s existen
5 Registro devaoresy inconsistencias, e arqueador Contadora
legalizacion dga los valores en su

totalidad y en idéntico estado

al que se presentaron para su

verificacion

Elabora € informe para €

6 Informedearqueo  Vicerrectorado Contadora

Administrativo con  los

hallazgos encontrados durante

€l proceso

Conoce y andiza |las

diferencias y s estas son

7 Conocey andlizalas relevantes y una vez Vicerrector Administrativo
diferencias comprobado e faltante y no
existe explicacion
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comprobada comunica a
Rector

La contadora pasa los
informes a la Auxiliar

8 Conoce, analizay  Contable para que se revisen Rector
toma decisiones en caso de presentar algun
correctivas error se corrijan, se impriman
y pasen a la autoridad
competente
9 Legaliza Legaliza e comprobante de
comprobante de egreso y pasa a Contadora
egreso Vicerrectorado
Administrativo
10 Legaliza proceso Legdliza registro contable y Vicerrector Administrativo
contabley archivo  dispone archivo
11 Archiva e Archivael documento Contadora
documento
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PROCEDIMIENTO: ARQUEO DE CAJA

VICERRECTOR
ADMINISTRATIVO

CONTADORA

AUXILIAR CONTABLE

RECTOR

Selecciona el diay hora
pararealizarel arqueo

Planifica el arqueo de
caja,imprime formato

Solicita documentaciény
valores disponibles,

cuenta los valores,
billetes y moneda.

Registra valores en el
formulariodearqueo,

Colabora conel arqueo,
facilitando todo lo
solicitado porel
arqueador

determina <
inconsistencias, legaliz
el document

Conocey
analiza sihay
diferencias, si
son
relevantes

Si

Legaliza comprobante de
egresoy pasaa

Conocey analizaytoma
acciones correctivas

Vicerrectorado
Administrativo

Legaliza registro contable
y disponearchivo

Archiva el documento

Figura 48. Procedimiento para arqueo de caja chica
Fuente: Elaboracion propia
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5.13.4.9 Procedimiento para control y registro de inventarios

Cédigo: 1STLA-CRI-001

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Finanzas Pagina: 1/2
Procedimiento control y registro de
inventarios
Elaborado por: Aprobado por: Fecha:

Sandra E. Chavez M.
Objetivo: Tener un control adecuado sobre los bienes del Instituto

Alcance: El procedimiento se aplica a la unidad financiera. Intervienen Vicerrector
Administrativo, Contadora, Auxiliar de Contabilidad

No. Actividades Descripcion Responsable
El Vicerrector Administrativo
1 Revision delas redliza la revision de las Vicerrector Administrativo

facturasdecompra facturas de compra para
verificar estén en orden

El Vicerrector Administrativo

redliza el control delosbienes Vicerrector Administrativo
2 Control debienes  cotgjando y verificando que

correspondan con las facturas

Lacontadorarevisaque las
3 Registro contablede  facturas contengan los datos y Contadora
las compras valores correctos para que
puedan ser registrados
Laauxiliar de contabilidad,

4 Recibey registralos recibe los comprobantes de Auxiliar de contabilidad
comprobantes compray realizalos registros
contables
El Vicerrector Administrativo
5 Dadebajalosbienes revisay da de bgalos bienes Vicerrector Administrativo
obsoletos obsoletos
La contadora realiza informes
6 Elaborainforme mensuales de los bienes para Contadora
mensual del estado de establecer un control
los bienes adecuado de los mismos

La contadora pasa los
informes a la Auxiliar
7 Revisaeimprimelos Contable para que se revisen Auxiliar Contable
informes en caso de presentar algun
error se corrijan, se impriman
y pasen a la autoridad

competente
8 Redlizagustespor En caso de haber dado de
bajas baja, seredlizan los gjustes Contadora
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PROCEDIMIENTO CONTROL Y REGISTRO DE INVENTARIOS

VICERRECTOR ADMINISTRATIVO

CONTADORA

AUXILIAR DE CONTABILIDAD

Revisiéon de
facturas de
compra

!

Control de bienes

1

v

Da de bajalos
bienes obsoletos

Registro de
las
compras
realizadas
L
L
Recibey
registralos
comprobantes
v

Elabora Informe
mensual del
estado de los

v

Revisa e imprime
los informes
mensuales

v

Realiza ajustes por
bajas

Figura 49. Procedimiento para control y registro de inventarios

Fuente: Elaboracion propia
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5.13.4.10 Procedimiento para pago a proveedores

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Finanzas

Procedimiento pago a proveedor es

Elaborado por:
Sandra E. Chavez M.
Objetivo: Cumplir atiempo con las obligaciones adquiridas con los proveedores

Aprobado por:

Cédigo: I STLA-PP-001
Pagina: 1/2

Fecha:

Alcance: El procedimiento se aplica a la unidad financiera. Intervienen Rector, Vicerrector
Administrativo, Contadora, Auxiliar de Contabilidad

No.
1

Actividades

Revision delas
facturasy
autorizacion de pago

Elabora pedido de
pago

Legaliza orden de
pago

Realiza retenciones
en lafuente

Control y
verificacion de fecha

de pago
Control recurrente y

legalizacion de
cheque

Pago a proveedores

Archivo

Descripcion
Revisa facturas y autoriza €l
pago

Elabora el pedido de pago

Legaliza orden de pago

Redlizaretencionesen la
fuente, y registraen €

sistema

Redliza e control, verifica
fecha de pago emite cheque y
comprobante de egreso

Redliza e control de factura,
con ingreso a bodega, revisa
fechas de pago de acuerdo
con politicas de crédito y
firma, remite e proceso a
Vicerrectorado
Administrativo

Procede a pago a proveedor
de acuerdo a cronograma de
pagos

Archivo de comprobante de
egreso con documentacion de
soporte
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Responsable

Vicerrector Administrativo

Auxiliar de contabilidad

Vicerrector Administrativo

Auxiliar de contabilidad

Vicerrector Administrativo

Rector

Contadora

Auxiliar de Contabilidad



PROCEDIMIENTO: PAGO A PROVEEDORES

VICERRECTOR ADMINISTRATIVO CONTADORA AUXILIAR CONTABLE RECTOR

Recibe la factura de
ingreso y autoriza el
pago l

Elabora pedido de pago

Legaliza orden de pago l

Realiza retenciones en la
fuente y registra

|

Realiza control, verifica
fecha de pago, emite
cheque y comprobante l

de egreso

Realiza control recurrente,
legaliza cheque,
comprobante de egreos y
remite a Viecerrectorad

,

Pagaal proveedor de
acuerdoal cronograma
de pagos

Archiva el comprobante
de egreso

Figura 50. Procedimiento para pago proveedores
Fuente: Elaboracion propia
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5.13.4.11 Procedimiento para pago de remuner aciones

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Finanzas

Procedimiento pago de remuner aciones

Elaborado por:
Sandra E. Chavez M.
Objetivo: Cumplir atiempo con las obligaciones adquiridas con los proveedores

Aprobado por:

Cédigo: I STLA-PP-001
Pagina: 1/2

Fecha:

Alcance: El procedimiento se aplica a la unidad financiera. Intervienen Rector, Vicerrector
Administrativo, Contadora, Auxiliar de Contabilidad

No.
1

Actividades

Revision delas
facturasy
autorizacion de pago

Elabora pedido de
pago

Legaliza orden de
pago

Realiza retenciones
en lafuente

Control y
verificacion de fecha

de pago
Control recurrente y

legalizacion de
cheque

Pago a proveedores

Archivo

Descripcion
Revisa facturas y autoriza €l
pago

Elabora el pedido de pago

Legaliza orden de pago

Redlizaretencionesen la
fuente, y registraen €

sistema

Redliza e control, verifica
fecha de pago emite cheque y
comprobante de egreso

Redliza e control de factura,
con ingreso a bodega, revisa
fechas de pago de acuerdo
con politicas de crédito y
firma, remite e proceso a
Vicerrectorado
Administrativo

Procede a pago a proveedor
de acuerdo a cronograma de
pagos

Archivo de comprobante de
egreso con documentacion de
soporte
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Responsable

Vicerrector Administrativo

Auxiliar de contabilidad

Vicerrector Administrativo

Auxiliar de contabilidad

Vicerrector Administrativo

Rector

Contadora

Auxiliar de Contabilidad



PROCEDIMIENTO: PAGO DE REMUNERACIONES

Autoriza pago de
remuneracion

Verifica la disponibilidad
del presupuesto

RECTOR VICERRECTOR ADMINISTRATIVO CONTADORA
Realiza informede
contrpl de asistencia del
personal de acuerdo con
informe de reloj
I
v

Elabora el rol de pagos

Legaliza y realiza el pago

Registra el pagode
remuneraciones

Figura 51. Procedimiento para pago de remuneraciones

Fuente: Elaboracién propia
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5.13.4.12 Procedimiento para conciliacion bancaria

Cddigo: ISTLA-CB-001

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Finanzas Pagina: 1/2
Procedimiento: conciliacion bancaria
Elaborado por: Aprobado por: Fecha:

Sandra E. Chavez M.
Objetivo: Tener un control eficiente de la cuenta bancos

Alcance: El procedimiento se aplica ala unidad financiera, intervienen Contadora, Auxiliar
de Contabilidad

No. Actividades Descripcion Responsable
1 Elaborar libro bancos Elaborar el libros bancos,
registrando los  depositos Contadora
diarios y cheques girados por
lainstitucion
2 Revisar entradasy Revisar que todos los Contadora
salidas depdsitos y cheques girados
hayan sido registrados
3 Verificar depositos  Verificar los depositos que Contadora
en transitos aln no se hayan hecho
efectivo
Si hay novedadesrealizar los
4 Redlizar gustes gjustes correspondientes Auxiliar de contabilidad
Con los documentos en orden
5 Elaborar la se procede a redizar la  Auxiliar de contabilidad

conciliacion bancaria  conciliacién bancaria
Imprime y legadiza la
Imprimey legalizala conciliacién bancaria con la
6 conciliacion firmaautorizada del contador  Auxiliar de contabilidad

Si no existen novedades se

7 Archivo dela archiva en la capeta Auxiliar de contabilidad
conciliacién respectiva, s existen se
reporta a banco sobre alguna
inconsistencia
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PROCEDIMIENTO: CONCILIACION BANCARIA

