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RESUMEN

Uno de los propoésitos fundamentales de las empessasindar bienes y servicios
que cubran las expectativas de sus clientes, sieacksario el disefio de estrategias

que les permitan alcanzar las metas propuestas.

Un paso crucial es la revision y constante actaein de los métodos y
procedimientos de trabajo.

Asi, este trabajo presenta un estudio en la FacdkaCiencia y Tecnologia de la
Universidad del Azuay enfocado a la delimitacidrglsis, mejora, normalizacion de
procedimientos y la elaboracion de un manual degsms que permitira el correcto

manejo de un sistema de normalizacion buscandejararcontinua del mismo.
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ABSTRACT

The aim of the present work was to develop an @damethods and procedures at
Science and Technology Faculty, from Universidad Aluay. This process was
focused on the analysis, improvement and standsidiz of the different academic
and administrative activities. As a main resulpracess manual was developed. This
handbook will improve the handling of the differexdtivities, in order to achieve a

continuous improvement of the academic activities.
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“Mejoramiento y normalizacién de procesos académudministrativos en la

facultad de ciencia y tecnologia”.

INTRODUCCION

Teniendo en cuenta el camino que han iniciado lassdisidades en busca de
métodos que las lleve a ser mas eficientes y eésgtia satisfacer mejor las
demandas y expectativas de los ciudadanos con ltmaaidad, a potenciar la
mejora continua en la actividad docente, de ingasidn y de gestién, planteamos
mediante este trabajo de grado la normalizaciérejpra de los procesos académico
administrativos de la Universidad del Azuay, contadés que disminuyan las
excesivas demoras para los diferentes tramites,pgumitan descubrir las fallas
actuales de los procesos y asi proponer mejorasopéener tiempos mas cortos en

los tramites mas frecuentes.

La normalizacion estd completamente ligada a ladesle la calidad y ésta es un
elemento de gran importancia que las organizacidabsn atender; la mejor forma
en que ésta puede implantarse es mediante sisttangsstion de calidad. Dichos

sistemas se basan en procedimientos estandarigegis normas internacionales.

La Normalizacién tiene sus origenes en mayo de T@24un documento que el
doctor Walter A. Shewhart de la Western Electricgdeaation, E.U.A., envié a su
jefe. Ahi describia el método en que se basaballalmsdas cartas de control, en

ellas se detectaban los defectos en las lineadaqeion antes de generarse.
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La Organizacion Internacional para la Normalizaciigne sus origenes en la
Federacion Internacional de Asociaciones NacionalesNormalizacion (1926-
1939).

La estructura organizativa, procedimientos, progegorecursos necesarios para
implantar la gestién de la calidad en una orgamrace conoce como Sistema de
Calidad. En este sistema la idea es trabajar pmepos (horizontalmente) y no por
servicios (verticalmente), viendo la cadena queessmta una actividad, producto,
prestacion de un servicio, etc., desde el puntasda del que lo recibe y no desde la
Optica de los que lo producen o desarrollan, abldecanales de comunicacion
interna y externa, y adaptando decisiones que ifitsiblo que se denomina,

Gestion de Calidad (conjunto de acciones, plamfsay sisteméaticas, que son
necesarias para conseguir la calidad requeridagdenominada Calidad Total-

Excelencia).

En la etapa de fundamentos tedricos, describirdass$écnicas que nos permiten
documentar la informacion de los procesos, anédizar presentar las posibilidades

de mejora de los mismos.

La siguiente etapa del proyecto es el levantamidetéa informacion mediante la

investigacion documental, la entrevista directhtyadajo de campo.

Posterior a esto presentamos la evaluacion dehgesg®o mediante un analisis de
causa efecto de los problemas detectados en eitéeweento de la informacion y a

su vez de los tiempos de los procedimientos.

En la etapa de redisefio de los procesos, constaaslial de procedimientos
propuesto con todas las mejoras que se han realizqde son estandares para todas

las facultades de la Universidad.

El manual consta de todos los procedimientos descuiagramas de flujo de cada
uno y del mapa de procesos, en el cual se evidemotas las interacciones entre

todos los procedimientos existentes en el manual.
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Es importante también la difusion de la propuesttoda la Universidad para que el
proyecto de mejoramiento sea entendido por todosidoarios y, por lo tanto, mas

facil de implementar.

Por udltimo planteamos los posibles pasos para fdemmentacién de las mejoras
plasmadas en el manual de procedimientos que heratizado. No se presentaran
tiempos ya que la decisibn de implementar la prsjauees de exclusiva

responsabilidad de las autoridades de la UnivedsigaAzuay.
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CAPITULO 1: FUNDAMENTO TEORICO

1.1. Gestidn de procesos:

Proceso se define como el conjunto de actuacialeessiones, actividades y tareas
gue se encadenan de forma secuencial y ordenada@aseguir un resultado que
satisfaga plenamente los requerimientos del cliahtgue va dirigido. Frente a la
tradicional gestion por funciones o departamensesjmpone la necesidad de la
gestion por procesos para adaptarse mejor a lasidades de los clientes y mejorar
la competitividad de la organizacion, dado que todgnizacion es un conjunto de
procesos que generan productos y servicios. Poderfiadir que el proceso es
cualquier actividad o conjunto de actividades seciades, mediante las cuales se
agrega valor a unas entradas, materiales o inral@®grisuministrando productos,

informacion y servicios a un cliente externo olintea la empresa.

El proceso nos dice lo que hacemos y para quiéhakemos. ElI camino que
debemos seguir para como hacer las cosas nosidarnnds procedimientos.

La gestion por procesos busca reducir la variadlidnnecesaria que aparece
habitualmente cuando se producen o prestan detlpsnservicios y trata de
eliminar las ineficacias asociadas a la repetidi@nlas acciones o actividades,

persiguiendo la eficacia y eficiencia de las mismas

Para implementar la gestion por procesos en unanaacion debe describirse de
forma clara su misidon concretando, a continuacériradas y salidas, identificar
clientes y proveedores, poder medir la cantidadligad de lo producido, el tiempo
desde la entrada hasta la salida, el coste ineeetidafiadir valor, y que se puedan

asignar las correspondientes responsabilidades.



Ledébn Cordero, Vintimilla Sanchez 5

Una cuestién previa a la mejora de procesos eseldicion. Se hace necesario
establecer una serie de elementos relacionadoglgaroceso que se desea medir,
con el correspondiente desarrollo de criteriogcamtbres y estandares, estableciendo
un calendario de toma de datos y procediendo eclaeccion y codificacion de los

mismos.

Tras estos pasos, se procede al analisis y mejopoeeso ante dos tipos de
circunstancias: oportunidades internas del propasa la mejora de la efectividad y
eficiencia, y oportunidades externas por cambios eénentorno que hagan

aconsejable una modificacién del proceso para gsiessultados se adopten mejor a

las expectativas.

La metodologia de la gestién por procesos pernstidr el proceso de acuerdo con
el entorno y los recursos disponibles, normalizdadictuacion y la transferencia de
informacion a todas las personas que participagl emsmo, garantizando eficiencia,
efectividad y la calidad del servicio, al tiempcecaporta una forma estructurada de
identificar los destinatarios del proceso, de cen®us expectativas, de definir el
nivel de calidad, de coordinar las actividades, a@@ninar las actuaciones
innecesarias 0 erroneas que no aporten ningun aAbaido al servicio, de conocer
el consumo de recursos y de definir una estruatigrandicadores que permita

verificar la eficacia y eficiencia conseguidas yedéar las oportunidades de mejora.

Los enfoques actuales se centran, especialmente,Rfanificacion Estratégica, que
coincide con el de la Calidad Total en su preoddpapor la satisfaccion de los
clientes, en documentar la toma de decisiones, gestionar y trabajar con el ciclo
PHVA (Planificar, Hacer, Verificar y Actuar), y queata de desplegar los objetivos
a través de la organizacion y desarrollando losgeos que facilitan la consecucion
de los mismos, sin que los métodos de mejora dealidad sean un fin, en si
mismos, sino herramientas para que la organizas@mlesarrolle y alcance sus

objetivos.
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1.2. Normalizacién

La palabra norma suele usarse en dos sentidosarmplio y otro estrictolatu sensu
se aplica a toda regla de comportamiento, obligatono;stricto sensu corresponde
a la que impone deberes o confiere derechos.

Se entiende por norma una especificacion técnicabaga por un organismo
reconocido de actividad normalizadora, para aplicacepetida o continua, cuya
observancia no es en principio obligatoria.

Normalizacion: es la actividad que tiene por obgstablecer, ante problemas reales
0 potenciales, disposiciones destinadas a usos rasmy repetidos con el fin de
obtener un nivel de ordenamiento Optimo en un ctotelado, que puede ser
tecnoldgico, politico o econdmico. Hace referemmiaina actividad, a un hecho
practico, que luego se debe concretar en un dodomere se pone a disposicion del

publico.

La normalizacion permite maximizar la capacidad pdeduccion, simplificar el
trabajo, unificar criterios minimos de calidad, iliter la capacitacion del personal,
disminuir los costos de produccion e incrementgrtaductividad y competitividad
de la empresa. Toda empresa que cumple con lasasogstablecidas tiene,
adicionalmente, la ventaja de poder certificar magluctos o servicios como medio
para garantizar que estos cumplen con los regsiigite satisfacen las expectativas
del consumidor o usuario, tanto nacional como egleellos paises que constituyen

su meta de exportacion.

La normalizacion promueve la creacion de un ididd@ico comudn a todas las
organizaciones y es una contribucidon importante parlibre circulacion de los
productos industriales. Ademas, tanto el mercaaal lcomo global fomenta la
competitividad empresarial, principalmente en ebéonde las nuevas tecnologias.
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Manuales vy reqistros de procedimientos:

La presentacion de un procedimiento aislado, nmpeiconocer la operacion de una
dependencia o unidad administrativa, por lo qugesla necesidad de que todos los
procedimientos se agrupen, en forma ordenada, eolondocumento, denominado

“Manual de Procedimientos”.

La mayoria de los sistemas de calidad ISO 9000istensen una estructura

jerarquica de documentacién que, por lo generalprgmnizan en niveles que

dependeran de la complejidad del sistema que pl@t®anejar la empresa.

La estructura del sistema de calidad se componel deanual de calidad, manual de

procedimientos, las instrucciones y los registros.

Manual: Es un documento que integra lo sustancial de ma tde estudio, da una

vision integra y proporciona informacion basicaopasa sobre la materia.

Un manual de procedimientos es el documento adimadtieo integrado por un
conjunto de procedimientos interrelacionados, quedpn corresponder a un area
especifica o a la totalidad de una dependencia.

En este caso, los procedimientos son una serietdédades relacionadas entre si
cronolégicamente, que muestran la forma establemidgue se realiza un trabajo
determinado, explicando en forma clara y precisamguué, cémo, cuando, dénde y

con qué, se realiza cada una de las actividades.

La actividad entonces sera el conjunto de operasi@iines y sucesivas que son
ejecutadas por una unidad responsable para laae@lh de un trabajo determinado.

Operacion sera cada una de las acciones fisicaanjalas necesarias para ejecutar

una actividad o labor determinada.

Los manuales de procedimientos, como instrumerdosrastrativos que apoyan el

que hacer institucional, estan considerados commeitos fundamentales para la
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coordinacién, direccion, evaluacion y el controlmadistrativo, asi como para
facilitar la adecuada relacion entre las distintedades administrativas de la

Institucion.

La Norma ISO 9000-2000 que describe los fundamenolos sistemas de gestion
de la calidad y especifica la terminologia parasisgemas de gestion de la calidad,
define un proceso y un procedimiento de la sigeieminera:

Proceso: Se define como "conjunto de actividades mutuamegiteionadas o que

interactdan, las cuales transforman elementos tladenen resultados"

Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una activadagiproceso
NOTA 1 Los procedimientos pueden estar documentachus

NOTA 2 Cuando un procedimiento esta documentadaitiea con frecuencia el
término “procedimiento escrito” o “procedimiento cdamentado”. Eldocumento

que contiene un procedimiento puede denominarsautdento de procedimiento”.

1.3. Documentacioén de la informacion:

El primer punto que debe concretarse cuando sestigg@ uno o0 varios
procedimientos, ya sea para describirlos, impliogamejorarlos o sustituirlos, es el

definir con la mayor precision posible los siguenaspectos:

1.3.1. Delimitacion del procedimiento

¢,Cual es el procedimiento que se va a analizadhdgdse inicia?, ¢dénde termina?
Una vez contestadas las preguntas anteriores,dsa fiar el objetivo del estudio;
éste servira de guia para la investigacion, eisigdl la propuesta del procedimiento

o procedimientos en estudio.

Para nuestro caso analizaremos los siguientes Ju®@Eadémicos administrativos

de la Facultad de Ciencia y Tecnologia:
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» Tramites para solicitudes de:
= Adicion
» Anulacion
= Tercera Matricula
» Matricula de Gracia
» Silabos
* Registro Académico:
» Registro de Notas
» Registro de Asistencia
» Registro y Cambio de Pensum
* Homologacion
* Convalidacion
* Procedimiento de Graduacion
* Archivo de Tesis
* Horarios
* Aulas y Laboratorios
* Pedidos a Bodegas
» Asistencia Docente y Administrativa
» Organizacion de Archivos por Escuelas

* Actas para reuniones de Consejo de Facultad

1.3.2. Recolecciéon de la informacion

Consiste en recabar los documentos y los datosimgueez organizados, analizados
y sistematizados, permitan conocer los procesosdamo operan en el momento y
posteriormente proponer los ajustes que se coesid®nvenientes.

Para recabar la informacioén utilizaremos las témie:

a) Investigacion Documental: Consiste en la sebecgi el analisis de aquellos
escritos que contienen datos de interés relacienaaio los procedimientos; para ello
se estudian documentos tales como bases juridiomedrativas, diarios oficiales,

registros estadisticos, actas de reuniones, ciagjlaficios, y todos aquellos que

contengan informacion relevante para el estudio.
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b) Entrevista Directa: Consiste basicamente enirgigon una o varias personas y
cuestionarlas orientadamente para obtener infodnaé&ste medio permite adquirir
informacion mas completa, puesto que el entrewstaa tener una relacion directa

con el entrevistado puede, ademas de recibir retgm)gercibir actitudes.

c) Observacion de Campo: Consiste en acudir alrlugaficina en donde se
desarrollan las actividades de los procedimientolsgrvar atentamente todo lo que
sucede alrededor; para ello, es necesario anatarltoque se considere relevante;

con esto es posible verificar o modificar la infaidn recabada en las entrevistas.

Para anotar toda la informacién proporcionada per dntrevistados y visitados,
utilizamos el formato de descripcion de actividagles se explica a continuacion:
Cuadro 1
Formato para Descripcion de Actividades

FACULTAD DE CCTT
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PROCESO: HOJA No. DE:

o
N ENCARGADO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD

OBSERVACIONES

Este formato nos permite de una manera rapida ratmdas las actividades que

observamos que se realizan en cada procedimieioitiato.
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Ademas nos permite dejar sentado quien es el reaptende realizar esa actividad y

basicamente quien la esta realizando.

El campo “Observaciones” es de utilidad al momel#aecopilar sugerencias de las
personas que estan realizando las actividades e/aauquienes conocen mejor los

procesos.

1.3.3. Analisis de la informacién y disefio del procedimigto

Consiste fundamentalmente en estudiar cada unosdelémentos de informacién o
grupos de datos que se integraron durante la oke de informacion, con el

propésito de obtener un diagnéstico que reflefeddidad operativa actual.

Las herramientas que se utilizan para analizaregasson basicamente variaciones
sobre distintos tipos de diagramas de flujo. Algungeces estos diagramas
funcionaran como herramientas de discusién ayudandiescubrir diferencias en la
forma en que las personas que participan en losepos realizan cada una de las
etapas. Otras veces, funcionan como ayuda endgidecde datos (sobre el tiempo

de ciclo, por ejemplo)

1.3.4. Diagrama de flujo

El diagrama de flujo representa el flujo de diféesnactividades, conectadas de
forma secuencial, que van adicionando valor al gsoc Se compone de un

desencadenante o inicio y un final bien definidos.

Aplicaciones:

- ldentificar problemas/oportunidades
- Definir el alcance del proceso
- Definir y documentar el proceso

- Analizar los procesos para su mejora y simplifiéaci
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1.3.4.1. Diagrama de flujo funcional

Los diagramas de flujo representan graficamentedtisidades que conforman un
proceso. Este tipo de diagrama recoge la secudetilada de actividades dentro
del proceso a través de las diferentes areas aegkmizacion.ldentifica a los
departamentos afectando a cada uno de los proddsliian la misma simbologia

gue un diagrama de flujo estandar.