CONTADORA AUXILIAR CONTABLE

Elaborar el libro bancos
con los respaldosdelos
cheques emitidos y
comprobantes de
depdsitos realizadosenel
banco

v

Revisar que los depésitos y
salidasdecheques hayan
sidoregistradas

v

Verificar los depdsitos en

ciéondeajustes

Elaboracion dela

iaciiéon bancaria

Imprimir, legalizar la

conciliacién

At > Realiza
transito
concil
No
Oficiaralbancolas <
<
novedades

Existen

novedades

Archivo en carpeta

respectiva

Figura 52. Procedimiento para conciliacion bancaria

Fuente: Elaboracién propia
220




5.13.4.13 Procedimiento para adquisicion de acervo bibliogr afico

Cadigo: ISTLA-AAB-001
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FINANZAS Pagina: 1/3
Adquisicion de acervo bibliografico
Elaborado por: Aprobado por: Fecha:
Sandra E. Chavez
1. Objetivo

Lograr que €l materia bibliografico disponible en biblioteca esté actualizado y se encuentre
acorde con la oferta educativa del Instituto
3 Alcance

El procedimiento se aplicaalaunidad financiera. Intervienen Rector, Vicerrector Académico,
Coordinadores de Carrera, Director de Investigacion, Bibliotecariay Docentes.
3.Descripcion

No. Actividades Descripcion Responsable

Solicitar que los pedidos sean
1 Solicitud de pedidos  pedidos en la fecha establecida Bibliotecaria
y en e formato respectivo

Solicitar a los maestros que Coordinadores
2 Coordinacioncon  realicen los pedidos de los Académicos
los docentes libros que requieren estén

disponibles en biblioteca para
laimparticion de su materia

Recabar formato con la Bibliotecaria
3 Recabar formato  informacién necesaria para €
pedido

Verificar en € sistema de la

4 Verificar existencias biblioteca la existencia del Bibliotecaria
material solicitados para evitar
|la sobre-existenciade libros

5 Compilacién de Hacer e compendio de todos Bibliotecaria
pedidos los pedidos para poder realizar
€l pedido respectivo
6 Solicitud de Presentar a Rector e pedido Bibliotecaria
autorizacion para su autorizacion
7 Autorizacién Analizar y autorizar el pedido Rector
8 Redlizacion e Redizar e pedido y dar Bibliotecaria
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9

10

11

12

pedido

Revision del pedido

Devolucion de
material defectuoso

Entregade
documentos

Facturacion

seguimiento hastarecibirlo

Sacar una copia de la factura 'y
verificar que € materia
recibido coincida

Preparar el paguete
correspondiente, entregar en
departamento de contabilidad
parasu devolucion

Presentar en secretaria de
rectorado la factura con €
pedido para su tramite de pago

Realizar el pago
correspondiente de la factura
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Asistente de
contabilidad

Bibliotecaria

Asistente de
contabilidad

Contadora



Procedimiento para

adquirir acervo bibliografico

Bibliotecaria

Coordinador
Académico

Rector

Asistente de
contabilidad

Contadora

v

Solicitar

pedidos

'

Recabar el
formato

Verificar la No

existencia

Solicitara los
maestros que
entreguen el

del libro
solicdtado

Presentar al
Rector la

cotizacién parasu
autorizacion

v

Realizar el pedido

Analizarla
cotizaddn
Yy
autorizarla

y dar seguimiento

Sacaruna copia de
la facturay
verificar el pedido
recibido

Si

Verificarlas
condidones
fisicasdel
material

Hacer el paquete

Enviar de regreso

de devoluciénsi
es necesario

el paquete al
proveedor

v

Entregar la factura
para el tramite de
pago

Realizar el pago

correspondiente
de la factura

Figura 53. Procedimiento para adquisicion de acervo bibliografico
Fuente: Elaboracion propia
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5.13.4.14 Procedimiento para elaboracion del presupuesto

Cadigo: ISTLA-EP-001

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FINANZAS

Elaboracion del presupuesto

Elaborado por:
Sandra E. Chavez
1. Objetivo

Establecer |a manera adecuada de elaborar € presupuesto institucional

4 Alcance

Aprobado por:

Fecha:

Pagina: 1/2

El procedimiento se aplica a la unidad financiera. Intervienen la Junta General, Rector,
Vicerrector Administrativo, Secretaria

3.Descripcion
No. Actividades
Recepcion de los
1 requerimientos de
todos los

departamentos
Informadelas

2 necesidades de los
departamentos

3 Aprobacion delos

reguerimientos

4 Redlizaen
anteproyecto del
presupuesto
5 Revisay corrige €l
anteproyecto

Enviacopiasalos
6 demas
departamentos
7 Asignacién de
recursos

8 Controlay evaltala
gjecucion del
presupuesto

Descripcion
El Vicerrector Administrativo
recepta |l os requerimientos de
todos |os departamentos del
Instituto
El Vicerrector Administrativo

informa a Rector sobre las
necesidades que tienen todos

|os departamentos

El Rector anaiza, corrige,
aprueba 0 niega los
requerimientos de los
departamentos

El Vicerrector Administrativo
elabora € anteproyecto del
presupuesto para ser presentado
ante la Junta General

La Junta General en sesion
ordinaria revisa y corrige €
anteproyecto del presupuesto
institucional

La Secretaria envia copias a los
jefes de los departamentos del
Instituto para que conozcan

El Vicerrector Administrativo
asigna los recursos a cada uno
de los departamentos

El Vicerrector Administrativo
controla y evalla la gecucion
del presupuesto periddicamente
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Responsable

Vicerrector
Administrativo

Vicerrector
Administrativo

Rector

Vicerrector
Administrativo

Junta General

Secretaria

Vicerrector

Administrativo

Vicerrector
Administrativo



PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL PRESUPUESTO

VICERRECTOR
JUNTA GENERAL RECTOR SECRETARIA
ADMINISTRATIVO

Recepciéndelos
requerimientos de
todos los
departamentos

v

Informadelas
necesidades de los
departamenteos
del Instituto

v

Aprueba los
requerimientos

v

Revisaycorrige

No

Aprueba

Si

Envia copias alos

demas
departamentos

v

Asignaciéon de
recursos

v

Controlaryevaluar
la ejecuciéndel
presupuesto

Figura 54. Procedimiento para elaborar el presupuesto

Fuente: Elaboracion propia
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5.13.4.15 Procedimiento para elaborar Estados Financier os

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo: |STLA-EEF-001

Finanzas Pagina: 1/3
Procedimiento para elaborar Estados
Financieros
Elaborado por: Aprobado por: Fecha:

Sandra E. Chavez M.

Objetivo: Registrar las operaciones y

los movimientos financieros, elaborar Estados

Financieros para que sean verificados por las autoridades correspondientes

Alcance El

procedimiento se aplica a la unidad financiera

Intervienen, Consgo

Gubernativo, Vicerrector administrativo, Contadora.

No. Actividades

Control previo,
1 legaliza
comprobantes de
egreso e ingreso

Inicio del proceso

2 contable libro diario
Mayorizacion
3
4 Verificar partida
doble: Balance de
comprobacion
5 Comprobacion del
balance con los
auxiliares para
deteccion de errores
Corregir erroresy
6 realizar gustes
7 Elaborar Estados

Financieros

Descripcion Responsable
Control y legalizacion de los
comprobantes deingreso y

egreso

Vicerrector Administrativo

La Contadora registra las
actividades diarias através de
su registro en € libro diario
Una vez registrados los
movimientos en € libro diario
se procede a mayorizar

Se procede a cuadrar las
cuentas con €l Balance de
Comprobacion

Contadora

Contadora

Contadora

El Vicerrector Administrativo
procede a verificar la
veracidad de los saldos, los
auxiliares para comprobar s
existen errores

Vicerrector Administrativo

Se corrigen, reclasifican y
actualiza los errores
detectados y se procede a
realizar los gjustes Contadora
correspondientes con  la
finalidad de presentar
informes reales de las cuentas
Con toda la informacién
disponible se procede a Contadora
elaborar los Estados
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10

Consolidar los
balances con las
notas aclaratorias y
los anexos

Redlizar sugerenciay
toma de decisiones

Archivo en medio
magnético

Financieros

El Vicerrector Administrativo
procede a consolidar los
balances con las notas
aclaratorias y anexos

El Consgo Gubernativo
realiza sugerencias en cuanto
a los ingresos y (gastos
realizados durante € periodo
y toma decisiones sobre sobre
los aspectos que considera
positivas y negativas

La contadora procede a
redizar e archivo de los
Estados Financieros en medio
magnético como respaldo con
|os respectivos anexos y notas
aclaratorias, € mismo que
servira  para  posteriores
andlisis y para actividades de
control
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS

VICERRECTOR ADMINISTRATIVO

CONTADORA

CONSEJO GUBERNATIVO

Control previo,
legaliza
comprobantes de
egreso eingreso

A\ 4

Iniciodel proceso
contable Libro
Diario

v

Mayorizacion

v

Verificar partida
doble-Elaborar
Balancede
Comprobacion

v

balance conlos
auxiliares para
detectarerrores

Comprobacion del

v

Corregirerroresy
realizarajustes

v

Elaborar Estados
Finanderos

v

anexos

Consolidasrlos
Balances conlas
notas adaratoriasy

Presentacion

de Balances al
Consejo
Gubernati

'

Realiza sugerencias
y toma decisiones

Archivo en medio
magnéticoa

Figura 55. Procedimiento para elaborar Estados Financieros

Fuente: Elaboracion propia
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5.13.4.16 Procedimiento para elaborar flujo de efectivo

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo: ISTLA-EFE-001

Finanzas Pagina: 1/3

Procedimiento para elaborar Estado de
Flujo de Efectivo

Elaborado por:

Sandra E. Chavez M.
Objetivo: Elaborar € Estado de Flujo de Efectivo para que sean verificados por las
autoridades competentes
Alcance: El procedimiento se aplica a la unidad financiera. Intervienen: Vicerrector
administrativo, Contadora

No.