Objetivo:

Documentar y representar graficamente las etapea#a la secuencia y las
relaciones existentes en un proceso 0 sistema rmmiénfasis especial en las
responsabilidades funcionales y en los documenies sg intercambian los

diferentes departamentos.

Aplicaciones:

- ldentificar problemas/oportunidades en un procesa gran cantidad de.
documentos.

- Definir el alcance del proceso.

- Definir y documentar el proceso.

- Analizar los procesos para su mejora y simplifiéaci

- Planificar e implementar un cambio en el procesoasolucion

- Verificar los resultados.

Instrucciones:

- ldentifique la salida del proceso, sus clientes punto de partida

- Determine qué departamentos, funciones, grupos doviduos participan o
deberian participar en el proceso

- Dibuje una serie de filas o columnas y escribawencabeceras los nombres de

los participantes.
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- Dibuje el flujo del proceso, colocando cada actdiden la fila o columna
adecuada segun su funcion o funciones.

- Documente el proceso.

Es importante aclarar que los Diagramas de FlujoDéspliegue se utilizan
habitualmente en los cuadros de gestidn por precgsmque ayudan a aclarar las

responsabilidades.

1.3.4.2. Formato utilizado para dibujar los diagramas de flyo:
Cuadro 2
Formato Diagramas de Flujo

FACULTAD DE CIENCIA Y TECNOLOGIA

DIAGRAMA DE FLUJO

TRAMITE: l HOJA No. DE:

O B A
g O 0 < a

= o]

&) ) z g o]
o &) )] o}

§
INICIO 1 ——

= ® —

//-
[~

OBSERVACIONES

Este formato permite plasmar graficamente la in&midn recolectada con el

formato anterior, visualizando claramente la rutee gigue el proceso segun las

personas que intervienen.
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Ademas podemos identificar mediante simbolos el ¢ip actividad que la persona

realiza.

El formato se caracteriza por tener en la primgaidds siguientes campos:
1. Encargados o responsables de realizar la actividaipo por el cual toma el
nombre de diagrama funcional ya que gracias apegstemos trazar la ruta a

través de las diferentes funciones.

2. Numero de actividad: Permite relacionar la actigigala descripcion del

formato anteriormente descrito.

3. Tiempos de ciclo y proceso: Campos en los que gstran los tiempos
utilizados en cada actividad. Estos mismos tiengmosnulados nos daran el

tiempo de todo el proceso

4. Rejilla para graficar la ruta: Espacio designadeapaolocar los simbolos

correspondientes a cada actividad. Los simbolositjlisamos son:

Simbolo utilizado para
—— > actividades que indican

elinicioy el final deun

proceso o instruccién

Simbolo utilizado para
—— > actividadesdentrode un
proceso o instruccion

Simbolo de decision
utilizado para
plantear interrogantes
dentrodelproceso

Simbolo utilizado para
——> representar una
inspeccion

Simbolo utilizado para
————» representar un
transporte

Simbolo utilizado para
_—__________ , representarunademora
o espera

Simbolo utilizado para

_________  , representarun
almacenamiento
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1.3.5. Manual de procesos:

El manual de procesos es el conjunto de mapas ategws y lo utilizamos para
representar el concepto de proceso como tal.

Anteriormente habiamos dicho que el proceso senalefiomo “"conjunto de
actividades mutuamente relacionadas o que intemactlas cuales transforman
elementos de entrada en resultados”

A su vez esta interaccion nos permite visualizaniaraccion entre procesos o en
este caso entre funciones o encargados.
Cada proceso tiene controles que le permiten margenbajo los lineamientos

legales establecidos ya sea por entes de conpar la misma Universidad.

Para que el proceso se lleve a cabo es obligateni@mecesaria la presencia de
recursos. En este caso registramos los recursm®sfiy técnicos, humanos y

financieros que corresponden a cada proceso.
1.3.5.1. Formato del mapa de procesos

Cuadro 3
Formato Mapa de Procesos

FACULTAD DE CIENCIAY TECNOLOGIA
MANUAL DE PROCESOS
PROCESO:

\L c
NOMBRE DEL PROCESO

TR

Céd. DESCRIPCION VIENE DE:

Hoja de

Céd. DESCRIPCION VA HACIA:

| |

R1 Recursos Fisicos:

R2  Recursos Humanos:

R3 Recursos financieros :
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En la parte superior del diagrama, es decir enaja que se puede observar, se

representa al proceso.

A la izquierda se colocan las entradas, a la dar&ahsalidas, en la parte superior

los controles y en la parte inferior los recursos.

Para cada uno de estos elementos se han desigigigoscque los identifiquen.

A continuacion detallamos la codificacion utilizesfaeste diagrama:

Entradas E
Salidas S
Controles C
Recursos R

Cada letra va acompafiada de un numero secuenciacukrdo al namero de

entradas, salidas, controles y recursos generados.

En la parte inferior del diagrama se deben detalaia uno de los elementos. Para
las entradas se debe colocar también el procesocuddl viene esta entrada,
igualmente para las salidas, colocamos el prodessabva la salida generada.
Finalmente detallamos los controles y recursossaeimes para el proceso.

1.3.6. Diagrama de causa — efecto:

Es una técnica de analisis en la resolucion delgmads, desarrollada por el Profesor

Kaoru Ishikawa, de la Universidad de Tokio, en 1943

El diagrama causa — efecto es un grafico que naukstelacion sistematica entre un

resultado fijo y sus causas.

El resultado fijo de la definicibn es comunmentaateinado el “efecto”, el cual
representa un area de mejora: un problema a resolve proceso 0 una
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caracteristica de calidad. Una vez que el probleieeto es definido, se identifican

los factores que contribuyen a él (causas).

La presentacion que en el diagrama se da a lagelagistente entre las causas y el
efecto, asume la forma de un esqueleto de pescaxim por la cual también se le

conoce con este nombre.

Aplicaciones:

El diagrama de Causa Efecto es utilizado para iftntlas posibles causas de un
problema especifico. La naturaleza gréafica del rdim@ permite que los grupos
organicen grandes cantidades de informacion sobrprablema y determinar
exactamente las posibles causas. Finalmente, aarn@ptobabilidad de identificar

las causas principales.

El Diagrama de Causa Efecto se debe utilizar cuaagmeda contesta “si” a una o a

las dos preguntas siguientes:

1. ¢Es necesario identificar las causas principalesyggoblema?

2. ¢Existen ideas y/u opiniones sobre las causas geobtema?
El desarrollo y uso de Diagramas de Causa y Efsmtomas efectivos después de

gue el proceso ha sido descrito y el problemalastédefinido. Para ese momento,

se tendra una idea acertada de qué factores se ideher en el Diagrama.

Instrucciones:

Identificar el problema. El problema (el efecto g@hmente esta en la forma de una

caracteristica de calidad) es algo que queremoraneaj controlar.

El problema deberé ser especifico y concreto.
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Registrar la frase que resume el problema. Esallqproblema identificado a la
derecha del papel y dejar espacio para el restdidgiama hacia la izquierda.
Dibujar una caja alrededor de la frase que ideatil problema (cabeza del

pescado).

Dibujar y marcar las espinas principales. Las espprincipales representan el
input principal/categorias de recursos o factosesales. No existen reglas sobre
que categorias o0 causas se deben utilizar, pemdasomunes utilizadas por los

equipos son los materiales, métodos, maquinaymess/o el medio.

Realizar una lluvia de ideas de las causas dellggrab Este es el paso mas
importante en la construccion de un Diagrama des&auEfecto. Las ideas
generadas en este paso guiaran la seleccion dausas de raiz. Se debera hacer
continuamente la pregunta por qué para cada undagiecausas iniciales

mencionadas.

Identificar los candidatos para la “causa mas iajalLas causas seleccionadas

por el equipo son opiniones y deben ser verificadomsmas datos.

. Cuando las ideas ya no puedan ser identificadadelsera analizar mas a fondo

el Diagrama para identificar métodos adicionales farecoleccion de datos.
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CAPITULO 2: DOCUMENTACION DE LOS PROCESOS

2.1. Levantamiento de la informacion.

En este capitulo se presenta la informacion reeogid el levantamiento de los
procesos.

La informacion se presentara en cada uno de losatos detallados anteriormente
como son el formato de Descripcion de Actividadiagramas de Flujo y Mapas de

Proceso.
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2.2.Solicitudes

2.2.1. Adicién de materias.

FACULTAD DE CCTT
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PROCESO: Adicion de Materias HOJA No. 1 DE 16

NO

ACTIVIDAD ENCARGADO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Entrega a Auxiliar de Secretaria solicitud de adicie

1 ESTUDIANTE materias, en una hoja de papel universitario jd#rigl
Decano.
2 AUXILIAR DE Recibe la solicitud del estudiante y entrega
SECRETARIA inmediatamente al Decano.

Revisan solicitud del estudiante comparando con|los
DECANO Y AUXILIAR | datos del sistema tomando en cuenta si existemiasate

3 DE SECRETARIA |encadenadas y que las fechas estén dentro dados pl
establecidos por el Vicerrector
4 DECANO Autoriza o niega la adicién de la materia.
AUXILIAR DE . . . . .
5 SECRETARIA Si el Decano autoriza, adiciona la materia erstdrsia
6 ESTUDIANTE Cancela 50% del valor por adicién en Tesoreriq

OBSERVACIONES
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FACULTAD DE CIENCIA Y TECNOLOGIA
DIAGRAMA DE FLUJO

TRAMITE: Adicién de materias HOJANo. 1 DE 16

DECANO
FACULTAD
ACTIVIDAD

‘j lIN.ICI.O ] 1

4. autoriza?

OBSERVACIONES
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FACULTAD DE CIENCIAY TECNOLOGIA
MANUAL DE PROCESOS
PROCESO: ADICION DE MATERIAS

\LCl lcz \LC3 lC4

Hoja 1 de 17

El s1
E2 ) —>

— | ADICIONDE MATERIAS | S2
—

T R1,2,3

Caod. DESCRIPCION VIENE DE:
E1 |Solicitud de adicién en hoja de papel universitario Estudiante
E2 [Dinero correspondiente a la adicion Estudiante

|

Cod DESCRIPCION VA HACIA:
S1 |Materia adicionada Estudiante
S2 |Comprobante de pago Estudiante

Malla (Revisién de Cadenas)
Plazos establecidos por Vicerrector
Horarios

Reglamento Interno de Facultades

R1 Recursos Fisicc
Software "Menu Académico”
4 computadores
1 impresora
Teléfono

Recursos Humano:
1 Decan
3 Auxiiares de Secreta

R3 Recursos financieros
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Anulacién de materias
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FACULTAD DE CCTT

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PROCESO: Anulacion de Materias

HOJA No. 2 DE 16

los

N° .
ENCARGADO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
Entrega a Auxiiar de Secretaria solicitud de aituia
de materias, en una hoja de papel universitarigiddi
ESTUDIANTE - .
1 al Decano. En la solicitud se debe detallar emMmate
anulacion.
2 AUXILIAR DE Recibe la solicitud del estudiante y entrega
SECRETARIA inmediatamente al Decano.
,|oecao v aun | S s e oo
DE SECRETARIA o :
justifica la misma
4 DECANO Autoriza o niega la anulacion de la materia
5 AUXILIAR DE Se revisa si es una anulacion total o parcialzadal
SECRETARIA anulacion en el sistema.
AUXILIAR DE
6 SECRETARIA o Si es parcial, realiza la anulacion en el sist&nas
CENTRO DE total, el Centro de Computo realiza la anulacion
COMPUTO
7 AUXILIAR DI,E Sila anulacién se realiza en la primera semardelse|
SECRETARIA . . .
devolver el dinero al estudiante, sino, solamentdar
8 ESTUDIANTE Recibe el dinero correspondiente a ldaaidn
OBSERVACIONES
Aclarar decisiones.
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FACULTAD DE CIENCIA Y TECNOLOGIA

DIAGRAMA DE FLUJO

TRAMITE: Anulacién de materias HOJA No. 2 DE 16

DECANO
FACULTAD
CENTRO DE
COMPUTO
ACTIVIDAD

[

4. autoriza?

Sl

| 5. es anulacion total?

‘ 6.Realiza anulacion en el sistemfia

7. Se anula en la primera semana?

8. Comunica a estudiante que

debe retirar el dinero en tesorgria

{ FIN

OBSERVACIONES
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FACULTAD DE CIENCIAY TECNOLOGIA

MANUAL DE PROCESOS

PROCESO: ANULACION DE MATERIAS

\LCl lcz

Hoja 2 de 17

E3 8
> ANULACION DE 1S4 s
E4 MATERIAS [ S5 o
— S6 5
T R1,2,3
Cad. DESCRIPCION VIENE DE:
E3 |Solicitud de anulacion en hoja de papel universitari Estudiante
E4 |Notas del alumno Profesor

‘

Cod DESCRIPCION VA HACIA:
S3  [Anulacion Estudiante
S4 [Comunicacién solicitando anulacion Centro de Computd
S5 [Dinero correspondiente a materias anuladas Estudiante
S6 [Comprobante de devolucion de dinero Estudiante

R1

R3

Plazos establecidos por Vicerrector
Reglamento

Recursos Fisicc

Software "Menu Académico”
4 computadores

1 impresora

Teléfono

Recursos Humanos:
1 Decan

3 Auxiiares de Secreta

Recursos financieros

‘
AW
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PROCESO:

NG

ACTIVIDAD

FACULTAD DE CCTT

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Tercera Matricula

ENCARGADO

HOJA No. 3 DE 16

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

o

o

Entrega a Auxiliar de Secretaria solicitud de tercdq
1 ESTUDIANTE matricula, en una hoja de papel universitariogidiai al
Decano.
> AUXILIAR DI/E Recibe la solicitud del estudiante y entrega
SECRETARIA inmediatamente al Decano.
3 DECANO Revisa la so!li:rtud del estudiante y Cor.1 fe de
presentacion entrega al Profesor Fiscal.
Solicita a Auxiliar de Secretaria una impresion dé¢
4 PROFESOR FISCAL record académico del alumno (Notas histéricas pgor
alumno por facultac
Imprime reporte de Notas histdricas por alumno por
facultad.
5 AUXILIAR DE Modulo Reportes; Pestaria Estudiantes; Reportes
SECRETARIA . R
Historicos, Notas histdricas por alumno por fadultg
ingresa el cédigo; Imprime y entrega
Analisa la solicitud y el record académico y sezgio
6 PROFESOR FISCAL | emite un informe a la decana para que lo revisely
lleve a Consejo de Facultad
- DECANO Revisa el informe y (_envg a _Conseje de Facultad o
Universitario.
Si el alumno esta en 6to ciclo o superiores , kksitasal
rector mediante oficio que se apruebe en Consegjo
8 DECANO Universitario, si no se envia informe revisado ahszjg
de Facultad
Se autoriza o niega la solicitud segun oficio defgsor|
CONSEJO DE fiscal. Se tient? un plazq de. una semana dentlasd.e |
9 fechas de matriculas ordinarias para aprobar o.riega
FACULTAD . . o . -
no esta planificada una sesion ordinaria de colsse|o
debe citar a una sesién extraordinaria.
10 CONSEJO DE Entrega las solicitudes a Auxiliar de Secretaria ph
FACULTAD ingreso en el sistema.
Autorizacion en el sistema con codigo de la decaha.
AUXILIAR DE Menu Académico; Ventana Aprobacion; Autorizacfon
11 SECRETARIA / de 3ras. Matriculas; Ingresa el cédigo del alumde 14
DECANO carrera; atoriza la materia q aparece como tercera
matricula
-Si la solicitud ha sido aprobada, se ingresa sistelnd
la prematricula de la materia y si es el casosdetias
materias en las que el alumno desea matriculdiel. (
alumno puede matricularse en la materia en la que
12 AUXILIAR Dl? solicité 3ra. Matricula y solo una mas de un ninfetior
SECRETARIA o del mismo.)
-Si la solicitud ha sido negada o la materia neida
ofertada en el ciclo, el Auxiliar de Secretariaelbacel
la prematricula de las otras materias ya que dsate
esto la opcidn prematricula estaba bloqueada
13 ESTUDIANTE Cancela el valor correspondiente en TEERIR
14 SECRETARIO DE Archiva todos los documentos de la autorizacion|o
FACULTAD negaciéon de la tercera matricula
AUXILIAR DE A fin de ciclo registra la tercera matricula endapeta
15 SECRETARIA personal de cada alumo para respaldo.
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FACULTAD DE CIENCIA Y TECNOLOGIA
DIAGRAMA DE FLUJO

TRAMITE:  Tercera Matricula HOJA No. 3 DE 16

ESTUDIANTE
AUXILIAR DE
SECRETARIA

SECRETARIO DE
FACULTAD
SUB-DECANO
DECANO
CONSEJO DE
FACULTAD
PROFESOR FISCAL
CONSEJO
UNIVERSITARIO
ACTIVIDAD

b

Esta en 6to ciclo]

0 sup?
8,
Sl
“lautoriza? 9.
. e 10
@ 4
L ingresa
prematricula 19
‘ . cancela 1B
O y
‘ registro 1
FIN |

OBSERVACIONES
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FACULTAD DE CIENCIAY TECNOLOGIA
MANUAL DE PROCESOS
PROCESO: TERCERAS MATRICULAS

J/Cl lcz

Hoja 3 de 17

E5 S7
E6 TERCERAS MATRICULAS | gg
E— —>

T R1,2,3

Caod. DESCRIPCION VIENE DE:
E5 |Solicitud de Tercera Matricula en hoja de papeéusiario Estudiante
E6 |Dinero correspondiente a la tercera matricula Estudiante

Cad. DESCRIPCION VA HACIA:
S7 |Matriculacion en la materia solicitada Estudiante
S8 [Comprobante de pago Estudiante

C1 Plazos establecidos por Vicerrector
C2 Reglamento

‘ O
w

R1 Recursos Fisicc
Software "Menu Académico”
4 computadores
1 impresora
Teléfono

R2 Recursos Humano:
1 Decan
3 Auxiliares de Secretaria
1 Secretario de Facul
1 Profesor Fisc
1 Consejo de Facult

R3 Recursos financieros
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2.2.4. Matricula de gracia.

FACULTAD DE CCTT
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PROCESO: Matricula de Gracia HOJA No. 4 DE 16

NO

ACTIVIDAD ENCARGADO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Entrega a Secretaria de Rector solicitud de matricyla dg
1 ESTUDIANTE gracia, en una hoja de papel universitario, dirigidd al
Rector.

SECRETARIA DEL Recibe la _sohcrtuc{ del estudiante y le entrega ut? .t| ket

2 con el mismo numero que se coloca en la solicityid
RECTOR L
recibida.
3 SECRETARIA DEL La solicitud es enviada inmediatamente al Rector para
RECTOR ser revisada en Consejo Universitario.
Revisan solicitud del estudiante comparando conllos

a CONCEJO datos del sistema. (Tarda 1 semana en llegar el informe]

UNIVERSITARIO del Rector). Las solicitudes son enviadas al secretsg

cada escuela.
CONCEJO . . L . 1.

5 UNIVERSITARIO Autoriza o niega las solicitudes de matricula de gracia
6 CONCEJO Entrega informe de solicitudes de aprobacién al Delcano

UNIVERSITARIO de cada facultad
7 DECANO Entrega solictudes a Auxiliar de Secretaria
8 Asléﬁsé‘_:? AI;I; Ingresa la matricula al sistema.
9 ESTUDIANTE Cancela el valor de la matricula en Tesoreria

OBSERVACIONES
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FACULTAD DE CIENCIA Y TECNOLOGIA
DIAGRAMA DE FLUJO

TRAMITE:  Matricula de Gracia HOJA No. 4 DE 16

SECRETARIA SECRETARIO PRFESOR
ESTUDIANTE DE RECTOR GENERAL FISCAL DECANO CONSEJO RECTOR

ACTIVIDAD

l INICIO

5

St 5 dias hasta que sg
envien de vue!

OBSERVACIONES
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FACULTAD DE CIENCIA Y TECNOLOGIA
MANUAL DE PROCESOS
PROCESO: MATRICULADE GRACIA

lm l c2
E8 MATRICULASDE GRACIA | S10 o
ﬁ s11
T R1,2,3

Hoja 4 de 17

E7

Caod. DESCRIPCION VIENE DE:
E7 |Solicitud de Matricula de gracia en hoja de papetrsiario Estudiante
E8 |Dinero correspondiente a la matricula de gracia dizstie

Cad. DESCRIPCION VA HACIA:
S9 |Matriculacién en la materia solicitada Estudiante
S10 |Ticket Estudiante
S11 |Comprobante de Pago Estudiante

C1 Plazos establecidos por Vicerrector
C2 Reglamento

‘ O
w

R1 Recursos Fisicc
Software "Menu Académico”
4 computadores
1 impresora
Teléfono

R2 Recursos Humano:
1 Recto
1 Consejo Universitario
1 Decano
3 Auxiliares de Secreta

R3 Recursos financieros
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2.3.Silabos.

FACULTAD DE CCTT
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PROCESO: Archivo de silabos HOJA No. 5 DE 16

o
N ENCARGADO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD

1 PROFESOR Realiza el silabo para su materia

Ingresa el silabo a la pagina web de la Universidad
ingresando al menu de servicios para profesogssin

PROFESOR ) L
2 de silabos y material de clase y en el menu ingteso
silabo se subir el archivo a la red.
3 PROFESOR Entrega a la Auxiiar de Secretaria el silabo deensa

impresa y enviado por mail dentro de la primeraasamn

Imprime el silabo del sistema ingresando en lanpagji
5 AUXILIAR DE web y seleccionando la Escuela y Facultad dentrd de
SECRETARIA menU Escuelas y Facuttades, luego ingresando daiaat
y dando un clic en Consulta de Silal

AUXILIAR DE Archiva el silabo impreso en la carpeta de silgbos
SECRETARIA ademés mantiene un respaldo en el computadd

=

OBSERVACIONES
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FACULTAD DE CIENCIA Y TECNOLOGIA

DIAGRAMA DE FLUJO
HOJA No.5 DE 16
TRAMITE:  Archivo de silabo

AUXILIAR DE SECRETARIO PRFESOR

R SECRETARIA GENERAL FISCAL

RECTOR

ACTIVIDAD

o ]

OBSERVACIONES
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FACULTAD DE CIENCIA Y TECNOLOGIA
MANUAL DE PROCESOS
PROCESO: ARCHIVO DE SILABOS

\l/Cl
3| ARCHIVODEsiLABos |[|S12 o

TR1,2,3

Cad. DESCRIPCION VIENE DE:
E9 |Silabo Profesor

Hoja 5 del7

Cad. DESCRIPCION VA HACIA:
S12 |Silabos archivados Archivo

Cl Pégina Web

R1 Recursos Fisicc
Software "Menu Académico”
4 computadores
1 impresora
Teléfono

R2 Recursos Humano:
1 Decano
Profesores
3 Auxiliares de Secreta

R3 Recursos financieros




2.4.Registro académico

2.4.1. Registro de notas
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PROCESO: Notas

NO

ACTIVIDAD ENCARGADO

AUXILIAR DE
SECRETARIA

FACULTAD DE CCTT

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

HOJA No. 6 DE 16

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Ingresa en el Menu Académico a Reporte ,Repdqrte
para Docentes, Lista de Alumnos Para Pasar Ndtas,
luego se escoge el Periodo y el Pensum Vigente,
finalmente se escoge la Materia y Paralelo y senmag
un registro en blanco.

AUXILIAR DE
SECRETARIA

Entrega el registro a cada profesor para queesesl b

3 PROFESOR

Se lena el listado con las notas correspondientesld
aporte para cada alumno.

4 PROFESOR

Entrega a la Auxiliar de Secretaria al final deacad
periodo

AUXILIAR DE
SECRETARIA

Ingresa las notas del registro entregado por &gw0

en el Menu Académico ingresando en el Menu Dulante

el Ciclo, en Proceso de Notas, Notas de Ciclo Actua
Ingreso de Notas por Materia. Se escoge el Pe
ingresa la Escuela y se selecciona el Pensumeviggnt
también se ingresa la Materia y finalmente apagé
listado de alumnos correspondientes. Se llena ¢n
secuencia los dos aportes y el sistema automat
calcula si el alumno ingresa califica al Exameml-al
Examen Supletorio o si Pierde el Ciclo. Se inglesa
nota del Examen Final o Examen Supletorio si loritaq
y la sumatoria mostrara si el alumno aprueba lanaad

no. Luego de Ingresadas las notas estas se quegarari

grabadas para que el estudiante pueda consultar.

OBSERVACIONES
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FACULTAD DE CIENCIA Y TECNOLOGIA
DIAGRAMA DE FLUJO

TRAMITE: Notas HOJA No. 6 DE 16

AUXILIAR
PROFESOR DE SI(E;(I:EEEEL':TO P;gEiE)R RECTOR
SECRETARIA,

ACTIVIDAD

FIN

OBSERVACIONES
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Caod.

FACULTAD DE CIENCIA Y TECNOLOGIA
MANUAL DE PROCESOS
PROCESO: ARCHIVO DE NOTAS

\LCl \l/ Cc2 lCS
E10 s13

N ARCHIVO DE NOTAS —>

TR1,2,3

DESCRIPCION VIENE DE:

Hoja 6 de 17

E10

Notas del Alumno Profesor

Caod.

DESCRIPCION VA HACIA:

S13

Notas registradas en el sistema Archivo?

C1

Reglamento

R1 Recursos Fisicc
Software "MenU( Académico"
4 computadores

1 impresora
Teléfono

Recursos Humano:

1 Decan
Profesores

3 Auxilares de Secretaria

R3 Recursos financieros
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2.4.2. Registro de asistencia

FACULTAD DE CCTT

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PROCESO: Asistencia HOJA No. 7 DE 16

NO
ACTIVIDA ENCARGADO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

D

Registra la asistencia diaria de los estudianténal
1 PROFESOR de cada mes el profesor ingresa el reporte a lagpag
web maximo hasta el dia 5 del siguiente mes.

Al final del ciclo entrega los reportes mensuales

2 PROFESOR manuales a la Secretaria.
3 AUXILIAR DE Archiva los registros de Asistencia entregadosepor
SECRETARIA profesor tanto manuales como impresos del sistema.

OBSERVACIONES

Aclarar decisiones.
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FACULTAD DE CIENCIA Y TECNOLOGIA
DIAGRAMA DE FLUJO

TRAMITE: Asistencia HOJA No. 7 DE 16

AUXILIAR
PROFESOR DE SZCEF:\IEETFQFE'C PSgEiSR RECTOR
SECRETARIA

ACTIVIDAD

INICIO t

FIN
|

OBSERVACIONES
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Caod.

FACULTAD DE CIENCIA Y TECNOLOGIA
MANUAL DE PROCESOS
PROCESO: ARCHIVO DE NOTAS

E

Hoja 7 de 17

E13

— 5] ARCHIVODEASISTENCIA }p—mm>

S15

TR1,2,3

DESCRIPCION

VIENE DE:

E13

Asistencia y Faltas

Estudiantes

Caod.

DESCRIPCION

VA HACIA:

S15

Archivos de registro de asistencia

Archivo?

C1

Reglamento

R1 Recursos Fisicc

Software "MenU( Académico"
4 computadores

1 impresora
Teléfono

Recursos Humano:

1 Decan
Profesores

3 Auxilares de Secretaria

R3 Recursos financieros
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2.4.3. Registro y cambio de pensum

FACULTAD DE CCTT
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PROCESO: Registro de Pensum HOJA No. 8 DE 16

o P
N ENCARGADO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD

Creacion o codificacion del Pensum

1 JUNTA ACADEMICA Elabora pensum

Se aprueba el pensum realizado por la Juntg

2 CONSEJO DE FACULTAD Académico en dos sesiones del Consejo de Fadultad

Ingresa en el Menu Académico, con cédigo dd

AUXILIAR DE Secretario de la Facultad; el pensum autorizado.
3 SECRETARIABECRETARIO| En la ventana Ambiente; Mantenimiento de Areals y
DE FACULTAD Pensum; Escoge la facultad; ingresa los datos de la

carrera, del area y del pensum.

Definicién del Pensum

En el Menu Académico ingresa en la pestafia In€|
Ciclo; Definicion de Pensum; Ingresa el cédigo
aparece el pensum vigente; Ingresa el ciclo, et
4 AUXILIAR DE SECRETARIA| materia, el nUmero de créditos y el nimero de hpras
para cada materia.

Ingresa los prerrequisitos (cadenas) de la malla
aprobada por el Consejo.

5 DECANO Analiza y aprueba el pensum en el sistema

Imprime el pensum.
6 AUXILIAR DE SECRETARIA En pestafia Reporte; Impresion de Pensum;
Prerrequisitos

Cambio del Pensum (IGUAL Q REGISTRO DE PENSUM)

Se aprueba el pensum propuesto con los camipios
0JO CONSEJO DE FACULTAD| realizados por la Junta Académico en Consejo|de
Facultad y se tramita igual.

OBSERVACIONES
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FACULTAD DE CIENCIA Y TECNOLOGIA
DIAGRAMA DE FLUJO

TRAMITE: Pensum HOJA No. 8 DE 16

ESTUDIANTE
AUXILIAR DE
SECRETARIA
ACADEMICA
SUB-DECANO
DECANO
CONSEJO DE
FACULTAD
PROFESOR
ACTIVIDAD

INICIO 1

OBSERVACIONES
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FACULTAD DE CIENCIA Y TECNOLOGIA
MANUAL DE PROCESOS
PROCESO: REGISTRO DE PENSUM

lc1 l c2 lc3

Hoja 8 de 17

E1l4
—>
E15 REGISTRO DEPENSUM | S16
—>
T R1,2,3
Cad. DESCRIPCION VIENE DE:
E14 [Pensum propuesto Junta Académica

E15 |Mala con prerrequisitos

Caod. DESCRIPCION VA HACIA:
S16 |Pensum aprobado Estudiantes

Cl1 Reglamento
C2 Mala

‘ O
w

R1 Recursos Fisicc
Software "Menu Académico”
4 computadores
1 impresora
Teléfono

R2 Recursos Humano:
1 Decan
Profesores
3 Auxiliares de Secretaria
Secretario de Facult
Consejo de Faculti

R3 Recursos financieros




2.5.Homologacion
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PROCESO: Homologacion

NO

ACTIVIDAD ENCARGADO

ESTUDIANTE

FACULTAD DE CCTT

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

HOJA No. 9 DE 16

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Entrega a Auxiliar de Secretaria solicitud de

homologacién de materias, en una hoja de pap
universitario, dirigida al Decano junto con elsia
certificado por la facultad de origen

AUXILIAR DE SECRETARIA

Entrega al Decano la solicitpara revisién.

DECANO

Revisa la solicitud, pone un visto bueno en la enign
pasa al Profesor Fiscal

PROFESOR FISCAL

Emite el informe respecto al historial de las migtequg
desea homologar, notas, pensumy silabos paraad
consejo de facultad.

asar

CONSEJO DE FACULTAD

Junto con profesor(es) que dicta la materia, Szaalag

compatibilidad de los contenidos del silabo. Alose

debe tener un 80% de compatibiidad para se
aprobado.

AUXILIAR DE SECRETARIA

Ingresa homologacion en el Menu Académico.
En la pestafia Durante el Ciclo; Ingreso de

homologacién; Ingresa el cédigo del alumno; Esdmge

materia y se ingresan las fechas y notas condas
aprobd.

nu

AUXILIAR DE
SECRETARIADECANO

Aprobacion en el sistema.
Ventana Aprobacion; Autorizacion de Homologacio
Ingresa el codigo y Aprueba.

OBSERVACIONES
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FACULTAD DE CIENCIA Y TECNOLOGIA
DIAGRAMA DE FLUJO

TRAMITE: Homologacion HOJA No. 9 DE 16

w <
z <
< ~
a) L
=) o
= (@]
[7))] L
L n

SUB-DECANO
DECANO
CONSEJO DE
FACULTAD

ACTIVIDAD

[ o

2
LN o

OBSERVACIONES
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FACULTAD DE CIENCIA Y TECNOLOGIA
MANUAL DE PROCESOS
PROCESO: HOMOLOGACION

y lc1 l C2

Hoja 9 de 17

El7 S17
T HOMOLOGACION —>
—>
T R1,2,3

Ccad. DESCRIPCION VIENE DE:
E16 [Solicitud de adicion en hoja de papel universitario studante
E17 [Silabo certificado por la facultad de origen Estudiante
E18 |Derecho de Homologacion Estudiante

Caod.