1

N

Actividades

Balance General y
Estado de Resultados

Estados Financieros
de fin de periodo

Revertir asientos de
guste

Andlisisde cédulasy
hojas de trabajo

Seremiteahojade
datos

Método directo /
M étodo indirecto

Notas alos Estados
Financieros

Aprobado por: Fecha:

Descripcion Responsable

Serevisael Balance General
consolidadoy €l Estadode  Vicerrector Administrativo
Resultados

Se presentan y revisan los
Estado Financieros de fin de Vicerrector Administrativo
periodo
Se rediza la reversion de
asientos de gjustes para retirar
los asientos devengados Contadora
ingresados previamente a los
libros de la Institucion
Andlisis de cédulas de
transacciones de aumentosy  Vicerrector Administrativo
disminuciones en cuentas de
Balance General.
Andlisis de todos los rubros
de acuerdo con necesidades

Se ingresa en € sSistema Contadora
contable de lainstitucion

A través del método directo

a través dd flujo directo de

efectivo y la conciliacion de

la utilidad neta con € flujo

operativo 0 método indirecto Contadora
se requiere conocer las

razones de las diferencias

entre la utilidad netay € flujo

directo de efectivo

Seregistran las notas alos

Estados Financieros Contadora
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PROCEDIMIENTO PARA PREPARAR EL ESTADO DE FLUMY DE EFECTIVO

Ba lanoe Goreral
Consolidado
Comparatioy
Estado
Fesulta oy

Revartic
Baieotos de Ajuste

1 Andliab de Cadules de Tramsccionosde Aumonos
¥ Do Enn de lLak Genens
2 Wojas de tatbajo en Balance eneral y Eutaed

Resuttados: Andliss de todos los rubsmas de
oG Wl T oS gagun
Meocesidedes

8§ qubent conoeer

o lli'ﬂflltﬂh
pheticrsiion ..u_ny:nm,m
Efectivo
B Flngo Fuburo de
Eleetivi

Figura 56. Procedimiento para elaborar Estado de Flujo de Efectivo

Fuente: Elaboracion propia
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5.14 Andlisis de brechas eindicadores

Tabla 17. Andlisisde brechaseindicadores

FACTORES
NOMBRE DEL FORMULADE | UNIDAD DE FUENTE DE
INDICADOR | OBJETIVO OPERATIVO DATOS T OIEeR crzig((lz;:)os DE SUENE e FRECUENCIA | ESTANDAR I A INTERPRETACION BRECHA GRAFICO
Contar con personal
motivado y capacitado|
que atiende con Tiemoo
calided, calidezy de | emp o
C mareraoportunalos | PO ’ )
- 12 meses, Mal uso de Indicador=
A requerimientos de los . % de ] . L
estudiantes y de todo _t_l aceptacion de equpc_) tecnolqgl;oc on .2014 Rector indice= (Alcanzado Brecha
L utilizado: 12 - y deinformecién; | - aceptacion ) _
el personal durante el los usuarios en Falta de interés de 2013 Messs Anl M 20% Vicerrector /Programedo)*100) | Desfavorable =
| afio 2014 conun la atencién de S o ° Administrativo | =(14.93/20*100) | 74,65%-100% = -
D presupuesto de USD. Vvelor acuerdo a los _fq'v:lonarlos 58,27%- Contador General | indice= 74,65 % 25.35%
9131.96 por & a0 presupuestado encuesta debilidades enla 43,34% =
A 2014 qplg :9131.96 planificacion 14,93%
D incremente o valor gastado:
porcentaje de S00C
aceptacion de los
usuarios en un 20%
E Nro de tramites
admitidos vs.
F Nro de tramites
| No. De Falta de agilidad desoachados.
C Ti romedio tréﬁtes en el despacho de I?; recion Secretaria General Indice= (Alcanzado Brecha
| : P L - % detr{amites| tramites: Mal . . .- /Programedo)*100) | Desfavorable =
efectivo de duracién | admintidosy . proporcionada Tramite Mensual 15% Auxiliar de
E deun trémite d hados despachados | definidades las I Secretaria Secretaria =(12,5/15*100) |83,33%-100% = -
N el furciones, fattade| ™ % indice= 83,33 % 16,67%
IC emponderamiento 400- 350
A 100% - 87.5%
=125
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FACTORES
OBJETIVO NOMBRE DEL FORMULADE | UNIDAD DE FUENTE DE .
INDICADOR SE=TIV DATOS B CRig((I:Toos DE SAEULE e FRECUENCIA | ESTANDAR | |\ oo, oy INTERPRETACION BRECHA GRAFICO
Tiempo Mal célculo del
programado valor preasigado
E pago: 12 parael pagoa
'I: Pagar alos 54 meses, docentes, debido a
C docentes con los Meses e no estaba No aplica Rector , ! ndlce_= (Bjecutado Brecha Favorable
| ue cuenta la Un cancelacios: 12 Valor cancelado previsiola formula Vicerrector [Preasignaco)*100) =
4 . meses contratacion de un porgue Meses Anual Mensual | 28200564 - indice=(282750,64/282 -
E durante el periodo alos docentes o son valores Administrativo, " 100,26%-100%=
N Docentes: 54 docente adicional 005,64)*100)
2014, con un costo : - absolutos Contador General | o 0,26%
c de $ 28200564 Monto pagado: durante el periodo indice 100,26 %
| ' 282005,64 por lo que se
A Monto deberia realizar un
presignado: regjusrte al valor
28275064 por cancelar
Brindar Tiempo
. programado
capacitacion al
de pago: 12
personal docente
. . meses,
y administrativo X
. Tiempo
del Instituto, utilizado: 6
¢ durante el afio meses' Indicador=
A 2014 Valor Falta cubrirel | 20PN
manteniendo al & altacubrire 2014 - Rector indice= (Alcanzado Brecha
t personal presupuestad %de nivel de aceptacion Vicerrector [Programado)*100) | Desfavorable =
1 - USD. ivi jtaci Meses | Anual Mensual 20% A -
D capacitado, con glaufgs | ZfeCtgé:z[és capacnalc:;ones :I 2013 ’ Administrativo =(14.93/20*100) | 74,65%-100% = -
A un presupuesto val ’ do: naice pe;solnla t'(tJC:n € 5827% - Contador General indice= 74,65 % 25.35%
de USD. 9131.96 | /o Pa8aco: LTI 1 33006 =
D | USD 5000
para incrementar 1493%
L % de
la efectividad del -
ersonal y cubrir fectividad
P Y eudNr 9013=18,30%
el requerimiento % de
del CEACES en un "
25% efectividad
° 2014= 24,68%
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FACTORES

OBJETIVO NOMBRE DEL FORMULADE | UNIDAD DE FUENTE DE .
INDICADOR ey DATOS R BlEARER CR[E(?‘I(')OS DE CALEULE e FRECUENCIA | ESTANDAR | |\ -oon 6N INTERPRETACION BRECHA GRAFICO
Tiempo
programado:
4 12 meses
R Total recursos|
N E recaudados Gastos .
p S con referencia operacionalesX Indice=(913196.37/913
B U al total de Presupuesto 100/ 196,37)X100
£ P Contljolary recaudados' % de efectividad D|spor1|F)|'I|dad Total gasto ‘Rector = 100% Brecha Favorable
M u medir los con referencia en el desempefio Credibilidad Nmero Anual 100% Vicerrector _ 1100%-100%
P E procesos al total de presupuestario financiera =(913196.37/913 Administrativo - %
e S financieros recursos Administracion 196,37)X100 Contador General )
i T facturados por| = 100% Indice=100%
o A concepto de = 100%
R matriculas,
l especies
o valoradas,
trabajos de
grado
L Conocer la .
liquidez del Activo . . P .
:1 Instituto corriente afio Credibilidad Indl(?ador= activo| Rector Ind{ce= (ACIIYO
v Tecnolégico 2013: financiera corriente139.179, Vicerrector cprriente/ Pasivo | Brecha Favorable
o 139.179,16. % de liquidez . ! 16/ pasivo porcentaje | Anual Mensual 100% L corriente/ )*100) = | = 100 - 64.94%
! Superior Liceo ’ confianzaenla ) Administrativo . _
D Aduanero para la vrs. Pasw(j institucion cormiente3.677.9 Contador General (47',34% / 72.9%100) =3.06%
£ efectiva toma de corriente afio 7* 100 indice= 64.94%
L 2013 43.677,67
z desiciones
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FACTORES
OBJETIVO NOMBRE DEL FORMULA DE UNIDAD DE FUENTEDE .
INDICADOR OPERATIVO DATOS INDICADOR CR['Ié)I(??OS DE CALCULO MEDIDA FRECUENCIA ESTANDAR INFORMACION INTERPRETACION BRECHA GRAFICO
S h
o Endeudamien
to del actio: .
. Conocer el nivel | Pasivo total Endeudamiento Rector
Vv X . Capacidad de ' Brecha Favorable
de solvenciay 2013 - Endeudamiento R . Vicerrector
E e R pago  Manejo Porcentaje Anual 100% A = 100% -
N credibilidad de la| 58.918.03/ del activo financiero Administrativo 1. 02%= T8.98%
c Institucién activo total Contador General e
| 2013 -
A 280.284,31
S
o .
L Adtivo total Endeudamiento
E P ) “ 77| Apalancamiento | pago  Manejo | 280.284,31/339.5 Porcentaje | Anual Mensual 100% o ) = 100-82.55=
N endeudamiento | Patrimonio financiero 3543+ 100 Administrativo | 339.53543)*100) = 17.45%
p del ITSLA 2013 ' Contador General | indice= 82.55 % '
| 339.535,43
A
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FACTORES

OBJETIVO NOMBRE DEL - FORMULA DE UNIDAD DE FUENTEDE =
INDICADOR SEETING) DATOS N BIEABER CRITE;((I:TOOS DE SHEUE M FRECUENCIA | ESTANDAR | |\ comvi~an INTERPRETACION BRECHA GRAFICO
F
P I
Activo
ON C | Di ibilidad d . .
oh | ot e ] e | i
I'N de recursos 2013: Inversiones Activo corriente Vicerrector corriente 139.179,16 - Brecha Favorable
R 139.179,16. | Capital de trabajo | _. o 139.179,16 - Porcentaje Anual 100% A pasivo corriente
cc circulantesy i Financiamiento a . . Administrativo = 95.501,49
11 financiamientoa| Pasivo corto plazo Pasivo carriente Contador General 4367777 =
. corriente afio P 43.671,67 indice= 95.501,49
OE corto plazo
2013 43.677,67
N R
A
F
P I
ON Activo fijo N _ . s
s A Medir el nivel de|  afio 2013: Disponibilidad de Indf:adolrl— Rector Irldlcec(Actlyofljo
I'N inversionde la | 98.167.85./ | Volumen de activo recursos Activo fijo Vicerrector 98.167,85 /Activo total| Brecha Favorable
o S " Inversiones 98.167,85 Porcentaje | Anual Mensual 100% - 398.45346 * = 100-24.64=
cc institucionen | Activo total fijo . . Administrativo
L activofijo 2013 Capacidad de IActivo total Contador o 100)*100) = 75.36%
! ) - 45346 Gener . 640
6 398.453,46 inversion 398.453,46 * 100 indice= 24.64 %
N R
A
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FACTORES

OBJETIVO NOMBRE DEL h FORMULADE | UNIDAD DE FUENTE DE i
INDICADOR R DATOS T — CRITE;(?'?OS DE GG YEDA FRECUENCIA | ESTANDAR | |\ ooy oo INTERPRETACION BRECHA GRAFICO

E
R
A F g
T | £ (‘:o'noc?rla TotNaI ventas Disponibilidad de Indicador= indice= (vertas

C eficiencia con afio 2013: recursos Rector .
| R o » ) ) ventas ) 700.052,79/ Activos

| que lainstitucién| 700.052,79/Ac|Rotacion de activos|  Inversiones . Vicerrector Brecha Favorable
0 _A . ) ) » 700.052,79/ | Porcentaje Anual 100% - totales 0