DESCRIPCION VA HACIA:

S17

Materias homologadas Estudiantes

Cl Reglamento Interno de Facultades

C2 Reglamento de Revalidacion y Equiparacion de Sitplofesionales y grados
académicos conferidos en el exterior y de conadidahomologacion y
validacion de estudios

‘ O
w

R1 Recursos Fisicos:
Software "Menl Académico"
4 computadores
1 impresora
Teléfono

R2 Recursos Humanos:
1 Decano
Profesores
3 Auxiiares de Secretaria
Secretario de Facult
Consejo de Facult

R3 Recursos financieros




2.6. Convalidacion
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DESCRIPCION

PROCESO: Convalidacion

ENCARGADO

N° ACTIVIDAD

ESTUDIANTE

FACULTAD DE CCTT

DE ACTIVIDADES

HOJA No. 10 DE 16

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Inscribirse como alumno nuevo en la carrera enda
solicita convalidar sus estudios, en las fechasgstae
para ello. Debe presentar toda la documentacid
requerida para la inscripcion. (copia de cédulpiacde
acta de grado, certificado de estudios de baatiiler]

ESTUDIANTE

Comprar el derecho de estudio de documentacic
tesoreria de la Universidad y entregar a Auxilar

secretaria, junto con los siguientes documentos:

a) Solicitud en papel universitario dirigido al Decale
la Facultad

b) Record académico completo certificado por |

secretaria de la facultad de su universidad derpry)

donde constan calificaciéon obtenida, afio de apidr,

numero de matricula en que se aprobd y nimerd

créditos de cada materia.

7

enl

de

c) Programas de estudios completos de las materjas

las que va a solicitar convalidacion.
d) Certificado que indique que no tiene ningln
impedimento ni académico ni disciplinario para inoat|
sus estudio

AUXILIAR DE SECRETERIA

Entrega al Decano la documentacion entregada p|
estudiante

or el

DECANO

Envia documentacion hacia el Profesor Fiscal par
verificacion de los requisitos legales y la exisieede la
equivalencias entre los programas de estudio.|

PROFESOR FISCAL

Emite el informe respecto de la procedencia oenla
convalidacion y éste sera presentado ante el @ods|
Facultad

CONSEJO DE FACULTAD

Emite la resolucion aceptando o negando la
convalidacion

ESTUDIANTE

OBSERVACIONES

Aceptada la convalidacion el estudiante cancela
valores correspondientes en la tesoreria de Ig|
Universidad. Cada crédito convalidado tiene unacq
equivalente al 50% del costo de un crédito normals
nivel de colegiatura.

o]

0S

st
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FACULTAD DE CIENCIA Y TECNOLOGIA
DIAGRAMA DE FLUJO

TRAMITE: Convalidacion HOJA No. 10 DE 16

ESTUDIANTE
SECRETARIA
SUB-DECANO
DECANO
PROFESOR
CONSEJO DE
FACULTAD
ACTIVIDAD

Cmao |

OBSERVACIONES
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Cad.

FACULTAD DE CIENCIA Y TECNOLOGIA
MANUAL DE PROCESOS
PROCESO: CONVALIDACION

l c1 \|/c2

Hoja 10 de 17

E19,20,21
—> ; s18
>
E22 2324 CONVALIDACION
—

TR1,2,3

DESCRIPCION VIENE DE:

E19

documentacion requerida para la inscripcion. (cdgiaédula, copia de acta dle Estudiante
grado, certificado de estudios de bachilerato)

E20 [derecho de estudio de documentacion Estudiante

E21 [ Record académico completo certificado por la sadaede la facultad de su |Universidad de Orige
universidad de origen

E22 |Programas de estudios completos de las materias gue va a solicitar Universidad de Origd
convalidacion.

E23 |Certificado que indique que no tiene ningn impedtm ni académico ni
disciplinario para continuar sus estudios.

E24 |Dinero

r "sAamA ]
Cad. DESCRIPCION VA HACIA:
S18 [Comprobante de Pago. Tesoreria

R1

R3

| O
w

Reglamento Interno de Facultades

Reglamento de Revalidacion y Equiparacion de Eipfofesionales y grados
académicos conferidos en el exterior y de conadidahomologacion y
validacion de estudios

Recursos Fisicc

Software "Menu Académico”
4 computadores

1 impresora

Teléfono

Recursos Humano:

1 Decan

Profesore

3 Auxiiares de Secreta
Secretario de Facult
Consejo de Faculti

Recursos financieros




2.7.Procedimiento de graduacion
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PROCESO:

NO

ACTIVIDAD

FACULTAD DE CCTT

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Graduacion

ENCARGADO

ESTUDIANTE

HOJA No. 11 DE 16

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Entrega al Auxiliar de Secretaria una solicitud al
Decana/o para designacion del Tribunal y sefaltomien
de fecha y hora para la sustentacion, acompafnada de
tres borradores del Disefio, aprobado por la Jufta
Académica de la correspondiente Escuela.

AUXILIAR DE SECRETARIA

Entrega al Decano los documentos que recibi6 del
Estudiante.

DECANO

Revisa solicitud y designa tribunal, hora y fecbdad
sustentacion.

ESTUDIANTE

Solicita por intermedio del Decano, al Consejo d
Facultad pidiendo la aprobaciéon del disefio.

]

DECANO

Informa al estudiante que debe presentar el ddelip
trabajo de grado en papel universitario y Matrideld
graduacion en el caso que se requiera. (Soliciar u
orden al Auxiliar de Secretaria encargado de Ig
respectiva Escuela).

ESTUDIANTE

Sustenta disefio de tesis frente al tebun

CONSEJO DE FACULTAD

Aprueba definitivamente y a partir de esta fechpiexzg
a correr el tempo para desarrollo del trabajoedis t

SECRETARIO DE
FACULTAD

Emite oficio con resoluciéon del Consejo de Facudthd
Director de Tesis con copia al alumno

ESTUDIANTE

Entrega a Auxiliar de Secretaria la solicitud, epegd
universitario, pidiendo la revision del trabajogiado,
acompafiada de dos borradores del Trabajo d
Graduacion. (En cada borrador se incluiran: umnesju
en inglés y otro en castellano, con un maximo ete ¢i
palabras cada uno),

0]
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Informe del Director sobre la cuiminacion del TrjabL

10 DIRECTOR DE TESIS de Grado, con la calificacion sobre 20 puntos.

Presentar al Profesor Fiscal los siguientes cadifis:
a. Certificado de no adeudar a la Universidad comiti
por Tesoreria.

b. Certificado de la Biblioteca.

c. Certificado de los Laboratorios.

d. Certificados de matriculas, calficaciones, de
egresado, suficiencia de lengua extranjera, lemguaj
instrumental y pensamiento social de la iglesia gle
caso de haber seguido un Curso de Graduacion
presentar certificado de aprobacién. (Obtener estg
documentos del Auxiiar de Secretaria de la Escuel
correspondiente).

e. Aprobacion del Trabajo de Grado por el Tribuna),
con la calificacion conjunta de los miembros, a
excepcion del Director, sobre 30 puntos.

f. Certificado de haber realizado las practicas
continuadas, pasantias o de las sesenta horas. Lal
autorizacion correspondiente debe tramitarse ante
Decana/o.

g. Pago de derecho de sustentacion.

h. Un resumen en inglés y otro en castellano, non u
maximo de cien palabras cada uno de una péagima y ot
de maximo quince lineas, suscritas por el alunmor g
Director del Trabajo de Grado, y un CD. con el

o+, icl ol o+, i T s | Wal '

A7)

11 ESTUDIANTE

Entregar certificado de aptitud emitido por elf@sor

PROFESOR FISCAL . )
12 Fiscal. A quien entrega?

Solicitud de sustentacion dirigida a la Decana/o

acompafada de tres copias del Trabajo de Grgdo

(monografia o tesis), debidamente revisado yoelib,
por el Tribunal.

13 ESTUDIANTE

14 ESTUDIANTE Sustenta trabajo de grado frente altibu

OBSERVACIONES
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FACULTAD DE CIENCIA Y TECNOLOGIA
DIAGRAMA DE FLUJO

TRAMITE: Graduacion HOJA No. 11 DE 16

ESTUDIANTE
AUXILIAR DE
SECRETARIA
DIRECTOR DE
SECRETARIO D
LA FACULTAD
DECANO
PROFESOR
CONSEJO DE
FACULTAD
ACTIVIDAD

OBSERVACIONES
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FACULTAD DE CIENCIA Y TECNOLOGIA
MANUAL DE PROCESOS
PROCESO: GRADUACION

\l/Cl \l, Cc2

E25,26,27,28,29

S19
—_—>] F————>
E30,31,32,33,34 S20
. —>
GRADUACION sS21
E35,36,37,38,39, 40 S22 >
F—

TR1,2,3

Hoja 11 de 17}

Recursos Fisicc

Software "Menu Académico”
4 computadores

1 impresora

Teléfono

Recursos Humano:

1 Decan

Profesore

3 Auxiiares de Secreta
Secretario de Facult
Consejo de Facullt

Recursos financieros

Cod. DESCRIPCION VIENE DE:
E25 |Solicitud al Decano para designacion del Tribursdfalamiento de fecha y hgra Estudiante
para la sustentacion
E26 |Tres borradores del Disefio aprobado por la Jurgaléica de la Estudiante
correspondiente Escuela.
E27 |Solicitud de la aprobaciéon del disefio de tesis Estudiante
E28 |Certificado de no adeudar a la Universidad emjgidoTesoreria. Estudiante
E29 |Certificado de la Biblioteca Estudiante
E30 |Certificado de los Laboratorios Estudiante
E31 |Certificados de matriculas, calificaciones, de ssgite, suficiencia de lengua Estudiante
extranjera, lenguaje instrumental y pensamientialsie la iglesia y en el caso de
haber seguido un Curso de Graduacion presentificago de aprobacion.
E32 |Aprobacion del Trabajo de Grado por el Tribunah kocalificacion conjunta d Estudiante
los miembros, a excepcion del Director
E33 |Certificado de haber realizado las practicas asmatias, pasantias o de las Estudiante
sesenta horas.
E34 |Pago de derecho de sustentacion. Estudiante
E35 |Un resumen eninglés y otro en castellano Estudiante
E36 |Resumen suscrito por el alumno y por el Directbiicibajo de Grado Estudiante y Direc
del Trabajo de Grad
E37 |CD con el contenido de la tesis o monografia. Eesttel
E38 |Borradores del trabajo de grado Estudiante
E39 |Certificado de aptitudes Profesor Fiscal
E40 |Solicitud de sustentacion del trabajo de grado Estudiante
Cod. DESCRIPCION VA HACIA:
S19 [Disefio de trabajo de grado aprobado o rechazado didgge
S20 |Trabajo de grado aprobado o rechazado Estudiante
S21 |Notas del trabajo de grado Estudiante
S22 |[Estudiante graduado Estudiante
Cl1 Reglamento Interno de Facultades
C2 Reglamento de Graduacion

‘ 0
4]

or
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2.8. Archivo de tesis

FACULTAD DE CCTT
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PROCESO: Archivo de Tesis HOJA No. 12 DE 16

o
N ENCARGADO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD

Entrega 3 copias del documento y 1 CD al Auxikar|d

1 ESTUDIANTE i
Secretaria
5 AUXILIAR DE SECRETARIA Entrgga las copias corrt_as_pond|entes gl Director e
Tesis, al Decano y a Biblioteca y archiva la suyd.
3 AUXILIAR DE SECRETARIA Actualiza registro digital con titulo, autor, ditecy

periodo

OBSERVACIONES
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FACULTAD DE CIENCIA Y TECNOLOGIA
DIAGRAMA DE FLUJO

TRAMITE: Archivo de Tesis HOJA No. 12 DE 16

ESTUDIANTE
SECRETARIA
SUB-DECANC
DECANO
ACTIVIDAD

FIN

OBSERVACIONES
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FACULTAD DE CIENCIA Y TECNOLOGIA
MANUAL DE PROCESOS
PROCESO: ARCHIVO DE TESIS

l c1
E41, 42 s23
SN ARCHIVO DE TESIS = >

TR1,2,3

Hoja 12 de 17

Caod. DESCRIPCION VIENE DE:
E41 |3 copias del trabajo de grado Estudiante
E42 |CD con archivo del trabajo de grado Estudiante

Caod.

DESCRIPCION VA HACIA:

S23

Trabajo de grado archivado Archivo

C1

R1

R3

Reglamento

Recursos Fisicos:

Software "Menu Académico”
4 computadores

1 impresora

Teléfono

Recursos Humano:

1 Decan

Profesore

3 Auxiliares de Secretaria
Secretario de Facult
Consejo de Faculti

Recursos financieros
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2.9.Horarios, aulas y laboratorios

FACULTAD DE CCTT
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PROCESO: Horarios, aulas y laboratorios HOJA No. 13 DE 16

NO
ACTIVIDA ENCARGADO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

D

Horarios

Realizan el Horario de Clases indicando los didsseh

1 DIRECTOR, PROFESOR que se dictara la materia. Y este horario se enakg
Decano.
2 DIRECTOR, PROFESOR Este horario se entrega al Decano

Se revisa los dias en los que se dictara cadaianater
CONSEJO DE > d
3 segun los cursos y escuelas y una vez aprobadg se
FACULTAD .
entrega el borrador a la Secretaria.

CONSEJO DE _ .
4 FACULTAD Aprueba o niega los horarios
CONSEJO DE . ) ,
> FACULTAD Entrega los horarios aprobados a Auxiiar de Sadagt

Ingresa el Horario en el Sistema mediante el Mepu
Académico utiizando el cédigo del Dr. Ordofiez
Primero se ingresa en Inicio de Ciclo y a contidueer
AUXILIAR DE Definicion de Horarios luego se lenan los datos de
SECRETARIA Carrera, Pensum, Materia, Periodo, Paralelo, Bldg|
Facultad, Aula, Area, Modelo, Docente(buscar y
colocar el codigo), Horas de Clase , Cupo de Alamno
y se ingresan los dias y las horas para esa matgria
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Aulas

Realiza la distribucion de las aulas segin el ruiger
1 DECANO alumnos y la capacidad de las aulas. Se hacsg
principalmente un borrador de la distribucion

Se le entrega el borrador son la distribucion aliau

2 DECANO de Secretaria.
3 AUXILIAR DE Realiza un resumen de la distribucion por aula, ge
SECRETARIA imprime y se exhibe en las puertas de cada aula.

Laboratorios (igual g aulas pero analiza el Decanoon los laboratoristas)

Se analiza la capacidad de los laboratorios ynedra
de alumnos por curso y se asignan los diferentes
laboratorios.

OBSERVACIONES

DECANO,

0JO LABORATORISTAS
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FACULTAD DE CIENCIA Y TECNOLOGIA
DIAGRAMA DE FLUJO

TRAMITE:  Horarios, Aulas y Laboratorios HOJA No. 13DE 16

AUXILIAR DE SECRETARI

ACTIVIDAD

PROFESOR SECRETARIA O GENERAL DIRECTOR DECANO CONSEJC RECTOR
HORARIOS
() o 1

=z

4. aprueba?

1 F\I;\l l% |

AULAS Y LABORATORIOS

OBSERVACIONES
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FACULTAD DE CIENCIA Y TECNOLOGIA
MANUAL DE PROCESOS
PROCESO: CONVALIDACION

\LCl \L c2 \LCS

E43,44,45
HORARIOS S24

TR1,2,3

Hoja 13 de 17

Cad. DESCRIPCION VIENE DE:
E43 [NUmero de Alumnos Decano
E44 [NUmero de Profesores Decano
E45 |[Horas disponibles de profesores Profesor

Céd. DESCRIPCION VA HACIA:
S24 [Horario aprobado Tesoreria

Cl Reglamento
C2 Malla
C3 Pénsum

R1 Recursos Fisicc
Software "Menu Académico”
4 computadores
1 impresora
Teléfono

R2 Recursos Humano:
1 Decan
Profesore
3 Auxiliares de Secretaria
Secretario de Facultad
Consejo de Facultad

R3 Recursos financieros
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FACULTAD DE CIENCIA Y TECNOLOGIA
MANUAL DE PROCESOS
PROCESO: CONVALIDACION

lc1

Hoja 14 de 17

E46,47 49
AULAS Y LABORATORIOS S25 S
T R1,2,3
Cod. DESCRIPCION VIENE DE:
E46 |NUmero de Alumnos Decano
E47 |NUmero de Aulas Decano
E48 |NUmero de Laboratorios Decano

Cod. DESCRIPCION VA HACIA:
S25 [Distribucion de Aulas y Laboratorios Tesoreria

Cl1 Reglamento

R1 Recursos Fisicc
Software "Menu Académico"
4 computadores
1 impresora
Teléfono

R2 Recursos Humano:
1 Decan
Profesore
3 Auxiliares de Secreta
Secretario de Facult
Consejo de Faculti

R3 Recursos financieros
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FACULTAD DE CCTT

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PROCESO: Pedidos a Bodega

HOJA No. 14 DE 16

las

bnd

N .
ACTIVIDAD ENCARGADO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 AUXILIAR DE SECRETARIA Recibe una solicitud de requerimientos de todas
personas de la facultad
Ingresa el pedido en el sistema.