E utiliza sus activos| tivos totales totales Generacion de ) Administrativo = 175.69%
S N T 0 2013 ) Activos totales C o 398.45346)* 100

| para generar afio ventas 20845346 ontador Gener indice= 175,69

C ventas 398.453,46
D | Vv
E A

A

R

E

: Medir el Margen bruto

taje d Di ibilidad d Indicador= .
A porcen ,a]e ¢ afio 2103: sponibilicad de Rector Indice=( Margen bruto
cada ddlar de . recursos Margen bruto .
B 339.535,43/ Porcentaje de ) . Vicerrector 339.53543 Ventas | Brecha Favorable
vetan que queda . Inversiones 339.53543/ Porcentaje | Anual Mensual 100% _ )
1 desoues de que ventasafio | margen bruto Capacidad de | ventas a0 2013 Administrativo 700.052,79)*100 = 4850%
L P . .(,1 2013 ‘p ) Contador General indice=48.50%
lainstitucion inversion 700.052,79

| 700.052,79

b paga sus haberes

A

D

Elaboracién propia basada en informacion institucional
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5.15 Formatos para recoleccion de informacion requerida por e CEAACES
Tabla 18. Guia de Biblioteca

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR LICEO ADUANERO

MATRIZ DE CONSOLIDACION DE DATOS (adaptaciéon del formulario 3. Guia de verificacion y evaluacion de la Biblioteca del

CEAACEYS)
UNIDAD .. e INFORMANTE. ... e,
FECHA:............... .,
VERIFICACION Y EVALUACION BIBLIOTECA
N° Variablea Evidencias que se aceptan Valoracion | Si En No | Observaciones
verificar/evaluar proceso

Numero de sitios de
trabgjo en la
biblioteca
destinados a
estudiantes

Espacio fisico donde se encuentran todos los fondos
bibliogréficos y documentales dela lES

Sitios de trabgjo que cuentala Biblioteca (NUmero)
a) unamesa (individual o compartida), verificar el
estado (bueno, malo)

b) una silla en buen estado; verificar € estado
(bueno, malo)

C) conexiones eléctricas, bien ubicadas vy
distribuidas

d) acceso a internet (alambrico o]
inalambrico).(verificar en todos |0s equipos)
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Suscripcion al
servicio de
bibliotecas virtuales
delaSENESCYT

Solicitar los contratos y/o convenios suscritos
debidamente legalizados y firmados por é
representante de la |ES con bibliotecas virtuales.

Fijarse en la duracién de este contrato y/o convenio y
tomar en cuenta que deben haber estado vigentes
durante e afio 2014.

Existenciade un
registro
informatizado del
movimiento
bibliotecario

Existe un registro del movimiento bibliotecario,
verificar su funcionamiento.

Solicitar un libro cualquieray verificar como funciona
este registro; si es manual o informatizado.( Verificar
gue €l libro este sellado y codificado para su salida)

Si € registro es informatizado, solicitar un listado de
los docentes y estudiantes que han usado |a biblioteca
el Ultimo viernes de la semana pasada.

Verificar la existencia de listado de libros debe estar
elaborado en papel membretado con firmas y sellos
correspondientes y archivados. (Listado solo de libros
no revistas tesis, guias)

Verificar que d listado digital y fisico contenga los
siguientes aspectos:

Titulo del libro Autor o autores

Pais

Afo

Editorial

Edicion

ISBN
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Existe reglamento de présamo de materia
Existenciade bibliografico de la biblioteca para usuarios internos y
reglamento de externos. (Verificar laexistenciadel mismo debe estar

4 biblioteca elaborado en papel membretado, debe contener sellos

y firmas correspondientes)
5 Publicacion de
horarios Horarios de atencion a usuarios publicados en un lugar
visible.
Rampas paraingreso ala biblioteca:

6 Espacios para Debe tener un ancho minimo de 90 centimetros y una
personas con pendiente maxima de 12,5 grados desde |a base.
capacidades

diferentes. Verificar que los espacios entre sitios de trabajo
dispongan de una circulaciéon de a menos 2.5 metros
de didmetro que permita el movimiento de una persona
en sillade ruedas.

Elaboracién propia basada en formularios de CEAACES
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Tabla 19. Guiade Laboratoriosy Talleres

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR LICEO ADUANERO

MATRIZ DE CONSOLIDACION DE DATOS (adaptacion del formulario 5. Guia de verificacion y evaluacion de Laboratorios y
Talleresdel CEAACES

UNIDAD: ...t e e e e e INFORMANTE. ...ttt
FECHA:...................
VERIFICACION Y EVALUACION LABORATORIOSY TALLERES
N° Variablea Evidencias que se aceptan Valoracion | Si En No | Observaciones
verificar/evaluar proceso

Copia del inventario actualizado del hardware y
software con e que cuenta el laboratorio, elaborado en
papel institucional con los respectivos sellos y
NuUmero de sumillas

1 computadores Copias de las facturas de compra o su equivalente, que
disponibles parael | certifiquen la posesién de los equipos por parte del
uso de estudiantes | ITSLA. (Debe guardar una copia en €l archivo de los
|aboratorios)

Licencias de los software que no se consideren
software libre)

Verificar que las computadoras y/o laptops estén en
buen estado y funcionando
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Caracteristicas de
computadores

Ingresar a cada uno de los equipos y a través del
sistema comprobar sus caracteristicas més importantes
COMO son:

a) Procesador: Determinar € tipo de procesador, €
fabricante y la velocidad de procesamiento. Debe ser
al menos dual core o similar.

b) Memoria RAM: Determinar la capacidad de la
memoria RAM (Random Acces Memory); minimo de
2 Gb.

c¢) Disco duro: La capacidad del disco duro debe ser de
al menos 200 Gb.

d) Tarjeta de red: Se utiliza para la conexion del
equipo a la red, compartir recursos y navegar en
internet; su velocidad de transferencia debe ser a
menos de 10/100 Megabits. Es aceptable igualmente la
tarjeta de red inalambrica.

e) Software base y de aplicacion instalados:
Comprobar si |os equipos tienen instalado a menos un
sistema operativo, antivirus, procesador de palabras,
hoja electronica, power point y software para
comprimir o descomprimir archivos.

f) Acceso a Internet: Los computadores deben tener
acceso a internet con una velocidad de navegacion
aceptable, esto es a menos 64 Kbp por segundo, por
cada computador.

g) Periféricos. Son la pantala, €l teclado y el mouse;
deben estar conectados y funcionando perfectamente.
La pantalla debe tener colores nitidos; en el teclado se
deben visualizar perfectamente las letras y sensibles al
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tecleo; e mouse debe mover e cursor por la pantalla
sin trabarse.

h) Version actualizada del software de base y de
aplicaciones. Comprobar que las versiones del
software de base y aplicaciones no sean muy antiguas,
de preferencia las Ultimas versiones, de manera que se
ofrezca la mayor funcionalidad y un mejor servicio a
los estudiantes.

Existenciay uso de
Servidores

NuUmero de servidores con los que cuenta el ITSLA

Verificar las caracteristicas de servidor real, asi como
su servicio y funcionamiento adecuado.

Otros € ementos

a) Elementos activos de la red (Switch/Router):
Verificar el funcionamiento adecuado de estos
elementos, sin interrupciones debido a falas técnicas
del equipo o de las conexiones, que afecten la calidad
del servicio.

c) Software especializado: Comprobar si se cuenta con
software especializado de acuerdo alos requerimientos
de cada carrera.

Caracteristicas del laboratorio: Comprobar aspectos
relevantes del |aboratorio:

d) Proyector: Revisar €l funcionamiento adecuado del
proyector. Que e brillo y la intensidad permitan
distinguir perfectamente las imégenes que se
proyectan.

e) Pizarra Comprobar que la pizarra se encuentre en
buenas condiciones, Sin marcas o0 rayones que no se
puedan borrar, impidiendo una adecuada visualizacion
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delo que se escribe en ella.

f) Pantalla o tela para proyeccion: Si es una tela para
proyeccion debe ser funcional, que se pueda subir o
bajar con facilidad. Si es pantalla, que esté configurada
adecuadamente para conectarse al computador con
facilidad.

g) Distribucion fisica: Comprobar que la distribucion
de las mesas y equipos sea la adecuada para
proporcionar a estudiante comodidad para trabajar y
atender alaclase.

h) Aseo, iluminacion, temperatura, espacio: Observar
y comprobar que existe aseo; que lailuminacion pueda
ser manejada a conveniencia de la clase, por medio de
focos o cortinas; y que la temperatura también pueda
ser controlada. Por ultimo, comprobar que € espacio
del laboratorio y e espacio dgjado entre mesas que
permita lograr una movilidad adecuada, sin que €
usuario choque con las mesas.

Elaboracion propia basada en formularios del CEAACES
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Tabla 20. Guia de verificacién documental

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR LICEO ADUANERO

MATRIZ DE CONSOLIDACION DE DATOS (adaptacion del formulario 1. Guia de evaluaciéon documental; del CEAACES)

UNIDADD .. e INFORMANTE. ...,
FECHA:............... .,
VERIFICACION Y EVALUACION DOCUMENTAL
N° Variablea Evidencias que se aceptan Valoracion | Si En No | Observaciones
verificar/evaluar proceso
¢Estad docente
amparado por un Reglamento de escalafon docente aprobado por €
1 reglamento de Consgjo Directivo.

escalafon docente? | Copia del acta de aprobacion del Reglamento de
escalafon docente.

Contratos debidamente legadlizados, en donde se
especifique tiempo de duracion del contrato (minimo un
ano), sueldo, tipo de relacion laboral dependencia o no,
escala del escalafon donde se ubique a docente, para que
pueda considerarse que se encuentra amparado por el
escalafon.

Carpetas 0 expedientes docentes que contengan los
siguientes documentos:
¢Estae docenteenla | . Hoja de vida del docente: Datos personales y
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escalamas alta del
escalafén institucional ?

profesionales completos
Cédula de ciudadania

Registro de los titulos de tercer y/o cuarto nivel
baj ado delapéginadela SENECYT.

Copias delos titulos de tercer y/o cuarto nivel

Copias de certificados de experiencia docente

Copias de certificados de experiencia no docente

Copias de certificados de capacitacion recibida

Copias de certificados de capacitacion impartida

Certificados de proyectos de investigacion
real izados

Evidencias de publicaciones realizadas: libros,
revistas, articulos en revistas indexadas

¢El docenteingresd ala
|ES mediante un
concurso de
merecimientos?

Reglamento de contratacion docente aprobado por
Consgjo Directivo

Copiadd Actade aprobacién del reglamento

Evidencias de la convocatoria a concurso realizadas en
cualquier medio de comunicacion. (Publicaciones en
diarios, correos €lectronicos enviados a base de
contactos, publicaciones en pagina web)

Carpeta de | os aspirantes

Evidencia de la evaluacion de la clase demostrativa

Acta de declaracion del ganador del concurso

Carpetas de los aspirantes que llegaron hasta el final del
concurso (meores puntuados) para verificar s se
selecciond a mejor.

¢El docente se

Documentos fisicos del contrato vigente y el anterior al
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beneficié con un
ascenso de categoria?

ascenso, debidamente legaizados, firmados por la
maxima autoridad y por €l docente. (Evidencia de |os dos
contratos, acta en la que se decide e ascenso, oficio en €
gue se le notifica sobre el ascenso)

¢El docente recibié
algun tipo de auspicio
(econdmico, licencia,
...) por partedela
institucion para
asistencia a seminarios
0 cursos de
actualizacion?

Evidencias de auspicios econdmicos, licencias, para
asistencia a cursos 0 seminarios de actualizacion. (actas o
resoluciones de aprobacion) (Solicitud del docente
justificando lalicencia, o la autorizacion para seminarios,
oficios de respuesta de aceptacion)

Remuneraci 6n mensual
promedio del docente a
tiempo compl eto.

Planilla de aportes patronales al |ESS correspondientes al
afio 2014

Remuneracién mensual
promedio del docente a

Facturas de los pagos a |l os docentes a tiempo parcial

tiempo parcial
Documentos fisicos de contratos vigentes debidamente
legalizados (firmados por la maxima autoridad de la IES
y por e docente) y registrados en e Ministerio de
Relaciones Laborales
¢Ladedicacion del Registro de asistencia a clases del docente vy

docentealalESesa
tiempo completo?

aleatoriamente escoger una semana por cada semestre del
ultimo afio para verificar la asistencia a clases y
numero de horas de clase a semestre no dictadas.

Actas, memos u oficios donde se llame la atencion o se
sanciones a los docentes que han reincidido en faltas a
clases, eventos obligatorios dentro del reglamento.
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Comparacion del sueldo de los docentes entre el contrato
de trabgjo y las planillas del seguro social de los dos
ultimos semestres.

¢Existen reglamentos
clarosy precisos sobre
la participacion delos
docentes en Consgjo
Universitario/Consgjo

Reglamento de participacion docente en e Consgo
Directivo

9 Politécnico de la Actas donde se aprueban estos reglamentos.
institucién?
Carpetas de los miembros del érgano de direccién actual
Presupuesto total aprobado, debidamente legalizado,
Monto del presupuesto | correspondiente a Ultimo afio de gercicio fiscal 2014.
10 | destinado a Presupuesto  gecutado  debidamente  legalizado,
investigacion. correspondiente al Ultimo afio de gercicio fiscal 2014.
Monto total del Toda la documentacion de respaldo de la gecucién del
11 | presupuesto gecutado. | presupuesto de investigacion (asignacion de fondos a
proyectos, desembol sos, etc.)
Monto total del presupuesto de investigacion gecutado
en e Ultimo afio fiscal (2014)
Monto del presupuesto
€jecutado para sueldos
de docentes e Verificar el monto total del presupuesto gecutado en el
12 investigadores ultimo afio fiscal 2014
Balance Genera y el Estado de Ingresos y Gastos del afio
Valor del patrimonio | 2014
13 del ITSLA Andizar en € Balance los activos y pasivos de la
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institucién para determinar su patrimonio.

Publicacion en la pé&gina web dd presupuesto
institucional 2013, 2014, verificar con los valores en
libros.

Monto del presupuesto | Nombramientos, actas de Consgjo 0 documentacion

gjecutado parasueldos | pertinente a la asignacion de cargos de direccién de las

14 del personal con autoridades vigentes del ITSLA (Rector, Vicerrectores,
funciones Directores, jefes de unidades de gestion)

administrativas

Monto del gasto en sueldos del personal administrativo
por separado ano 2014.

Elaboracion propia basada en formulariosdel CEAACES
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Tabla 21. Guiadeverificacion Infraestructura

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR LICEO ADUANERO

MATRIZ DE CONSOLIDACION DE DATOS (adaptacion del formulario 1; 2. Guia de verificacion y evaluacion de infraestructura;
del CEAACEYS)

UNIDAD: ... e e e e INFORMANTE. ..ot e
FECHA:...................
VERIFICACION Y EVALUACION INFRAESTRUCTURA
N° Variablea Evidencias que se aceptan Valoracion | Si En No
verificar/evaluar ppr oceso

Verificar cubiculos de trabgjo de docentes a tiempo
¢El docente atiempo | completo que cuente con:

1 completo tiene
asignada unaoficinao | - Una mesa de trabgjo
cubiculo? . Unasilla

Computadora con acceso a internet
Sillas paravisita

¢El docente a tiempo | Verificar cubiculos de trabajo de docentes a tiempo

2 parcial tiene asignada | parcia que cuente con:
una oficina 0 | Cubiculos compartidos de acuerdo a horarios
cubiculo? establ ecidos o/ mesa grande con sus respectivas sillas.

Mapa o plano de ubicacion de las aulas, si no dispone,
trazar uno a mano.
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NUmero
disponibles
carrera

de

aulas
por

Realizar e conteo de las aulas por carrera.
Administracion Aduanera
Educacioninicial y Parvularia
Andlisis de Sistemas

Verificar en cada una de las aulas por carrera los
siguientes aspectos.

Ruido: Si se encuentra ubicada en una zona con calles de
mucho tréfico, debe existir un espacio de zona verde
(@rboles, plantas, césped) entre las aulas y la calle, para
evitar el ruido.

[luminacidn: Escribir en la pizarra y verificar s la
iluminacion permite a los estudiantes ubicados a final
del aulamirar claramente las |etras escritas en la misma.

Pizarra: Comprobar que la pizarra esté nitida, sin huellas
de trazos que no puedan borrarse.

Puertas y ventanas: Verificar la existencia de puertas y
ventanas habilitadas para permitir la circulacion del aire,
y eventualmente, como salidas de emergencia.

Instalaciones eléctricas: Inspeccionar s € aula cuenta
con buenas instalaciones eléctricas, con puntos de toma
de energia distribuidos por € aula para facilitar €l uso
de dispositivos pedagégicos como computadoras,
proyectores y otros. Verificar que las instalaciones
tengan conexion atierra.

Pupitres. Mirar s los pupitres no tienen  dafios
estructurales y sentarse para verificar s permiten una
posicion recta y s sostienen € cuerpo de una persona
adulta.

Espacio entre pupitres. Cacular s hay suficiente
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espacio entre los pupitres como para que las personas
puedan movilizarse libremente. ( 2m entre pupitres)

Aseo: Comprobar si el aula esta limpia, sin basura en €l
piso, con paredes limpias, sin rayas ni grafitis.

Cercania a los banos; Verificar la existencia de bafos
cercadel area en donde estan ubicadas | as aul as.

Sefial ética en todas las unidades del Instituto.

Espacios
personas
capacidades
diferentes

para
con

Verificar si los espacios para docentes tiempo completo,
tiempo parcia, aulas, biblioteca, existe el acceso y
movilidad de personas con capacidades diferentes,

Estacionamiento: exclusivo de autos para personas con
capacidades especiales, con la sefidizacion clara que
indique esta situacion.

Rampas. en los espacios donde existen desniveles. Las
rampas deben tener un ancho minimo de 0,90 metros y
una pendiente méximade 12,5 grados desde la base.

Indicadores para personas ciegas y sordas. como son
sensores, sefidlizaciones en colores [lamativos o sonidos
que en lugares de transito de automotores ayuden a
indicar que la persona puede pasar 0 que debe detenerse;
entre otros.

Sanitarios: con sefidizaciéon  internacional  de
accesibilidad.

Aulas: comprobar si las aulas cuentan con espacios libres
de obstaculos para personas ciegas 0 en silla de ruedas.
Verificar s una persona en slla de ruedas puede
movilizarse en el aula con facilidad (sin rozar o chocar
contra los pupitres), tomando en cuenta que para
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desplazarse necesita més de 2 metros de ancho y para
girar 1,50 metros cuadrados, aproximadamente. También
comprobar s las aulas estan acondicionadas con accesos
para sillas de ruedas, 0 con rampas, en € caso de existir
desniveles.

Pasillos: Tienen puntos de luz que alumbran toda la
estancia, con espacios de por |o menos de 2,50 metros de
diametro que posibilite que una persona en silla de
ruedas pueda girar libremente.

Biblioteca: con espacios de circulacion de al menos 2,50
metros de didmetro, que permitan la movilidad de una
personaen silla de ruedas.

Oficinas de profesores: con espacios de circulacion de
a menos 2,50 metros de didmetro que permitan la
movilidad de una personaen silla de ruedas.

Bafos. especialmente disefiados para que quepa una
persona en silla de ruedas, en un espacio que permita la
inscripcion de un circulo de 1,50 metros de diametro
libre de obstacul os, fuera de la confluencia del barrido de
la puerta, y una estructura alrededor del inodoro que de
soporte ala persona.

Espacios de
bienestar estudiantil
Verificar s el
Instituto dispone de
espacios habiles que
ayuden a fomentar €l

Cafeteria/ bar: Solicitar € permiso sanitario de
funcionamiento que emite que emite e Ministerio de
Salud Publica, para verificar e funcionamiento adecuado
de este servicio. Si no tiene este certificado, no se puede
garantizar la calidad del servicio.

Areas verdes. espacios verdes donde los estudiantes
puedan compartir momentos de descanso y relgjamiento.
Observar s es suficientemente amplio y s mantiene €l
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bienestar
estudiantes:

de

Sus

aseo adecuado.

Canchas deportivas. espacios destinados a la practica de
deportes por parte de los estudiantes. Verificar s no
tienen obstaculos que imposibiliten su utilizacion, s
tienen los implementos necesarios para la practica de un
determinado deporte (balones, spaldings, colchonetas,
cuerdas, etc. Si es cancha de basguet debe tener los aros
en buen estado, la cancha marcada perfectamente; si es
una de futbol, debe contar con los arcos y e césped en
buen estado (cortado).

Consultorio médico: espacio destinado para la atencién
médica o de emergencia. Debe contar con € servicio de
un médico o una enfermera, a menos con una camilla,
aparatos para la toma de signos vitales, sllas y
medi cacion basica.