2 AUXILIAR DE SECRETARIA |1 6! sistema de bodega, ingresa en la pestafiases
Diarios, realizar pedidos, crea nuevo registroeisg e
concepto de compra y el detalle del item. Graladey

3 DECANO Autoriza 0 niega como primera instancia

Realiza la autorizacion en el sistema con cédidjo de
p Decano.
4 AUXILIAR DE SECRETARIA En la pestafia Procesos Diarios, escoge Aprobaei
Pedidos Primera Instancia, ve los pendientes yizaufo
COORDINACION . .
5 ADMINISTRATIVA Aprueba o niega como Segunda Instancia
. Una vez aprobada la segunda instancia, imprimg
6 AUXILIAR DE SECRETARIA )
archiva.
OBSERVACIONES
Aclarar decisiones.
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FACULTAD DE CIENCIA Y TECNOLOGIA
DIAGRAMA DE FLUJO

TRAMITE:  Pedidos a Bodega HOJA No. 14 DE 16

COORDINA
AUXILIAR
PROFESOR DE SES(I:ERNEETRA,:-\IT_IC DIRECTOR DECANO ADI\(/\I:SI'?‘STR
SECRETARIA

ATIVA

ACTIVIDAD

INICIO |

NO

AN K

OBSERVACIONES
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FACULTAD DE CIENCIA Y TECNOLOGIA
MANUAL DE PROCESOS
PROCESO: PEDIDOS A BODEGA

l01 \LCZ \LC3

Hoja 15 de 17

E49,50
PEDIDOS A BODEGA S26 S
T R1,2,3
Caéd. DESCRIPCION VIENE DE:
E49 [Solicitud de requerimientos Personal de la
Facultad
E50 |ltems disponibles en bodega Bodeguero

|

Cad. DESCRIPCION VA HACIA:
S26 |[ltems requeridos Personal de la
Facultad

Cl Reglamento

R1 Recursos Fisicc
Software "Menl Académico”
4 computadores
1 impresora
Teléfono

R2 Recursos Humano:
1 Decan
Profesore
3 Auxiliares de Secreta
Secretario de Facult
Consejo de Facult

R3 Recursos financieros
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2.11. Asistencia docente y administrativa

FACULTAD DE CCTT
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PROCESO: Asistencia Docente y Administrativa HOJA No. 15 DE 16

o -
N ENCARGADO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD

Los primeros dias de cada mes se realiza un lisiadlo
los dias feriados y las festividades estudiantiesto sq
envia al centro de computo para que se cargue ¢n el
sistema y estos dias no interfieran con las faltag.

2 PROFESOR Se dicto la clase completa?
Al final de cada clase debe registrar la asistencial
computador ubicado en Secretaria de la Facultad. Se
3.1 PROFESOR debe ingresar en el sistema el cédigo del profespr,
seleccionar la materia y llenar el campo con ez

de Ia materia ciie se dicta diwante 1a ¢

En caso de que por algin motivo no se dio la elas¢
dia o la salida de los alumnos y el profesor fiesadhe)
final de la hora de clase la asistencia se llena
manualmente en un registro con la autorizaciéa de
Al final de cada dia se revisa el registro maneal g
asistencia el cual al ser autorizado por la Depaade]
ser ingresado en el sistema para que no conste gomo
una falta. El ingreso es dentro del Menu Acadénaia,
Asistencia, Procesos Diarios, Registro de Asisgerjci
Atrasada. Se llena el cédigo del profesor, la rneayes|
contenido de la materia dictada ese dia juntoasor]
horas de clase.
Al final de cada mes se comunica al Centro de Ctw]
5 AUXILIAR DE SECRETARIA para que habilite el sistema y este se actualicdaso]
faltas. (10 min)

Habilita el programa para que pueda actualizar
6 CENTRO DE COMPUTO |asistencia docente de cada mes y pueda ser ingos
la Secretaria.

Imprime el Reporte de Asistencia ingresando &res)
7 AUXILIAR DE SECRETARIA | €N el menu Reportes, Faka§ de Docentes, se ifgs¢sa
fechas entre las que se quiere consultar y latgdcyl
Finalmente se imprim¢

8 AUXILIAR DE SECRETARIA Se revisa el registro de asixcia
Si existen justificaciones entregadas por los parés
(Que es una solicitud dirigida a el Decano adjuntzd

1 AUXILIAR DE SECRETARIA

3.2 PROFESOR

4 AUXILIAR DE SECRETARIA

9 AUXILIAR DE SECRETARIA certificado medico , registro de viaje o cual fuelre
motivo de la falta) se entrega a el Decano parseag
revisadc
Revisa las justificaciones recibidas por los pafes y
10 DECANO dependiendo del motivo la falta puede ser Juslificd

o

Justificada pero desde recuperarse o Injustificad

Realiza un oficio dirigido al Rector con copiaefeJde

11 DECANO Recursos Humanos en el que envia el Informe de
Asistencia
Revisa el Informe de Asistencia enviado por el heoq
12 RECTOR decide la multa adjudicada al profesor segun etrmm

de horas de inasistencia.

OBSERVACIONES
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FACULTAD DE CIENCIA Y TECNOLOGIA
DIAGRAMA DE FLUJO

TRAMITE:  Asistencia Docente y Administrativa HOJA No. 15 DE 16

ESTUDIANTE
AUXILIAR DE
SECRETARIA

PROFESOR
CENTRO DE
COMPUTO
DECANO
RECTOR
PROFESOR FISCAL
CONSEJO
UNIVERSITARIO
ACTIVIDAD

l INICIO E*

Hay justificacione 9

10

1

12

FIN

OBSERVACIONES




Ledbn Cordero, Vintimilla Sanchez 67

FACULTAD DE CIENCIA Y TECNOLOGIA
MANUAL DE PROCESOS
PROCESO: PEDIDOS A BODEGA

lm l c2
E51,5253 ASISTENCIA DOCENTE S2728
N ADMINISTRATIVA ——= >

TR1,2,3

Cad. DESCRIPCION VIENE DE:
E51 |Dias feriados

E52 |Calendario de festividades estudiantiles
E53 |Justificaciones de faltas Profesor

Hoja 16 de 17

‘

Cad. DESCRIPCION VA HACIA:
S27 |Asistencia registrada Profesor
S28 |Faltas justificadas o injustiicadas Profesor

Cl Reglamento
C2 Horarios

‘ O
w

R1 Recursos Fisicc
Software "Men( Académico”
4 computadores
1 impresora
Teléfono
1 computadora para registro de asistencia
R2 Recursos Humano:
1 Decan
Profesore
3 Auxiiares de Secreta
Secretario de Facult
Consejo de Facult:

R3 Recursos financieros




Ledébn Cordero, Vintimilla Sanchez 68

2.12. Actas para reuniones del Consejo de Facultad

FACULTAD DE CCTT
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PROCESO: Actas HOJA No. 16 DE 16

o
N ENCARGADO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD

1 SECRETARIO Realiza la convocatoria a sesién ordinaria o
GENERAL extraordinaria y orden del dia
5 SECRETARIO Entrega la convocatoria a los miembros del Corgejo
GENERAL Facultad.
CONSEJO DE . L .
3 FACULTAD Se leva a cabo la sesién ordinaria o extraordinafi

Redacta el acta de la reunion con el siguientesesajl
-Titulo con la fecha de la reunién

SECRETARIO . .
4 -Sumario de Resoluciones
GENERAL .
-Desarrollo de cada Resolucion
-Finalizacién de la sesion.
SECRETARIO Segun de haya dispuesto en la sesion se enviar] los
5 GENERAL oficios para despachar la sesion.
DECANO Firma el acta

OBSERVACIONES
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FACULTAD DE CIENCIA Y TECNOLOGIA
DIAGRAMA DE FLUJO

TRAMITE: Actas HOJA No. 16 DE 16

AUXILIAR DE SECRETARIO PRFESOR

] SECRETARIA GENERAL FISCAL

ACTIVIDAD

FIN

OBSERVACIONES




Ledbn Cordero, Vintimilla Sanchez 70

FACULTAD DE CIENCIA Y TECNOLOGIA
MANUAL DE PROCESOS
PROCESO: ACTAS DE CONSEJO DE FACULTAD

E

Hoja 17 de 17

E11
—>
ACTAS DE CONSEJO DE S14
E12 FACULTAD —
—>
T R1,2,3
Céd. DESCRIPCION VIENE DE:
E11 |Disposicién del Decanato para citar a Consejo deltadc DECANO
E12 [Puntos a tratar en la sesion de Consejo de Facultad ECARO

Ccad. DESCRIPCION VA HACIA:
S14 |Acta de la sesion del Consejo de Facultad coredasuciones DECANO Y
MIEMBROS DEL
CONSEJO

C1l Reglamento

R1 Recursos Fisicc
Software "Menl Académico”
4 computadores
1 impresora
Teléfono

R2 Recursos Humano:
1 Decan
Profesore
3 Auxiliares de Secreta

R3 Recursos financieros
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CAPITULO 3: EVALUACION DEL DESEMPENO

3.1.Diagramas de causa - efecto

Utilizamos el Diagrama de Causa y Efecto para deter el problema principal de
cada proceso académico - administrativo de la Eatwule Ciencia y Tecnologia e
identificar los principales factores o causas gquerduyen a este.

Con esta herramienta lo primero que definimos egr@blema, analizando segun

cada proceso que es lo que se requiere mejorar.

Entre los problemas mas frecuentes que afectansapiocesos académico -

administrativos de la facultad estan:

* Tiempos muy largos en el tramite y respuesta dedisitudes basicas.

» Excesivo manejo de solicitudes en papel.

» Actividades y transportes innecesarios en cadeepm

» Sistemas informaticos poco elaborados y con fadsnen el grado de

informacion que proporcionan al estudiante y peakadministrativo.

* Personas que intervienen en el proceso y que egagwvalor.

Luego de determinar los principales problemas en dmcesos administrativos
actuales se procede a identificar las causas quekgyen a éstos.
Colocamos en la parte izquierda del diagrama ladofes que consideramos

causantes del problema principal.
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Adicionalmente se proponen las posibles solucianesejoras a cada una de las

causas intentando con estas obtener una solutddrpaoblemas principales.

Para los procesos académico- administrativos tecldtad de Ciencia y Tecnologia

hemos determinado estas posibles mejoras:

Para disminuir los tiempos en los tramites y simld®s como adicién y anulacién de
materias, solicitud de tercera matricula, homol@yag convalidacion de materias,
se propone realizar el proceso via internet, camseseliminaria los transportes entre

los estudiantes, los auxiliares de secretaria guésridades.

De esta manera obviamos también el excesivo us@ajetl para solicitudes y

derechos en cada tramite.

Proponemos un sistema que emplee el internet coed@nomun para el tramite de
cada solicitud. Se implementaria un sistema eleictbocompleto, adecuando el ya
existente y creando nuevos vinculos y programadagiiéen al estudiante el acceso
a las solicitudes mas frecuentes desde su compuyadae al mismo tiempo lo
utilice todo el personal administrativo de la faadl

Con esto lograriamos eliminar las actividades iasagas y alcanzar el objetivo
principal de este proyecto que seria el mejoramiagibbal de los procesos,
acortando tiempos, eliminando desperdicios de papeffacilitando los tramites en

general.

Mediante la automatizacion del proceso y el acood@miento de la pagina web de
la universidad se ahorrara tiempo y las solicitudleendran respuesta directa sin
demora y desperdicio.
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3.2.Pasos propuestos para el trdmite de homologacion diante la pagina web
de la Universidad del Azuay.

1. Ingresar en la pagina web de la Universidad\dahy: www.uazuay.edu.ec

t) Home Page de la Universidad del Anuay (Cuenca-Ecuador) - Mozilla Firefox

Archvo fdtar Yer Hgtonal Marcadores Heramienjas Ayuds

L0 € X & (2 eprsmyesnes 2y )G cope »
£ Mis visitados @ Comenzar a usar Firefox 3 Ultimas noticias

5 afos Sohdamente a su lado %Y Entrar en Vahoo! % 1M Problemas temad Ampiicacion .. % ¥ Home Page de la Universidad del ... x

Jueves 2 de Julio de 2009 16:38

S [ Estodiaren a Universidad del Azuay

Consulta Segunds Page c¥wevs) ¢ sy feulas ¥ Trimutes y preguotas frecuentes

= Excuels y Facultades Hmn‘nu.mm atnodas y calendane m
Creacaén de Cuentas paa Servicios de Intemet Tosanicustes

En el menu principal de la pagina
web de la Universidad del Azuay, en
el menu “Servicios en Linea” se
debera escoger la opcion

“Solicitudes” como se indica

e —— L T
Terminade

PUCLERARETNON

2. Escoger el tipo de solicitud, en este caso, ‘Wogacion”, ingresar los datos y

grabar la solicitud
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1. En el campo Tipo de .

TIPO DE 50LICITUD:

Homaologacion

Fecha:

Apellidos :

Mombres:

Adician

Anulacidn

Tercera Matricula
Mlatricula de Giracia

Canvalidacidn
Justifizaciones

Cédula de Identidad:

Correo Electronico:

[+] Solicitud, escogemos
“Homologacion” de la
TOS g
Codigo: lista despleaable
Facultad: 2. Ingresar los datos @
Escuela: <
Ciclo: solicitados
MNivel de Colegiatura:

Listado de Materias a Homologar:

MNombre de la materia aprobada MNombre de la materia a homologar

3. Dar clic en el campo “Grabar
Solicitud”

GRABAR SOLICITUD

3. Una vez grabada la solicitud el Decano de cadalfad tendrd la posibilidad de
consultar las solicitudes ingresadas. Estas aparecemo en estado pendiente, por

lo tanto el Decano debera revisar las solicitudeambiar al estado “Recibida”

| | |Per1d iente B

RECEPCION DE SOLICITUD

Fendiente

En andlisis
USUARIO: Decano InFarme para C. Facultad
CODIGO: 000000 futarizado
Megado
Cancelado
ESTADO: |pendiente |
| RECEPCION DE SOLICITUD |
USUARIO: Decano
CODIGO: 000000
ESTADO: [recibida =
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4. Una vez que el Decano ha cambiado de esta®vpfdsor Fiscal debe empezar a
analizar las solicitudes. Por lo tanto cambia ¢hdes a “En analisis”. EI mismo
sistema le dara la opcion de consultar, por meelibadones, pensum, silabos y notas

historicas.

| COMPATIBILIDAD DE CONTENIDOS |

LUSUARIO: Fiscal
CODIGO: 000000
|EsTaDO: [En analisis 1=

Consultar PEnsums

Consultar Silabos

CONTENIDOS:
Resultado de Cumple
Compatibilidad: # CREDITOS:
Cumple

5. Realizado el andlisis de compatibilidad, se debelocar los resultados de

compatibilidad tanto en créditos como en contenidos

| COMPATIBILIDAD DE CONTENIDOS |

USUARIO: Fizcal
CODIGO: 00000
ESTADO: En analisis |

Consultar PEnsums

Consultar Silabos

[ 0 A
CONTENIDOS:
Resultado de Cumple e
Compatibilidad:

Mo Cumple
Cumple |




Ledbn Cordero, Vintimilla Sadnchez 86

6. Por ultimo debe cambiar el estado a “Informeap@onsejo de Facultad”. Este
paso indica que el Consejo de Facultad debe reupasa dar la resolucion de
aceptacion o negativa a la solicitud.

| COMPATIBILIDAD DE CONTENIDOS |

USUARIO: Fiscal
CoDIGOo: Q00000
ESTADO: " Informe para C. Facultad | ©

Consultar PEnsums

Consultar Silabos

Consultar Notas Histaricas

CONTEMIDOS:
Resultado de Cumple
Compatibilidad: # CREDITOS:
Cumple

7. El siguiente paso lo realiza el Auxiliar de Staria, quien segun la resolucion del
Consejo de Facultad envia la comunicacion, viaecoglectronico, al estudiante
indicando la aceptacién o negativa a la solicitdd. caso de darse una negativa,
deberd indicar también las razones o causas querbaocado la negacion.

| INGRESO DE HOMOLOGACION |

USUARIO: Aux. Secretaria
CoDIGo: oo0o00

COMSLULTAR VALOR: |
Enviar comunicacion al Estudiante:

asdf@uazuay.edu.ec | Enviar

(Aparece la pantalla de Ingreso de Homoelogaciones)
[esTapo: [autorizado -

fegado
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8. El Auxiliar de Secretaria ingresa la homologaadconvalidacion en el sistema
académico.