Elaboracién propia basada en formularios del CEAACES
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Tabla 22. Guia de evaluaciéon del Curriculo

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR LICEO ADUANERO

MATRIZ DE CONSOLIDACION DE DATOS (adaptacion del formulario 9. Guia de verificacion y evaluacion del Curriculo del
CEAACEYS)

UNIDAD: ...t e e e e INFORMANTE. ...ttt
FECHA .
VERIFICACION Y EVALUACION CURRICULO
N° Variablea Evidencias que se aceptan Si En No | Valoracion | Observaciones
verificar/evaluar Proceso

1. Documentos oficiales de los macro curriculo ( Papel
institucional, sellado y firmado)

2. Una copia certificada por el/la Secretario/a General del
ITSLA enlaque se apruebael macro curriculo

Comprobar que & documento contenga los elementos de la
super estructurainstitucional:
Existenciade a) Los fundamentos filosoficos de la carrera.

macro curriculo | b) Las bases pedagdgicas de la carrera.
1 | con caracteristicas

basica c) Las habilidades y competencias genéricas de |os egresados
delacarrera

Verificar que los elementos bésicos de la estructura
institucional se vean reflgjados en e documento de macro
curriculo:
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a) Lastendencias evolutivas de la carrera

b) Las practicas profesionales

c) La vinculacion de la carrera con las dindmicas de los
actores y sectores de desarrollo

Existenciade
perfil de egreso de
laCarrera

1. Verificar la existencia de documentos y mecanismos para
ladifusion del perfil de egreso de la Carrera.

Documentos oficiales de las carreras (prospectos, catal ogos,
dosier) que contenga el perfil de egreso de cada carrera.

2) Mecanismos de difusion como la Pagina Web institucional,
cuyos enlaces deberan ser registrados en el campo especifico
del Formulario de Registro de Datos.

Existencia de meso
curriculo coherente
y con productos
paracadanivel de
estudio

1. Verificar laexistencia del meso curriculo.

2. El meso curriculo debe estar estructurado de manera
que responda a: a) la progresion, despliegue y secuencia del
proceso de aprendizaje,

b) a una l6gica de formacion que diferencie niveles de
formacion basica general, basica especifica y de formacion
profesiona, o de otro enfoque similar (Los niveles
curriculares se conforman mediante la articulacion de
aprendizajes que se van gestando durante los diferentes ciclos
delaCarrera)

3. Verificar la existencia de declaratoria de los propodsitos de
aprendizaje establecidos para cada nivel de la mala
curricular.

4. Verificar la existencia de declaratoria de los productos de
aprendizaje a ser alcanzados en cada nivel de la mala
curricular.
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Carreras con
4 formato
institucional para
elaboracién de
syllabus

1. Veificar la existencia de la totalidad de los syllabus o
programas de asignaturas de las Carreras centrales del ITSLA

2. Verificar la existencia de una estructura estandarizada para
la presentacién de los syllabus que incluya a menos:

a) la definicion del papel de la asignatura en e campo de
estudio,

b) nimero de créditos,

c) la operacionalizacion dd perfil: competencias y
desempefios profesionales que fortalece la asignatura,

d) delimitacién de los proyectos/productos de la asignatura,

€) programa de actividades, enfoques metodol 6gicos, uso de
tecnologia, desarrollo de ambientes de aprendizaje, carécter
de la investigacion en los contextos de aplicacion, y su
sistema de evaluacion,

f) bibliografia

Elaboracién propia basada en formularios del CEAACES
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Tabla 23. Guia de evaluacién de la Politica | nstitucional

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR LICEO ADUANERO

MATRIZ DE CONSOLIDACION DE DATOS (adaptacion del formulario. Guia de verificacion y evaluacion de Politica I nstitucional del

CEAACEYS)
UNIDAD ..o e e e e INFORMANTE.......coi e, FECHA: o,
VERIFICACION Y EVALUACION CURRICULO
N° Variablea Evidencias que se aceptan Si En No | Valoracién Observaciones
verificar/evaluar Proceso

¢Existeny se
aplican politicas
de accion
afirmativa?

1 Verificar la existencia y aplicacion de politicas de
accion afirmativa. Politicas de Accidon Afirmativa son las
normas y practicas orientadas a promover la igualdad de
oportunidades de los grupos tradicionalmente discriminados
por: capacidades especiales, condicion social, género y etnia.

2. Solicitar la siguiente documentacion:
a) Estatutos y reglamentos (contratacion docente, escalafon
docente, contratacion de personal administrativo, becasy

subsidios economicos) de la |ES aprobados por el maximo érgano

dedireccion y comprobar si estan explicitas en ellos las polit
de accion afirmativa.
b) Las actas de eleccion y conformacion de las autoridades
vigentes debidamente legalizadas.

cas
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c¢) Ladocumentacion correspondiente a los procesos de asignacion

de becas y subsidios econdmicos alos estudiantes.

3. Alternabilidad de género: en cargos de direccion.
Comprobar en las actas de eleccién y conformacion de las
autoridades vigentes s por cada autoridad de género
masculino existe otra autoridad de género femenino. Por
gemplo, s & Rector es un hombre, la Vicerrectora deberia
Ser unamujer o viceversa.

¢Lalnstitucion
hace seguimiento
a egresados?

1. Organico funcional del ITSLA debidamente legalizado.

2. Manual de Procesos y/o Procedimientos.

3. Comprobar en € organico funcional del ITSLA s existe
un departamento o persona que tenga asignadas estas
funciones de seguimiento alos egresados.

4.Lista de dumnos egresados desde hace dos afios atras,
ddnde se registren datos importantes como: si esta trabajando
0 no, € lugar donde se encuentra empleado o s tiene su
empresa propia, S esta en e pais o emigro a exterior,
direccion, teléfonos, correo electrénico, etc.

5. Observacion fisicain situ del sistema de seguimiento.

Numero de
programas de
vinculacion con la
colectividad

1. Solicitar toda la documentacion debidamente legalizada
gue certifique la creacidn y gecucion de estos programas de
vinculacion por parte del ITSLA. Estos documentos pueden
ser: Convenios y/o contratos firmados por € ITSLA, los
POA de las carreras y/o programas, los documentos del
proyecto de creacion y ejecucion de estos programas,
registros de atencién a la poblacion y cualquier otro
documento similar.
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2. ldentificar en estos documentos €l objetivo del programa,
aqué tipo de poblacion esta dirigido, cudles son los servicios
que se brindan, dénde funciona, cuantos docentes vy
estudiantes del ISTLA participan, € promedio de personas
gue se benefician mensual mente de estos servicios, y, s esto
Servicios son gratuitos o no.

3. Vidtar las instalaciones de a menos uno de estos
programas para verificar su funcionamiento.

4.Contabilizar cuantos programas de vinculacion del ITSLA
estan creados y funcionando.

Elaboracion propia basada en formularios del CEAACES
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5.16 Determinacion deimpactos

En la determinacion de impactos se redliza un andlisis de los posibles efectos positivos o
negativos producto de la investigacion, en base a indicadores de acuerdo a la matriz de

valoracién gue se presenta a continuacion.

Tabla 24. Deter minacion de impactos

TIPOS DE IMPACTO VALORACION

NUMERICA

Impacto alto negativo -3
Impacto medio negativo -2
Impacto bajo negativo -1
No hay impacto 0
Impacto bajo positivo 1
Impacto medio positivo 2
Impacto alto positivo 3

Fuente: Elaboracion propia

Para obtener €l nivel de impacto se utilizé lasiguiente formula:

Sumatoria de valoracion
Numero de indicadores

Nivel de impacto =
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5.16.1 Impacto econdmico

Tabla 25. Impacto econémico

I ngresos
Rentabilidad
Administracion de
r ecur sos
Generacion de proyectos
TOTAL

Fuente: Elaboracién propia

X
X
X

X
12

Sumatoria de valoracion

Nivel de impacto =

Numero de indicadores

Impacto econémico =

12 =3
4

Impacto Alto Positivo

Andlisis:

Ingresos. Se considera que € impacto es alto positivo ya que a llevar a lograr una

gestion eficiente y alcanzar € reconocimiento en € norte del pais, se incrementara la

3
3
3

3
12

demanda de | as carrera que ofrece, por 1o tanto incrementaran sus ingresos.

Rentabilidad: Se considera que & impacto alto positivo debido a que a disponer de un
sistema contable y financiero eficiente, que permita generar resultados econémicos de

forma clara y oportuna, se realizara mejores estrategias para que las actividades de la

institucion sean rentables.

Administracién derecursos: Este indicador tiene un impacto ato positivo, debido a que
s se tienen definidos de una manera adecuada los procedimientos, se lograra que cada

uno de los recursos de los que dispone la institucion sean optimizados, se reducen y

eliminan las pérdidas.
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Generaciéon de proyectos. En este sentido el impacto es ato positivo, a tener una
excelente gestion de recursos, sera mas facil generar nuevos proyectos que vayan en

beneficio de lainstitucion.

5.16.2 Impacto social

Tabla 26. Impacto social

Buen ambiente labor al

Imagen institucional X 3
Satisfaccion con los servicios X

Estabilidad institucional X 3
Seguridad y confianza en la X
institucion

TOTAL 2 12 14

Fuente: Elaboracién propia

Sumatoria de valoracién
Numero de indicadores

Nivel de impacto =

Impacto social = 14 =28
5
Impacto Alto Positivo

Andlisis:

Buen ambiente laboral: En el ITSLA se generara un ambiente laboral ideal, a estar bien
distribuidas las funciones, habrd una buena interrelacion entre compafieros, las

actividades seran mas proactivas.
Imagen Institucional: La imagen institucional reflgjara su verdadera identidad, lo que

harala diferencia entre las demas instituciones similares, su carta de presentacion serd su

imagen interna que sereflgjard a exterior.
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Satisfaccion en los servicios: Esto selograra a ofrecer servicios de calidad, entregar los
trdmites solicitados en el tiempo exacto y la calidez en la atencion.

Estabilidad institucional: Este indicador se lograra a tener en orden y al dia todos los
requerimientos de los Organismos que regulan la educacion superior y cumplir con la
normativay las exigencias en é momento que se requiera.

Seguridad y confianza en la institucion: El ambiente institucional, la imagen, la
satisfaccion se veran reflgjados al exterior, esto hara que la sociedad tenga seguridad y
confianza en lainstitucién y vean alas carreras de lainstitucion como una de las mejores

opciones de educacin superior.

5.16.3 Impacto educativo

Tabla 27. Impacto Educativo

Meorar € nivel educativo

Ampliar conocimientos X 2
Participacion estudiantil en X 3
procesos

TOTAL 2 6 8

Fuente: Elaboracién propia

Sumatoria de valoracion
Numero de indicadores

Nivel de impacto =

Impacto educativo = =27

8
3

Impacto alto positivo
Andlisis:

Meorar €l nivel educativo: Laadministracion dispondra de una herramienta de gestion
gue serd aplicable en todos los ambitos, el nivel educativo seincrementara al definir las
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funciones de los docentes, al proveer de los elementos necesarios para el desempefio, la
participacion de los estudiantes en | as actividades.