9. Para dar por terminado el tramite en el sistesh&duxiliar de Secretaria, debe
colocar el estado de la solicitud como Autorizaddegado.

3.3.Pasos propuestos para el tramite de Convalidacion ediante la pagina web
de la Universidad del Azuay.

Para el tramite de Convalidacibn se realizan losmus pasos descritos

anteriormente para el tramite de homologacion, gecen el ingreso de la solicitud
ya que los datos necesarios cambian.

1. En el campo Tipo de

Solicitud, escogemos

“Homologacion” de la

TIPQ DE SOLICITUD: |[Convalidacion H - i d | bl
o ista desplegable.
Anulacian
Tercera Matricula DE DAT!

. Matricula de Graci p - - .

Fecha: b o st Usrifersidad de Origen:

Apellidos : N T Facultad:

Mombres: [ustificaciones Escuela:

Cédula de ldentidad: Afio:

Ciclo:

Correo Electrénico: |

2. Ingresar los datos
solicitados

Mombre de la materia a homologar

Listado de Materias a Homologar:

Mombre de la materia aprobada

Consultar la lista de

documentos

necesario

Importante: En un plazo maximo de 5 dias laborables, Ud debera entregar todos |
documentos necesarios para el tramite de convalidacian en la Secretaria de la
Facultad correspondiente. Caso contrario, la solicitud sera anulada.

05 MECESARIOS PARA EL TRAMITE DE CONV.

1

3. Dar clic en el campo “Grabar
GRABAR SOLICITUD,

Solicitud”
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Adicionalmente en el tramite de Convalidacion esesario realizar un pago en

tesoreria, por lo tanto el tramite se cierra Uniate una vez que el tesorero cambie
el estado de la solicitud a “Cancelado”.

| PAGO POR CONVALIDACION |

USUARIC: Tesarero
CODIGO: 000000
[EsTapo: Cancelado ™

Fendiente

Fecibida

En andlizis

Infarme para C. Facultad
Autarizada

fegado

3.4.Pasos propuestos para el Archivo de Silabos medianla pagina web de la
Universidad del Azuay.

Para el proceso de Archivo de Silabos se propomeplEmentacién de una Base de
Datos completa y actualizada que permita obterdernracion instantdnea acerca de

los temas de tesis y de trabajos de graduacidosdmrrespondientes directores y de
los miembros asignados para el tribunal.

De este modo se evitaran las repeticiones en cadottemas de tesis y la excesiva
carga de tesis para los directores.

El Secretario General de cada facultad podré iagiles datos a la base de datos y
esta se actualizard constantemente con el fin @e egtudiantes, profesores y

administrativos tengan acceso a esta informaciGmdemanera rapida.
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CAPITULO 4: REDISENO DE PROCESOS

4.1.Manual de procesos

El proyecto de mejoramiento y normalizacién de psos en la Universidad del
Azuay tiene como objetivo la realizacion de un nadrde procesos, con el cual se

lograra la normalizacion de los procesos mejorados.

Una vez que se realizaron las mejoras, se presentis propuestas de
mejoramiento y en consenso se cre0 el manual cdosttos nuevos procesos

mejorados.

Este manual sera aplicable a todas las Facultadés dniversidad del Azuay de la

misma manera, logrando la estandarizacién y un naydrol de los mismos.

El manual se desarroll6 en base a los procedingeteadocumentacion utilizada en
un sistema de gestion certificado con ISO 9001,etdim de que la Universidad esté

un paso mas cerca de una certificacion si asiikega.

Es importante indicar que el manual esta formadaquos los procedimientos que
se analizaron en el presente proyecto pero adio@mie consta de un
procedimiento que sirve para el manejo de todoslé@simentos que integran este
sistema de normalizacion. A este se lo denominaoctiftaboracion y Control de

Documentos” y sera el procedimiento guia del siatdmnormalizacion.

Nota: ver “Manual de Procesos de la Universidad®delay”
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CAPITULO 5: DIFUSION E IMPLEMENTACION DE LOS NUEVOS
PROCESOS

5.1. Difusioén

Para conseguir el éxito del proyecto es necesagdapas las personas involucradas
con los procedimientos conozcan las mejoras progsiesl uso y ventajas de la

propuesta.

Es necesario que demos a conocer cada uno deesatés que hemos utilizado para
gue los usuarios sepan interpretarlos y puedamdouaea necesario, modificarlos

para llevar adelante el mejoramiento continuo.

Hemos realizado la presentacién del manual de poscen la Facultad de Ciencia y
Tecnologia. Esta presentacion incluy6 el uso dedlmsumentos y sobre todo las
propuestas que hemos planteado.

La presentacion se realizo ante el personal adiratii® de la Facultad de Ciencia y
Tecnologia ya que son las personas que estaranomtacto directo con los

documentos al realizar diariamente sus actividades.
Si bien se presentaron algunas dudas, se pudovabsera apertura al cambio que

creemos contribuira a una implementacion exitodasttema de normalizacién

planteado.

5.2. Implementacion

Para la implementacion del proyecto para el mejmaim y normalizacion de los

procesos académico - administrativos, se debes&dimaelas siguientes actividades:
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1. Presentacion del proyecto a las Autoridades@uarados.

2. Reunion para analisis sobre la factibilidad ohgplementacion del proyecto y

elaboracion de un presupuesto.

3. Presentacion del proyecto y presupuesto al @mig§ecutivo de la Universidad

del Azuay para la aprobacion de la implementacion.
4. El Departamento de Sistemas desarrollara elvamdt necesario y acondicionara
los programas y opciones que existen actualmentepopionando la base

informatica acorde al desarrollo exitoso de la pegpa.

5. Desarrollo de una campafia de informacion a esttes, profesores y personal

administrativo.

6. Capacitacion acorde a las necesidades de l®uiés usuarios segun su funcion

en la implementacion.

7. Periodo de prueba del funcionamiento del sistema

8. Lanzamiento oficial del proyecto en todas lasuRades de la Universidad del

Azuay.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

La estandarizaciébn es un proceso de mejora contionael que se obtiene un

adecuado control de las acciones.

Los buenos procesos crean orden y muestran a ta gemo trabajar junta. Los

procedimientos nos dicen como realizar esas aatiés relacionadas.

Sin procedimientos estandarizados, cada persorea lbague puede y sabe, como
mejor le parece. Si tiene experiencia puede quéaga bien, de lo contrario

producira pérdida de tiempos, costos, retrabajta naidad, conflictos y pérdidas.

Al estandarizar mediante procedimientos las aciéd de la facultad se lograra

disminuir tiempos y alcanzar la eficiencia de I@srtites.

Aplicar un estandar puede llevar tiempo y requigeun esfuerzo constante hasta

gue quede establecido y funcional pero vale la peral mediano y largo plazo.

La implementacion lleva a la realidad el tema efamado, buscando siempre tener
una supervision constante sobre la aplicacion ctarele los estandares recién

inculcados.

Los estandares no deben permanecer por siempreye@ssario revisarlos y
modificarlos, o modificar el procedimiento si exasario para que vaya a la par con
el crecimiento de la Universidad y el entorno.

Se recomienda desarrollar un sistema automatizpdo,la ventaja que supone
realizar y salvaguardar el estudio del sistemacdmalizacion con calidad, rapidez y

eficiencia

También seria conveniente para la Universidad, vem que se implemente y

funcione completamente este sistema de normalizas® realice un proyecto para
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implementar la gestion por procesos de toda la éfsigtad y asi se dara el primer
paso para conseguir una certificaciéon de un sistéengestion de la calidad ISO
9001.

Consideramos fundamental la formacion de una comisi equipo de trabajo que
sea responsable de sacar adelante los proyectpsstién y mejoramiento como es
el caso de esta propuesta. La mejora continuassofmdra conseguir con el trabajo

constante, supervision y propuestas de un equip@ha dedicado al tema.
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ANEXOS

ANEXO 1: REGLAMENTO DE REVALIDACION Y EQUIPARACION DE
TITULOS PROFESIONALES Y GRADOS ACADEMICOS CONFERIDO S
EN EL EXTERIOR Y DE CONVALIDACION, HOMOLOGACION Y
VALIDACION DE ESTUDIOS

Art. 1.- La Universidad del Azuay
reconocera los titulos profesionales y
grados académicos obtenidos por
ciudadanos ecuatorianos y extranjeros
graduados en universidades, institutos,
escuelas superiores y academias del
exterior que tengan nivel universitario
o0 politécnico aceptado oficialmente
por el respectivo pais.

Art. 2.- El reconocimiento procedera

Gnicamente en aquellas carreras que
existan en la Universidad del Azuay

relativa al titulo otorgado en el

exterior, aunque su denominacion sea
diferente a aquella utilizada en este
centro de educacion.

Art.  3.- El

efectuara mediante los procesos de

reconocimiento se

revalidacibn o equiparacién, segun

corresponda.

La revalidacion se realizara con base a

los documentos presentados por el

interesado y a los acuerdos de
homologacion de titulos o convenios

internacionales que invoque en la

solicitud.
Para la equiparacién, cuando el
titulado en el exterior hubieses

aprobado més del 80% de las materias
del

requerido

constitutivas curriculum

fundamental en las
universidades y escuelas politécnicas
del pais, no se exigira prueba adicional
alguna.
Cuando el titulado no hubiese
aprobado el 80% de las materias para
la equiparacion, la Universidad, a
través de cada Facultad, determinara
los requisitos y pruebas que debe
cumplir el interesado, considerando el

curriculum fundamental de la carrera.

Lo dispuesto en este articulo se

aplicara también para los becarios



avalados por la Universidad del

Azuay.

Art. 4.- Para el tramite del
reconocimiento el interesado
presentara:

a) Una solicitud dirigida al Rector de

la Universidad

b) El titulo original;

c) El récord de estudios debidamente

certificado;

d) Copia auténtica del documento

legal de identificacion;

e) Copia de la libreta militar (solo para

ecuatorianos), y

del
correspondiente que establezca el

f)  Certificacion gobierno

nivel universitario y reconocimiento

estatal de la institucion que hubiese
conferido el titulo.

Los documentos se presentaran
debidamente autenticados y, cuando
corresponda, se acompafara su
traduccion al castellano, de
conformidad con la ley.

Art. 5.- La documentacion pasard a

estudio del Secretario-Procurador de la
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universidad, para que se pronuncie
sobre su legalidad y el procedimiento

gue se debe seguir.

Art. 6.-

con una resolucion expedida por el

El reconocimiento culmina

Consejo Universitario y suscrita por el

Rector.

El titulo y la resolucién seran inscritos

en el correspondiente libro.

Para expedir la resolucion, se debe
considerar el grado o nivel académico
del titulo, tomando como referencia el
documento de equivalencias
internacionales de titulos y diplomas
aprobados por la UNESCO, asi como
acuerdos de

los homologacién

referidos en el Art. 3.

Art. 7.- En todo lo no previsto en este
Reglamento, se aplicardn las normas
que se hallen vigentes, dictadas por el
CONUEP vy
CONESUP.

las que dictare el

CONVALIDACION,
HOMOLOGACION'Y
VALIDACION DE ESTUDIOS



AMBITO DE APLICACION

Art. 8.- El presente reglamento regula
de

homologacion y validacion de estudios

los procesos convalidacion,

aplicables en la Universidades del
Azuay.

DE LA CONVALIDACION

Art. 9.- Se entiende por convalidacién

de de

equivalencias entre los contenidos

estudios la declaracion
tematicos de los programas de cursos,

ciclos, moédulos, seminarios o0

asignaturas, impartidas por las
distintas unidades académicas de las
universidades o escuelas politécnicas,
efectuada por el Consejo de Facultad,
previo analisis comparativo de los
contenidos.

Art. 10.- La convalidacién solo se
podra establecer entre universidades y
escuelas politécnicas del pais o del
extranjero reconocidas oficialmente.
Art. 11.- Podran solicitar
convalidacion los alumnos que hayan
lo menos un afo
de

articulo

aprobado por

académico en alguna las

instituciones que alude el

anterior, siempre y cuando dichos
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estudios no tengan mas de 10 afos de
antigiiedad a la fecha de solicitar la
convalidacion.

Art. 12.- La convalidaciéon solo
procedera entre asignaturas o unidades
académicas cuyos contenidos
tematicos guarden entre si un grado de
equivalencia igual o superior al 80%.
El estudio de equivalencias teméticas
se los

efectuara sobre la base de

contenidos que la  asignatura
contemplaba a la fecha en la que fue

cursada y aprobada.

Art. 13.- Para tramitar una solicitud de
convalidacion se requiere que el
postulante pida matricula en una de las

Facultades de la Universidad del

Azuay 'y presente toda la
documentacion que este Reglamento
exige.

Art. 14.- Toda solicitud de

convalidacion debera ser dirigida al

Decano de la Facultad que
corresponda y presentada dentro de los
subsiguientes 30 dias de la matricula.

Art. 15- A la

convalidacion se acompafara

de

los

solicitud

siguientes documentos:



a) Récord académico que indique las
calificaciones obtenidas, el afio de
aprobacion de las asignaturas;

b) Plan de estudios y programas de las
asignaturas debidamente aprobadas

por la institucion de procedencia.

c) Certificado oficial del titulo o grado

si corresponde:

d) En el caso de extranjeros o respecto

de estudios realizados en el exterior,

toda la documentacion debera
presentarse traducida al castellano,
cuando hubiese lugar a ello,

autenticada y legalizada vy,

e) Comprobantes de haber satisfecho
los derechos que la Universidad

determine.

f) Certificado de no estar impedido de

continuar los estudios.

Art. 16.-

solicitud con

Una vez presentada la
los documentos que
corresponda acompanar, el Decano, en
un plazo de 5 dias, remitirad el
expediente al Profesor Fiscal para que
informen sobre el cumplimiento de los
requisitos legales y el grado de
equivalencia al que se refiere el Art.

12 de este Reglamento.
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Art. 17.- El Fiscal remitira al Decano,

el informe respectivo, dentro de los
cinco dias habiles, contados desde que
el Fiscal reciba la documentacion.

Art. 18.-

Decano lo sometera al Consejo de

Recibido el informe el

Facultad, quien emitira la resolucion
correspondiente en el plazo de 10 dias,
aprobando 0 negando la

convalidacion.

DE LA HOMOLOGACION

Art.  19.- Se entiende por
homologacion, el reconocimiento de
una asignatura o actividad curricular
realizada en otra carrera 0 programa,
de ésta o de otra universidad o escuela
politécnica nacional o extranjera,

reconocida oficialmente.-

Art. 20.- Se procedera a solicitar la

homologacion de asignaturas:

a) Los estudiantes que se reintegren a
su universidad, sea que lo hagan de su
carrera 0 programa de origen, 0 a otra
carrera, y

b) Los alumnos que soliciten cambio
de carrera o programa, al interior de

esta universidad o que comiencen a



cursar una 0 mas carreras en forma

paralela.

DE LA VALIDACION POR
EXAMENES

Art. 21.- Se podra validar mediante la

aprobacion de examenes de
conocimientos relevantes Unicamente
entre las materias de idiomas,

computacién y las que determine el

Consejo de Facultad.

Art. 22.-

conocimientos

de
deberan

Los examenes
relevantes
cumplir con todos y cada uno de los
requisitos formales y de contenido de
examenes de la

los regulares

asignatura que se pretenda validar.

Art. 23.- Los alumnos podran solicitar
examenes de conocimientos relevantes
por una sola vez en la carrera dentro
de un plazo de 45 dias contados desde
la fecha en la cual se encuentre
obligado a cursar en forma normal la
materia respectiva.