Ampliar conocimientos: La ampliacion de conocimientos no sera Unicamente en el
ambito pedagdgico, sino también en € ambito administrativo, financiero, el aprendizaje

serd en todos | os aspectos.

Participacién estudiantil en procesos. Los estudiantes podran incluirse en las
actividades que la ingtitucion programe y estaran empapados de los cambios,
actualizaciones, proyectos y programas que emprenda lainstitucion.

5.16.4 Impacto Administrativo

Tabla 28. Impacto Administrativo

Responsabilidad laboral

Asignacion adecuada de X 3
funciones

Despacho de tramites a tiempo X 2
TOTAL 2 6 8

Fuente: Elaboracion propia

Sumatoria de valoracién
NUmero de indicadores

Nivel de impacto =

Impacto administrativo = 8 =27
3

Impacto Alto positivo
Andlisis:

Responsabilidad laboral: El persona de lainstitucion estara comprometida con el

cumplimiento de los objetivos institucionales
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Asignacién adecuada de funciones: Con el manual de funciones todos los empleados
conoceran exactamente cuéles son sus funciones, esto ahorrara desperdicio de tiempo y
duplicidad de funciones.

Despacho de tramites a tiempo: Los tramites seran despachados en los tiempos
previstos, logrando la satisfaccion de los usuarios

5.16.5 Impacto general

Tabla 29. Impacto General

I mpacto Econémico

Impacto Social X 3
Impacto Educativo X 3
I mpacto Administrativo X 3
TOTAL 12 12

Fuente: Elaboracién propia

Sumatoria de valoracién
NUmero de indicadores

Nivel de impacto =

Impacto administrativo = 12 = 3
4

Impacto alto positivo
Andlisis.
Finalmente el resultado que se obtuvo del andlisis de impacto general es un impacto ato
positivo 1o cua confirma la necesidad e importancia de disefiar un modelo de gestion

administrativo financiero para el Instituto Tecnoldgico Superior “Liceo Aduanero” de la ciudad
de Ibarra.

265



5.17 Validacién dela propuesta

Para llevar a cabo la validacion de la propuesta, se present6 e documento a las autoridades
de la Institucion para su revision, posteriormente se hizo una presentacion en presencia, del

Rector, Vicerrector Académico, Vicerrector Administrativo y Contadora.

Los pasos que se siguieron para validar la propuesta fueron los siguientes:

1. Seentregd la propuesta en un documento original escrito y dos copias y un digital alas

autoridades para su revision y andlisis.

2. Se programd una reunion en la que la investigadora expuso la propuesta detallada a las
autoridades, se realizaron algunas observaciones en cuanto a varios procedimientos, se
sugirieron algunos cambios y se programd una nueva reunion para revisar € documento
final.

3. Se redlizaron las correcciones solicitadas y se coordind la nueva reunién, en la que se
volvié a exponer € proyecto, quedando de acuerdo en que € documento procede y

exponiendo su satisfaccion y entusiasmo con laimplementacion.

4. El Sefior Rector expuso que €@ documento procede porque ayudara a alcanzar los
objetivos institucionales, desarrollar las competencias de los trabgjadores y mejorar €

entorno personal, profesional y social.

5. Mencioné también que, coadyuvara en la etapa formativa de los estudiantes, creando un
ambiente de satisfaccion, atrayendo a nuevos estudiantes a optar por formarse en la

institucion.

6. El Vicerrector Académico mostré su satisfaccion, indica que los estudiantes podran
identificarse con la ingtitucion a integrarse en los procesos, podran participar en

actividades curriculares y extracurriculares.
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7. El Vicerrector Administrativo considera que los manuales propuestos deben acogerse e
implementarse para mejorar € desempeiio de los trabagadores, optimizar, tiempo y

recursos.

8. La contadora indica que mejorar la gestion administrativa y financiera le hace bien a la

institucion y permite su crecimiento y mejora continua.
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5.18 Conclusiones

1. La aplicacion del modelo administrativo financiero para e Instituto Tecnoldgico Superior
“Liceo Aduanero” estd orientado a cumplir con las expectativas y la aceptacion de las
autoridades, docentes, administrativos y estudiantes, considerandolo como una herramienta
de gran utilidad que permitiraviabilizar la eficiencia de la gestién en lainstitucion adaptada a

las necesidades de la comunidad y del pais.

2. Algunos de los recursos han sido subutilizados, por 1o que e manual de procedimientos
vendria a simplificar el trabgo y hacer un uso mas eficiente de los recursos, esto
incrementara la eficiencia de los procedimientos y contribuira a mejorar el desempefio de las

actividades en todos | os departamentos.

3. La saturacion de trabgjo para todo € personal administrativo y docente por la fata de
definicion de funciones, repercute en la gjecucion de tareas, duplicidad de funciones genera

un mal ambiente laboral.

4. Al implementar el modelo propuesto |os miembros de todos los departamentos lograran una
participacion multidisciplinaria de equipos de trabgjo en todas las actividades propuestas en
lainstitucién, desarrollando €l perfil de competencias requerido

5. Con € andlisis de brechas e indicadores se logra prever situaciones adversas por medio de un
estdndar a nivel operacional, a la vez tomar acciones orientadas a dar solucion y tomar

decisiones acertadas en situaciones que puedan presentarse.

6. Los formatos para recoleccion de informacion serviran de apoyo a la institucion para
disponer de documentacién ordenada y oportuna para ser presentada en e momento que las
I nstituciones de Educacion Superior |o requieran.
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7. La propuesta del modelo de gestion logrard mejoras significativas en todos los
departamentos, permitira desarrollar actividades de manera eficiente y llevar un control que

prevenga riesgos futuros.

8. El modelo de gestion favorece la gestion participativa de todos los miembros de la

comunidad educativay promueve el compromiso de trabajar en beneficio de todos.
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5.19 Recomendaciones

1.

Implementar el modelo de gestion administrativo financiero y sociaizar con todos los
miembros de la comunidad educativa como una herramienta de apoyo a la gestion

institucional.

Estimular e compromiso de los miembros de lainstitucion de manera que formen parte de la

solucion alaproblematica de tipo administrativo, financiero y educativo.

Brindar apoyo técnico en las diferentes areas para fortalecer la participacion para gque
trabgjen conjuntamente con las autoridades de la institucion y dar solucion a los conflictos

gue pudieren presentarse.

Tomar en cuenta e disefio de los procesos propuestos de manera que se logre incrementar la

eficienciaen |os procesos.

Los manuales propuestos que permitirdn mejorar la eficiencia deberan ser revisados,
corregidos, actualizados por 1o menos cada afio para que la informacion de la que se

disponga seareal y aplicable alas necesidades que surjan en € futuro.

Poner en marcha la utilizacion de los formatos para recoleccion de informacion a través de
simulacros de evaluacion y les permita hacer frente las evaluaciones que mantienen las

Instituciones de Educacion Superior.

Sensibilizar y socializar e modelo con todos los departamentos del Instituto a través de

jornadas informativas anivel de todas las areas y sus respectivas actualizaciones cada afio.

Incluir en la socializacion del modelo a todos los miembros de la comunidad educativa de

manera que se integren y se empoderen con é y contribuyan con sus aportes.
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ANEXOS



Anexo 1. Aprobacién del tramite paradesarrollar latesisene ITSLA
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Anexo 2. Encuesta a Personal Docentey Administrativo

i
|||||||

o ";ar .
! wiliea & UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE .y
N, INSTITUTO DE POSTGRADOS s

Inamu G T

ENCUESTA DIRIGIDA AL PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO DEL
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR LICEO ADUANERO

Objetivo: Obtener la informacién necesaria que sirva de base para el Disefio de un
Modelo Administrativo Financiero para el Instituto Tecnoldgico Superior Liceo
Aduanero.

Instrucciones: Marque su respuesta con una X en el casillero correspondiente

1. ¢Se encuentra claramente definida la misién y visiébn de la institucién, de tal manera que se
reconoce su identidad?

si [] No [ ] Desconozco [_]

2. ¢Ha sido difundida la misién y vision en la comunidad institucional y el entorno social del
ITSLA?

st [] No [ ]

3. ¢Considera que es coherente la mision con lo que se encuentra establecido en la
Constitucion, la Ley de Educacion Superior y la misiéon de las Instituciones de Educacion
Superior Ecuatorianas?

Totalmente |:| Parcialmente |:|

En su mayoria |:| No es coherente [_]

4. ¢Dispone Usted del documento impreso de los valores, politicas, principios y reglas de la
Institucion?

si [] No [ ]

5. ¢Existe un plan estratégico de desarrollo institucional aprobado por las instancias
correspondientes?

st [] No [ ] Desconozco []
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6.

10.

11.

¢El plan contempla objetivos y metas, en los distintos &mbitos del accionar institucional, en
correspondencia con la vision, misién y principios institucionales?

Totalmente [] Parcialmente [ ]
Ensumayoria [ |  No corresponde [ ]

¢,Como se elabora el plan estratégico de desarrollo institucional, las normas y
procedimientos del ITSLA?

a) La comunidad educativa elabora de forma consensuada el plan estratégico,
procedimientos y normas de funcionamiento institucional

b) El equipo directivo define el plan estratégico y algunas normas y procedimientosD

c) No poseen mecanismos de definicion para la elaboracion del plan estratégico,
normas y procedimientos, estas se adaptan e improvisan [_|

¢La normativa de la institucién guarda correspondencia con los objetivos y metas que ésta
se ha propuesto, tanto en lo académico como en lo administrativo?

Totalmente [] Parcialmente []

Ensumayoria [ ] No guarda correspondencia[_|

¢ Existen mecanismos de comunicacién y sistemas de informacion eficaces para la
coordinacion de las acciones de los distintos actores?

Si |:| No |:| Desconozco |:|

¢ Estan claramente definidas las funciones y atribuciones de las autoridades, organismos de
direccién, empleados y trabajadores?

Totalmente |:| Parcialmente ]

La mayoria [] No estan definidas [

¢La estructura organizacional guarda correspondencia con las necesidades y recursos de
la institucion?

si [] No []
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12.¢La institucion impulsa planes de capacitacion orientado a mejorar el desempefio
personal docente y administrativo?

Siempre |:| De vez en cuando |:| Nunca |:|

13.Dispone la institucion de un Manual de funciones

Si existe |:| Se elabor¢ y se esta implementando |:|

Se esta elaborando[ | No se ha comenzado a elaborar ||

14.Dispone la institucion de un Manual de Procedimientos Administrativos

Si |:| No |:|

15.Se han elaborado documentos para la recoleccion de informacién solicitada por el

CEAACES

Si |:| No |:|

del

16. ¢ La institucion realiza simulacros de evaluacién de acuerdo con los indicadores del

CEAACES?