Art. 24.- La solicitud debera ir
dirigida al Decano, quien en el plazo
de 15 dias deberd dar traslado a los
funcionarios a los que se refiere el Art.

9 de este Reglamento para que
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informen sobre el cumplimiento de los
requisitos en lo que a cada una
corresponda.

Art.

25.- Recibidos

siempre y cuando éstos

los informes,

fueren
favorables, el Decano nombrara un
tribunal examinador compuesto por
tres miembros profesores titulares de
la carrera, para que en el plazo de 20
dias de

convoquen al examen

conocimientos relevantes.

Art. 26.- Una vez rendido el examen
el tribunal examinador en el plazo de
15 dias dara a conocer la calificacion
al Decano de la Facultad, quien a su

vez, la pondr4 en conocimiento del

Consejo de Facultad para su
aprobacion.
Art.  27.- Los exadmenes de

conocimientos relevantes no podran en
ningun caso repetirse y la calificacion

no sera revisable, figurando en su caso
la frase “aprobada por examen de

conocimientos relevantes”.
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CERTIFICO: Que el presente Reglamento fue aprobado en lansdsidConsejo

Universitario de 20 de noviembre de 2001.

Cuenca, 21 de noviembre de 2001

Dr. Mario Jaramillo Paredes
RECTOR

Dr. Efrain Idrovo Suéarez
SECRETARIO GENERAL
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ANEXO 2: REGLAMENTO DE FACULTADES DE LA UNIVERSIDA D DEL
AZUAY

TITULO |
CAPITULO |
DE LA ORGANIZACION

Art. 1. Las Facultades son las unidades
académicas de la Universidad. Se
gobiernan por el Consejo de Facultad,

el Decano y el Subdecano.

CAPITULO Il
DEL CONSEJO DE FACULTAD

Art. 2. Integran el Consejo de Facultad
el Decano, el Subdecano, dos vocales
docentes que tengan la calidad de
profesores principales y dos alumnos,
elegidos en la forma que determinen
los reglamentos correspondientes.

En caso de falta, ausencia o
impedimento de uno de los vocales
principales, lo reemplazara el
respectivo suplente.

Art. 3. El

sesionard en forma ordinaria cada

Consejo de Facultad

quince dias y, en forma extraordinaria,

cuando lo convoque el Decano.

Asisten con derecho a voz Ilos

Directores de Escuela, el Profesor
Fiscal y el Presidente de la Asociacion
de Escuela o de Facultad cuando

fueren convocados.

Art. 4. Son deberes y atribuciones del

Consejo de Facultad:

a) Elaborar o reformar, cuando menos
en dos sesiones, los planes de estudio
de sus unidades académicas, Yy
establecer el titulo que otorgara, sus
exigencias, el cuadro de materias
requeridas y opcionales y sus pre-
requisitos. En cada materia se indicara
el ndamero de créditos que su
aprobacion confiere. Los planes de
estudio, para su vigencia, requieren
favorable del

resolucién Consejo

Universitario, previo informe

favorable del Consejo Académico.

b) Formular, cuando menos en dos
sesiones, los reglamentos internos de
la Facultad y sus reformas y someter
su aprobacion al Consejo

Universitario.



c) Realizar la evaluacion de los
docentes de la Facultad en los aspectos

de su competencia.

d) Preparar anualmente, de manera
previa a la aprobacion del presupuesto,
el plan de gastos e inversiones que
requiera la Facultad.

e) Designar representantes de la
Facultad ante organismos o eventos
académicos, asi como nombrar las

comisiones que consideren necesarias.

de

convalidacion de materias de sus

f) Resolver las solicitudes

alumnos, reconocimiento de estudios

realizados en el Pais e informar al

Consejo  Universitario sobre las
solicitudes de reconocimiento de
estudios o titulos realizados u

obtenidos en el extranjero, previo

informe del profesor Fiscal.

g) Iniciar los procedimientos fijados

en el Estatuto y en los Reglamentos
respectivos para proveer del personal
docente, administrativo y de servicios
que requiera la Facultad.

h)
nombramiento, por parte del Rector,

Elaborar ternas para el
de Directores de Escuela, Fiscal y

Secretario de la Facultad.
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i) Designar Coordinadores de

Especialidades o Areas.

j) Resolver sobre la conveniencia o0 no
de ayudantias de cétedra, segun el
reglamento respectivo.

k) Informar al Consejo Universitario
de

matricula de los alumnos de los cuatro

sobre las peticiones tercera

primeros niveles.

[) Proponer al Consejo Universitario la
creacion o suspensién de Escuelas,

Especializaciones e Institutos.

m) Proponer al Consejo de Postgrados
el establecimiento de cursos de
postgrado.
n) Conocer y resolver sobre los
asuntos académicos, administrativos y
disciplinarios de la Facultad. Conocer,
en segunda instancia, las apelaciones
interpuestas a las decisiones del

Decano.

0) Resolver sobre las denuncias de los
trabajos académicos previos a la
graduacién y designar a su director;
de

graduacion, que, para su vigencia,

definir otras alternativas



Ledébn Cordero, Vintimilla Sanchez 103

deberan ser aprobadas por el Consejo CAPITULO I
Universitario.
DE LA ORGANIZACION

p) Promover la realizacion de ACADEMICA Y
actividades cientificas, culturales, ADMINISTRATIVA
artisticas o deportivas dentro de la DEL DECANO, SUBDECANO,
Facultad. DIRECTORES Y

COORDINADORES
) Impulsar la elaboracion vy
realizacion de proyectos de Art. 5. El Decano es la autoridad que
investigaciéon por parte del personal tiene a su cargo la planificacion,
docente de su Facultad. coordinacién, organizacion, direccion
y control de la vida académica y
r) Aprobar el reparto del trabajo administrativa de la Facultad.
académico para cada ciclo o cursos
vacacionales. Reemplazara al Decano, en caso de
falta o ausencia, el Subdecano y, a
s) Autorizar la expedicion de titulos. éste, el vocal docente que corresponda
en orden de eleccidén. De faltar todos
t) Elevar a consulta los casos de duda ellos, el Rector encargara la direccion
y los no previstos en los reglamentos; de la Facultad al profesor principal
Y, mas antiguo y que, ademas, cumpla
los requisitos para ser Decano. Este
u) Las demas que le concedan los reemplazo durara hasta que se lleven a

Estatutos y Reglamentos. efecto las elecciones correspondientes.

Si en un proceso electoral ninguna de
las candidaturas obtiene la mayoria
reglamentaria para elegir autoridades,
quienes estan ejerciendo las funciones
quedaran prorrogados hasta que
proceda la eleccién.



Art. 6. EI Decano sera elegido de
acuerdo con las normas establecidas
en el Estatuto y en el Reglamento de
Elecciones. Durara dos afos en sus
funciones y podra ser reelegido en

forma consecutiva hasta por dos veces.

Art. 7. Son atribuciones del Decano:

a) Cumplir y hacer cumplir los

Estatutos y Reglamentos de la
Universidad y las resoluciones de sus

organismos.

b) Convocar y presidir el Consejo de

Facultad.

c) Convocar y presidir el Comité
Técnico de Autoevaluacion de su
Facultad.

d) Informar al Consejo de Facultad
sobre la contratacion de profesores
accidentales.

de

profesores, trabajadores y estudiantes

e) Resolver las solicitudes

que estén bajo su competencia,
siempre y cuando no corresponda
resolver acerca de ellas a otra

autoridad u érgano.

f) Vigilar las labores académicas y

administrativas del personal de la
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Facultad y solicitar a la autoridad u
organismo correspondiente la
imposicion de sanciones en caso de
incumplimiento de sus obligaciones.

g) Conceder licencia o justificar

inasistencias a los profesores, en un
ciclo lectivo hasta por el niumero de
clases

igual al de su asignacion

semanal, por calamidad doméstica,

enfermedad, maternidad, de acuerdo

con la ley.
Conceder licencia o justificar
inasistencias al personal

administrativo hasta por 8 dias y poner
su decisibn en conocimiento del

Rectorado

h) Proponer al Consejo de Facultad el
distributivo de trabajo de cada periodo

lectivo.

1) Aprobar los horarios de clase y de

las demas actividades académicas.

j) Senalar, previa consulta, los
periodos vacacionales del personal
administrativo.

k) Organizar seminarios, Cursos,

conferencias y otros actos académicos.



l) Integrar los organismos vy

comisiones especificados en los

reglamentos respectivos; v,

m) Las demas que por disposicion de
los Estatutos, Reglamentos o de los
organismos Yy autoridades de direccién

universitaria se le sefalaren.

Art. 8. ElI Subdecano seréa elegido con
los mismos requisitos y para igual
periodo que el Decano. Podra ser
reelecto por dos veces consecutivas y
sera corresponsable, con el Decano, de
la marcha académica de la Facultad.

Los vocales del Consejo de Facultad
reemplazaran al Subdecano en su

orden.

Art. 9. Al Subdecano le corresponde:
a) Integrar el Consejo Académico de
la Universidad, en representaciéon de

su Facultad.

b) Reemplazar al Decano con todas las
atribuciones, en caso de ausencia
temporal, y sustituirlo cuando Ila

ausencia fuere definitiva, hasta

completar el periodo para el cual fue

electo.
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c) Coordinar las actividades de los
Centros y Juntas Académicos Yy
disponer que se lleve un archivo de lo

resuelto en estos organismos.

d) Convocar a sesiones de trabajo a
de

Coordinadores de Especialidad o

Directores Escuela ylo

Areas.

e) Coordinar seminarios, conferencias
y otros actos académicos.

f) Supervisar las actividades de
asesoria de trabajos de grado.

g) Exigir la presentacion de los planes
de trabajo (silabos) de cada asignatura,
coordinar su estudio con los Directores
de Escuela y Coordinadores de
Especialidad o Area y controlar su

ejecucion.

h) Dirigir el proceso de evaluacion
docente de su Facultad, con el apoyo
de los Directores y Coordinadores.

1) Controlar el desarrollo de las
actividades académicas y, en caso de
incumplimiento, solicitar las sanciones
de acuerdo con el Reglamento de

Profesores.



j) Las demas que por disposicion de
los Estatutos, Reglamentos o de los
organismos Yy autoridades de direccién

universitaria se le sefalaren.

Art. 10. El Director de Escuela es el

responsable de la planificacion,
organizacion 'y ejecucion de las
actividades académicas de su

respectiva unidad.

El Director de Escuela debera ser
profesor principal y sera nombrado por

el Rector de la terna presentada por el
Consejo de Facultad; durara dos afios
en sus funciones y podra ser reelegido
a periodo seguido hasta por dos veces.
Son atribuciones y obligaciones del

Director de Escuela:

a) Asistir, cuando sea convocado, con
derecho a voz, a las sesiones de

Consejo de Facultad.

b) Presentar semestralmente al Decano

un proyecto de reparto de las

asignaturas de su unidad.

c) Convocar y presidir las reuniones
del Centro Académico, dependiendo

de la estructura de su Facultad.
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d) Dirigir las actividades de la Junta

Académica, dependiendo de la

estructura de su Facultad.

e) Ejecutar el proceso de evaluacion
docente, de acuerdo con el reglamento
respectivo.
f) Ejercer las funciones que le
encomienden el Decano, el

Subdecano, el Consejo de Facultad o
autoridades u

las organismos

universitarios.

g) Convocar y presidir las sesiones de
trabajo con los Coordinadores de
Especialidad o Area de su escuela.

11.- El

Art. de

sera el

Coordinador
Especialidad o Area

responsable de la planificacion,

organizaciéon y ejecucion de las
de

respectiva unidad; debera ser

actividades  académicas su
un
profesor principal y sera nombrado por
el Consejo de Facultad de una terna
presentada por el Decano; durara dos
aflos en sus funciones y podra ser
reelegido a periodo seguido hasta por

dos veces.



Son atribuciones y obligaciones del
Coordinador de la Especialidad o

Area:

a) Asistir, cuando sea convocado, con
derecho a voz, a las sesiones del
Consejo de Facultad.

b) Presentar semestralmente al Decano

un proyecto de reparto de las

asignaturas de su unidad.

c) Dirigir las actividades de la Junta

Académica.

d) Ser el portavoz de los asuntos
relativos a su unidad ante el Decano,

Subdecano y el Consejo de Facultad.

e) Ejecutar el proceso de evaluacion
docente, de acuerdo con el reglamento
respectivo.
f) Ejercer las funciones que le
encomienden el Decano, el

Subdecano, el Consejo de Facultad o
autoridades u

las organismos

universitarios.
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CAPITULO IV
ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO DE LAS
JUNTAS Y CENTROS

ACADEMICOS
Art. 12. Para los efectos de este
Reglamento, son Unidades

Académicas las Facultades, Escuelas y
otros drganos que
finalidad

profesional de los alumnos. Para el

tengan como

la formacion académico

desarrollo de sus actividades contaran
con:
- La Junta Académica

- El Centro Académico

Art. 13. La Junta Académica es un
equipo de trabajo que, con su actividad
busca la

permanente, superacion

académica de su unidad.

Estara integrada por el Director de la
Unidad Académica, quien la presidira,
de

académicos o dos profesores del area,

los presidentes los centros

designados por el Consejo de Facultad

y el
Escuela o su delegado.

Presidente de la Asociacion

En las Facultades en las que no existan
escuelas, el Presidente de la

Junta Académica sera el Subdecano.



Son deberes y atribuciones de la Junta
Académica:

a) Planificar, coordinar y evaluar las
actividades académicas de la Unidad.
b) Estudiar y actualizar el perfil
profesional y los planes y programas
de estudio de su Unidad Académica,
de

concepciones

acuerdo con las nuevas

educativas, las
necesidades de la comunidad y las

demandas ocupacionales.

c) Elaborar propuestas estructuradas
para la creacion de nuevas carreras
relacionadas Unidad

con Su

Académica.

d) Mantener un banco de temas para
los trabajos de grado.

e) Realizar el seguimiento y la
evaluacion periédica de las actividades
académicas de sus profesores, en los
de

acuerdo con el Reglamento respectivo

aspectos de su competencia,

y formular las recomendaciones que
creyere convenientes. Los miembros
profesores de la Junta Académica, a
excepcion del Subdecano o Director
de Escuela, en su caso, tendran
asignadas para sus labores 3 horas
constaran en el

semanales, que
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distributivo de trabajo y en el horario

de la Facultad.

f) Funcionar como comité de tesis
dentro de la carrera, para lo cual
cumplird con los aspectos
reglamentarios relativos a los trabajos

de graduacion.

Art. 14. El Centro Académico estara
integrado por los profesores de las

materias afines por su contenido,

dentro de wuna carrera, y un
representante estudiantil por cada
profesor, designado por los

compaferos de materia. El presidente
del Centro Académico debera ser un
profesor titular designado de entre sus
miembros, por el Consejo de Facultad.
Las asignaturas, cuyos profesores
integren un Centro Académico, seran
determinadas por el Consejo de

Facultad.

Son atribuciones y obligaciones del
Centro Académico:

a) Conocer, aprobar y realizar el
seguimiento de los silabos de las

materias de su competencia.

b) Planificar y orientar las practicas¢

de las materias de su competencia.



c) Aplicar los proyectos y propuestas
elaborados por la Junta Académica.
d) Elegir, de entre los miembros
estudiantes, al Secretario, que durara

un ciclo en sus funciones.

e) Sesionar al comienzo y al final de
cada ciclo, y el nimero de veces que la
Facultad determine, de acuerdo con su

estructura, organizacion y necesidades.

Art. 15. La asistencia a las reuniones
de

obligatoria. Los profesores que no

los Centros Académicos es

asistan a estas reuniones seran
sancionados con el valor de una hora y
media de clase. Los estudiantes que no
asistan a dos sesiones sin justificacion,
seran sancionados con la suspension
en una materia sefialada el Centro

Académico.

Art. 16. Para asesorar en los aspectos
juridicos, cada Facultad contara con
un Profesor Fiscal, designado por el
Rector, en base de una terna enviada
por el Decano, para periodos de dos
afos, pudiendo

ser reelegido

indefinidamente.

Art. 17. Al Secretario - Abogado de la

Facultad le corresponde llevar los
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libros, documentos y registros de la
Facultad y el control del personal
administrativo y de trabajadores;
tendra los deberes y atribuciones
sefialados en el Manual Organico de
Personal. El Secretario- Abogado lo es

también del Consejo de Facultad.