Si |:| No |:|

GRACIAS POR SU APORTE
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Anexo 3. Encuesta dirigida a estudiantes

B r
0 -
TV T N TR L

-.‘Jr S i . o 5 x.l
1 UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE s N o
TR INSTITUTO DE POSTGRADOS by

ENCUESTA DIRIGIDA A LOS ESTUDIANTES DEL INSTITUTO TECNOLOGICO
SUPERIOR LICEO ADUANERO

Objetivo: Obtener la informacién necesaria que sirva de base para el Disefio de un
Modelo Administrativo Financiero para el Instituto Tecnolégico Superior Liceo
Aduanero.

Instrucciones: Marque su respuesta con una X en el casillero correspondiente

1. ¢ Conoce Usted la mision y vision de la institucion?

Si |:| No
3. Existe un plan estratégico de desarrollo institucional aprobado por las instancias
correspondientes?

si [] No [ ] Desconozco []

4. ¢Como se elabora el plan estratégico de desarrollo institucional, las normas y
procedimientos del ITSLA?

a) La comunidad educativa elabora de forma consensuada el plan estratégico,
procedimientos y normas de funcionamiento institucional

b) ElI equipo directivo define el plan estratégico y algunas normas vy
procedimientos |:|

c) No poseen mecanismos de definicibon para la elaboracion del plan
estratégico, normas y procedimientos, estas se adaptan e improvisan |:|

5. ¢Existe una comunicacion eficaz ascendente, descendente entre todo el personal,
incluidos los estudiantes, participando de una manera activa en las actividades de
mejora?

Siempre |:| Nunca |:| De vez en cuando |:|
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6.

d)

10.

¢, Qué medios de comunicacion emplea el Instituto para dar a conocer de manera
oportuna las novedades que se presentan?

Folleterfa []

Cartelera |:|

Internet D

Otros <;Cuéles?|:| .......................................

Indique el estado de las aulas respecto de los siguientes aspectos:

Muy Bueno Regular | Malo
bueno

a) lluminacién

b) Ventilacion

C) Aire acondicionado
d) Seguridades

e) Aseo

¢ Estan claramente definidas las funciones y atribuciones de las autoridades, organismos de
direccion, empleados y trabajadores, de manera que se de atencion a los requerimientos de
los estudiantes de manera oportuna?

Totalmente |:| Parcialmente ]
La mayoria [] No estan definidas ]

¢, Qué servicios presta la institucién para apoyar la iniciativa emprendedora de los
alumnos?

a) Apoyo juridico. ]
b) Gestidon de recursos humanos. D
c) Campanfas de publicidad y marketing. |:|
Apoyo administrativo. ]
Otros. [[] ¢Cuéles?

A través de qué medios el Instituto evalla la satisfaccion de los alumnos en el
proceso de ensefianza — aprendizaje, las posibilidades de insercién laboral, su
participacion en el Instituto, su satisfaccion en la solicitud de documentos, etc.?
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a) Encuesta.

b) Entrevista.

c) Reuniones de caracter informal.

d) Buzon de sugerencias de los alumnos.

e) Otros medios.

00 0odd

f)  Ningln medio.

11.¢,Cdmo considera que se despachan los tramites que usted solicita?
Muy Rapida [_] Lenta []

Réapida |:| No se da tramite |:|

GRACIAS POR SU APORTE
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Anexo 4. Entrevista al Rector

it " , "'/.;;:v 5

. waline UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE | N

WY /] INSTITUTO DE POSTGRADOS I
ENTREVISTA DIRIGIDA AL RECTOR DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR

LICEO ADUANERO

Objetivo: Obtener informacién que contribuya al desarrollo del Modelo Administrativo
Financiero para el Instituto Tecnoldgico Superior Liceo Aduanero.

1. ¢En el Instituto se dispone de un plan estratégico que aporte a la consecucion de
los objetivos institucionales y quienes son las personas involucradas en su
elaboracion y ejecucion?

3. ¢Considera que un manual organico funcional bien estructurado mejoraria el
desempenio de los trabajadores?

4. ¢ Considera importante que cada departamento disponga de un documento donde se
encuentre descrito de forma atil y ordenada cada uno de los procesos gue se realizan
en el Instituto?

5. ¢La institucion dispone de formatos establecidos y debidamente elaborados para
recabar informacion que permita dar cumplimiento a los indicadores del CEAACES?



6. ¢ Se dispone de politicas que permitan adaptarse y actualizarse a las modificaciones
constantes del gobierno en cuanto a los criterios de evaluacion a la educacion
superior?

7. ¢ Se realiza simulacros de evaluacion que evidencien las condiciones de la institucion
para hacer frente a las evaluaciones de los organismos que regulan la educacion
superior?
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Anexo 5. Entrevista Vicerrector Administrativoy Contador General

s;‘%a-; UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE T‘F J

b aan A INSTITUTO DE POSTGRADOS A
i'l.l---“'-l”l-I;'“.:I'

ENTREVISTA DIRIGIDA AL VICERRECTOR ADMINISTRATIVO Y CONTADOR

GENERAL

Objetivo: Obtener informacion financiera que permitan aportar al desarrollo del Modelo
Administrativo Financiero para el Instituto Tecnologico Superior Liceo Aduanero.

1. ¢Es aprobado el presupuesto anual por el organismo competente dentro de los plazos
previstos por la Ley?

3. ¢Se hace seguimiento, control y evaluacion del presupuesto en funcion de los planes
operativos anuales y las normas establecidas?

4. ¢Utiliza el Instituto para efectos de control, informes que comparen los ingresos con los

gastos realizados?

5. ¢Se han cumplido en el dltimo afio las metas de autogestion, cogestion y financiamiento
programadas?

6. ¢ Se dispone del financiamiento necesario para apoyar los planes y programas de la
institucion?
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7 ¢Qué resultados muestran los indicadores financieros, tanto en sus valores actuales

como en sus tendencias (pérdidas y ganancias, costes, cash-flow, financiacion, etc.)?

8 ¢Se verifica que todas las transacciones estén registradas dentro del periodo establecido
por la normativa contable?

9 ¢Las declaraciones de IVA, Impuesto a la Renta y otros, son elaboradas y declaradas en

forma oportuna?

10 ¢Se comparan los resultados obtenidos en el presupuesto actual con el del afio
anterior para detectar desviaciones e identificar su origen?

11 ¢ Se elaboran conciliaciones bancarias de manera mensual con cada Banco, exista
0 No movimientos bancarios?

13 ¢Considera que un Modelo de Gestion contribuiria a la eficiencia administrativa y

financiera?

14 ¢;Qué porcentaje de recursos financieros que recibe para un afio académico
proviene de las siguientes fuentes?
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Tipo de ingreso

0%

1-24%

25-49%

50-74%

75-100%

a) Matriculas / Pensiones

b) Generacién de recursos propios por

venta de Especies valoradas, arriendos, etc.

c) Generacién de recursos de autogestion:

produccién, prestacion de servicios, etc.

d) Ingresos por actividades sociales

e) Donaciones

f) Otros
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Anexo 7. Balances
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— INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR LICED ADUAMERD
‘. CENTRO DE APOYD:  MATRIZ EARRA
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=
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR LICED ADUANERO

CENTRD DE APOYD!  MATRID IBARAA

BALANCE DE RESULTADODS
Creade ok 01/01/2013 Hasta al; 31/12/2013
B2OLOL0S.  Servicios Ocasionahm da Alensin 3 se
B2U0290.  Affoctn DataFast LTS
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR LICEQ ADUANERD

CENTRO DEAPOYD:  MATRIZ IBARRA
BALANCE DE RESULTADOS
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Impreso el Martes, 18 febrero, 2014
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INSTITUTD TECNOLDGICO SUPERIOR LICEQ ADUANEROD

CENTRO DE APOYO:  MATRIZ IHARRA

BALANCE GENERAL
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1 ACTIVO
11 ACTHO CORRIENTE 200,284,371
1.1 OISPONIBLE AT
1144 CAA
100900 Cajn Genary gy 48"
141104, Faitanies Sobrani=s Cea 18,88 ™=
112 BANCOS
[ERETE Banoa del Pizhincha Cta Cte 12832 1%
1.1.1.2.02, Banoo e Guayaguil B 407 Ba~
144200, Banan del Pacifics 3000000 <
1.1.1.2.04, Bancs Pachincra 423055404 TiNne=
(AN INVERSIONES FINANCERMS
11,1201, Cariificados de Dapisin & Placs Banco Sokdaria 1 pasat *
1.4.13,07, Carlifzadn dn Deposdn o PlarD utuaisls imabum L ESR.ER. 7
L FKIOELE 151,105, 18
1.1.21 CLUENTAS POR COSRAR
112102 Camnies por cobrer afizs ansnores TH1E3.08 ¢
10,2181 Chirm cursrias por cobrar afios amierinmes 10, DG ¢
LENAH- -8 Cusnins por Sadear Cimg L B
1.1.2.1.00. Cuenfas par Coomr Jtios
11000881, ESPIN JORGE 1500 "
Li3d CLENTAS POR COBRAR EMPLEADGOS
11220 Antiipn da EmpRades Moy
14,2.2.0% Préstamos & Empimados paE.pa <
142209 Préstamos & Emokesdos
11220207  CONSERIE MANTA 2500 =
1123, CUENTAS POR COBRAR DOCENTES
4230, Anteioo Se Dodslas 198204
1.4.23.00, ANTICED PROVEEDORES 1823344
1.1.23.08, ARTICRO PROVEEDCIRES
11230501, RIVERA YRCELGA JUAN MIGLEL £ 75 30«
14230600, EDITORES WA ASDOIDOS 100
1124 FONE A AEMNDHR
112401 Frsias TTELA < 350.00"
142410, WEJin ESCOBAR ARMPARTTDY aon
LAEs DAIMENTOS POS COBRAR .
LER-1. 1.8 Tharjitan ga Créste T Z0A0¢
LAY (- PROVISION CUENTAS INCOBRABLES
192701, {-Provisgn cuenias mesteahisk-cianies <2 BB RV
1125 CLENTAS POR COBRAR OTRCS
LR, Frastame-Linicied Ecucativa Liokn Adoansm I T
112802 Prestame-Escunis a¢ Viglancm Aduseamn wd D105D ¥
112850 (rince Fondiss 8 REgoeicon e E-k ]
LR | FEELLETARI & B.m
e =L | Miércoles, 19 de febrero, 2014 ;
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR LICED ADUANERD

CENTRO DE APOYD)  MATRIL IBARRA

BALAMGE GEMERAL
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INSTITUTO TECNOLOGICO EUPERIOR LICEQ ADUANERO

CENTRO DEAPDYD:  MATRIZ MBARRA

BALANCE GENERAL
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