TITULO Il
CAPITULO |
DE LAS EVALUACIONES

Art. 18. En

Universidad del

las Facultades de Ila

Azuay todas las
asignaturas serdn evaluadas sobre un
maximo de 50 puntos que, de manera
30

evaluaciones

general se subdividiran asi:
correspondientes a
interciclo y 20 a los exdmenes final o

supletorio.

Cada Facultad, de acuerdo con su
estructura y caracteristicas particulares
y acorde con este Articulo,

reglamentara su sistema de evaluacion.
Este reglamento, para su aplicacion,
deberd ser aprobado por el Consejo

Universitario.

Las calificaciones interciclo deberan
ser entregadas en Secretaria luego de
la revision de los estudiantes, 15 dias



antes de la iniciacion de los examenes

finales.

Art. 19. Los estudiantes que hayan
obtenido 15/30 o mas en las pruebas
interciclo

podrdn presentarse al

examen final.

Si obtuvieren entre 12 y 14 puntos
deberan presentarse directamente al

examen supletorio.

En el examen final o supletorio se

requerirA  cuando menos  una
calificacion de 10/20 para aprobar la
asignatura. La nota del supletorio

reemplazara a la del examen final.

Para aprobar una asignatura, ademas
de

interciclo y final, se requerird obtener

los minimos en la -calificacion

un total minimo de 30/50.

Art. 20. Los examenes finales y los
supletorios se recibiran en el horario
aprobado por el Consejo de Facultad,;
seran escritos u orales a peticion del

profesor.

En caso de ser orales, se recibiran por
un tribunal designado por el Decano e
integrado por dos profesores, incluido

el de la materia.
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En las pruebas orales, el tribunal podra
examinar sobre un temario de la
desarrollada,

materia previamente

entregado a los estudiantes.

Los horarios se cumpliran de manera
estricta y no podran ser modificados,
salvo con autorizacion expresa del

Decano de la Facultad.

Los resultados de los examenes finales
0 supletorios seran entregados en
Secretaria en el término de dos dias,

posteriores a la recepcién de la prueba.

Art. 21. Entregadas las calificaciones,
el profesor o el tribunal, no podra
modificarlas. El Secretario de la
Facultad y el personal que labora bajo
del

esta

responderan
de

disposicion; sin embargo, cuando la

su dependencia

estricto  cumplimiento
calificacion sea resultado de un error
de hecho, el profesor podra pedir por
escrito, directamente al Decano, la

rectificacion de la misma.

Art. 22. Para la recalificacién de un
examen, el interesado elevard una

solicitud ante el Decano, quien
designard a dos profesores del area
para que, en el término de tres dias,

presenten un dictamen razonado en el



que se determinara la calificacion
de

recalificacibn se presentardn como

definitiva. = Las  solicitudes
maximo tres dias habiles después de la
entrega de las calificaciones en
Secretaria.

Para garantizar este derecho, las
pruebas escritas y otros trabajos, una
vez calificados, se entregardn en
Secretaria y estaran a disposicion de

los alumnos.

Art. 23. Previa indicacion del profesor
a los estudiantes, se podra exigir un
documento de identificacion como

requisito para que el estudiante pueda

rendir un examen.

Art. 24. Si el

presentare, el

profesor, no se

Decano, luego de
transcurrida una hora de la sefialada
para el inicio de la prueba, podra
designar a un profesor para recibirla
en base del programa de la asignatura
o fijar otra fecha y hora para la

rendicion de la prueba.

Los profesores podran justificar su
de
cuando menos 24 horas y previa

inasistencia con anticipacion

entrega de los temarios del examen.
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El profesor que faltare
injustificadamente a un examen tendra
una multa equivalente a 3 horas de
clase.

Art. 25. La tesoreria vendera los
derechos de examen final o supletorio
Gnicamente a quienes se encuentren al
dia en el pago de su colegiatura. El
profesor no podra admitir la rendicién
de un examen si el estudiante no

presentare el derecho correspondiente.

Art. 26. En las Facultades en que, por

la modalidad de estudios, existan

asignaturas de caracter eminentemente
practico, la nota del trabajo a evaluarse
reemplazara a la del examen final o

supletorio.

Art.  27.

Universidad, de acuerdo con su

Las Facultades de Ia
estructura y dentro de su plan de
estudios podran organizar materias
de

conocimientos basicos necesarios para

con el objeto nivelar los

poder continuar la carrera

seleccionada por los estudiantes.

Art. 28. Los estudiantes que ingresaren
a la Universidad por primera vez
rendiran un examen de suficiencia en

las siguientes materias:



Expresion Oral y Escrita, Informatica

Basica, y en aquellas que sefialare el
Consejo de Facultad. Si el alumno
obtuviere la nota de 30/50 como
minimo, aprobara la materia y su nota
sera registrada en su ficha estudiantil;
caso contrario, debera seguir los
cursos correspondientes programados

por la Universidad.

Art. 29. El alumno de la Universidad
del Azuay, para egresar de su carrera,
de

idioma

debera acreditar suficiencia

conocimientos en un
extranjero, expresion oral y escrita,
manejo de herramientas informaticas,
gestion empresarial, ética profesional
y realidad socioeconémica, cultural y
ecoldgica del pais, de acuerdo con los
reglamentos universitarios y normas
que el Consejo Académico establecera

para cada uno de los casos.

CAPITULO I
DE LOS CREDITOS
Art. 30. Crédito es un valor que

cuantifica una actividad académica.

La aprobacion de una asignatura
semestral dara lugar a tantos créditos
cuantas horas de clase consten en el

Plan de Estudios. Si la asignatura se
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dicta durante un afio, su aprobacion
sera igual a un namero de créditos
equivalente al doble de horas clase

semanal.

Actividades académicas tales como

pasantias, practicas, seminarios,
talleres, tendran el nimero de créditos

gue consten en el Plan de Estudios.

Art. 31. Las materias serdn de dos

clases: requeridas y opcionales.

Requeridas seran las materias que se
especifiquen como tales en el plan de
estudios de cada carrera. Opcionales,
las materias que la Facultad sefalare
como tales. El alumno, para egresar de
una carrera, debera aprobar el nimero
de créditos, tanto

total requeridos

como opcionales.

Art. 32. El estudiante podra tomar
materias requeridos u opcionales en
cualquier unidad académica de la
Universidad siempre que existiere el

cupo.

El Consejo Académico aprobard las
materias opcionales y la tabla de
equiparaciones de materias que podran
dentro de Ia

ser convalidadas

Universidad, de acuerdo con los

informes de las Facultades.



Art. 33. Las materias de créditos
opcionales seran dictadas si existiese
un numero minimo de alumnos de
acuerdo con las normas de la

Universidad.

Art. 34. El alumno tendra derecho,
como maximo a matricularse hasta dos
veces en una misma materia en la
salvo lo

Universidad del Azuay,

dispuesto en el Art. 36.

Art. 35. No se concedera matricula en
una materia cuando:
a) El estudiante no tuviere aprobados

los prerrequisitos correspondientes.

b) Existiere incompatibilidad horaria
de méas del 25% con otra materia en

los horarios de clase.

36. La tercera matricula se
de

dispuesto en el

Art.

concedera, acuerdo con lo

Estatuto, en los

siguientes casos:

a) A aquellos estudiantes que tuvieren
aprobados mas del 50% de los créditos
de la carrera y que hayan obtenido en
ellos un promedio cuando menos de

buena;

Ledébn Cordero, Vintimilla Sanchez 113

b) Cuando faltare al estudiante una

sola materia para egresar.

c) Cuando no se hubieren sentado
calificaciones en la materia al menos

en una de las matriculas anteriores.

d) En las materias de los cuatro

primeros  niveles, el Consejo
Universitario, por gracia, concedera
tercera matricula, previo informe del

Consejo de Facultad.

En todos los casos, cuando un alumno
cursare una asignatura en tercera
matricula, solo podra tomar una mas,
siempre y cuando esta ultima fuere del
mismo nivel o de niveles inferiores

gue la de tercera.

Los casos de los literales a - b - ¢ de

este Articulo serdn de resolucién del

Decano, previa  solicitud del
estudiante.
Se concedera tercera matricula

Gnicamente en las materias que la
Universidad ofertare en ese periodo

lectivo.



CAPITULO Il
DE LA ESCOLARIDAD

Art. 37. Los alumnos perderan el ciclo

escolar en la materia en que su
inasistencia sobrepase el 25 % de las
clases programadas.

Art.  38.

inasistencia mayor al 90% de los

Cuando existiere una

alumnos  matriculados en una
asignatura, el profesor notificara esta
irregularidad, por escrito, al Decano de
la Facultad para que éste realice la
investigaciéon debida, previa a la
imposicion de la sancion por parte del

Consejo de Facultad.

Art. 39. La falta descrita en el articulo
anterior sera sancionada con la
suspension de los alumnos infractores
En caso de

en dicha materia.

reincidencia, la sanciébn serd la

reprobacion de la asignatura.

TITULO 1l
CAPITULO |
DE LOS GRADOS Y TITULOS

Art. 40. La concesion de un grado
académico y el correspondiente titulo
realizard cuando el

profesional se

estudiante hubiere aprobado: a) los
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créditos requeridos y opcionales
seflalados para la respectiva carrera;
b) los trabajos de grado o los ciclos de
graduacion y; c) lo especificado en el
Art. 30 de este Reglamento.

Art. 41. Solamente las Facultades
podran conceder grados académicos y

titulos profesionales.

CAPITULO I
DE LOS TRABAJOS ACADEMICOS
PREVIOS A LA GRADUACION

Art. 42. Los sistemas de graduacion de
la Universidad seran normados en el
reglamento de graduacion de cada
Facultad, aprobado por el Consejo

Universitario.

Art. 43. El

Director del trabajo académico, previo

Profesor nombrado
a la graduacion y los integrantes del
Tribunal de Sustentacion recibirdn un
pago del valor que sera fijado cada afo

en el presupuesto de la Universidad.

CAPITULO Il
DE LOS GRADOS Y TITULOS

Art. 44,

aprobacion del Consejo Universitario,

Cada Facultad, previa

determinara los grados académicos y

titulos profesionales que concede.



Art. 45. La calificacion del grado se

obtendra sumando:

a) El 50%, del

calificaciones de las materias de la

promedio de las

carrera.

b) ElI 25%, de la calificacion del

trabajo académico previo a la

graduacion; y,

c) El 25%, de la calificacion de la

sustentacion.

En caso de que para el grado se exijan

otros requisitos, los porcentajes
asignados a los literales b) y c) podran
ser modificados por el Consejo de la

respectiva Facultad.

Cuando el profesor, luego de haber
sido convocado, no asistiere el dia y
hora fijados para la sustentacion y no
presentare la justificacion debida, la

Secretaria comunicara al Decano para
gue esta falta sea considerada en la
Evaluacién Docente, sin perjuicio de

la sancion econOmica respectiva. En
este caso, el Decano integrara el

Tribunal con otro profesor del area.

Art. 46. Aprobada la sustentacion, la

Facultad, a peticion del graduado,
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procedera a conferirle la investidura

correspondiente.

Art. 47. Los titulos seran expedidos

por la Universidad.

TITULO IV
CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Art. 48. La aprobacion de asignaturas,
trabajos académicos y grados se
determinara las

por siguientes

equivalencias:

De 30 a 34.9 Regular

De 35 a 39.9 Buena

De 40 a 44.9 Muy Buena
De 45 a 50 Sobresaliente.

Art.
titulos de postgrado se rigen por el
reglamento del CONESUP

49. Los grados académicos Yy

Art. 50. Los reconocimientos de
grados y titulos otorgados por
universidades extranjeras seran

resueltos por el Consejo Univers itario
de conformidad con la disposicion
estatutaria correspondiente, en
atencion a los Convenios Culturales
Ecuador

ratificados por el y al

Reglamento para Reconocimiento de



Titulos Profesionales y Grados
Académicos conferidos en el exterior,

expedido por el CONESUP.

Art. 51.- En las facultades que no
cuentan con los cursos, créditos o
materias completos, la eleccién de
decano, subdecano y vocales docentes
para integrar el Consejo de Facultad
correspondera al Consejo
Universitario de entre los profesores,
de

carrera, actualmente en ejercicio de la

con titulo universitario, final

docencia en esa unidad académica.

Los periodos para estas autoridades
seran de igual duracién que en los
casos de facultades que no se acogen a

este régimen de excepcion.

El Consejo de Facultad dictara un
instructivo de elecciones estudiantiles,
acogiendo lo que sea posible del
Reglamento de Elecciones, sefalando
la forma como los estudiantes

reglamentariamente matriculados han
de elegir a sus representantes ante el

Consejo de Facultad.
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DISPOSICION FINAL
Las normas del presente reglamento
rigen a partir de su expedicion.
Dr. Mario Jaramillo Paredes

RECTOR
CERTIFICO: Que el
REGLAMENTO DE FACULTADES
DE LA UNIVERSIDAD DEL
AZUAY, fue aprobado por el H.
Consejo Universitario en sesiones 27

presente

de julio y 11 de agosto de 1993; v,
reformado en sesiones de 9 de enero
de 1996, 18 de febrero de 1997; 15 de
mayo y 5 de junio de 2001; vy, 13 de
enero, 11 de mayo y 19 de octubre del
2004

Dr. Efrain Idrovo Suéarez
SECRETARIO GENERAL
PROCURADOR
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ANEXO 3: ESTATUTO DE LA UNIVERSIDAD DEL AZUAY

Capitulo |
NATURALEZA, DOMICILIO Y FINES

Art. 1. La Universidad del Azuay es una institucion de edign superior,
particular, cofinanciada por el Estado, catoliceada por el Gobierno Ecuatoriano
al amparo del Modus Vivendi y de acuerdo con la Ley

Art. 2. La Universidad del Azuay es una persona juridicaddeecho privado,
autonoma, sin fines de lucro. Su domicilio y sedeqgpal estan en Cuenca. Puede
establecer otras sedes, extensiones, programass wtidades académicas, con
sujecion a la ley y a los reglamentos dictadossh@ONESUP.

Art. 3. Fundamentan todas las actividades de la UniversighdAzuay y de sus
institutos anexos los siguientes principios: exuebe académica, trabajo por una
sociedad justa guiada por los principios cristiapdsralismo ideoldgico y ejercicio
de la razén para su desenvolvimiento instituciobalbusqueda de la verdad se hara
con absoluta libertad y sin prejuicios tanto eddaencia como en la investigacion.
Esta abierta a todas las corrientes del pensamignéoseran expuestas y estudiadas
de manera rigurosamente cientifica. La Universidadd Azuay no privilegiara ni

perjudicara a nadie por su ideologia.

Art. 4. Como Universidad pretende:

a) Ofrecer carreras que respondan a las necesidadagsegion y del pais dentro de
una concepcion integral del ser humano, de tal rmagee a la solida preparacion
profesional se una el compromiso de servir a ldedad, especialmente a los

sectores mas necesitados, buscando su superacion;

b) Desarrollar acciones que proyecten a la comdnsdaacervo cultural, cientifico,

tecnoldgico y ético;
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c) Actualizar permanentemente los conocimientosvenmentes del desarrollo
cientifico y cultural y revertirlos a la comunidadiversitaria, a los ex alumnos y a la

sociedad;

d) Poner en practica sus principios respetanddgndendo la multiplicidad cultural
del Ecuador y su patrimonio histérico, natural glégico;

e) Contribuir al desarrollo de la ciencia, la crdtua tecnologia, las artes y las letras,
a través de la docencia, la investigacion y lagoaes mas idéneas dentro y fuera de

la comunidad universitaria; vy,

f) Propender a la integracion y cooperacion initncionales cuando los fines sean

coincidentes o complementarios.

Capitulo II
DEL GOBIERNO DE LA UNIVERSIDAD

Art. 5. La Universidad del Azuay se rige por:

a) La Constitucion, las Leyes de la Republica, statto y los reglamentos que

expida;

b) El Cédigo de Derecho Candnico, el Modus Viventa Constitucion Apostolica

de Juan Pablo Il sobre Universidades Catdlicas; v,

c) Los principios generales del derecho y la eqlida

Art. 6. Consecuente con sus origenes y desarrollo, y rdb&do creada al amparo
del Modus Vivendi, mantendra vinculacibn con laajguia eclesiastica. El
Arzobispo de la Arquididcesis 0 quien haga sus vesjercera las funciones de
Canciller. Le corresponde velar porque se mantegigaspiritu propio de la
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Universidad y se cumplan sus objetivos. Sus furesaronstaran en el reglamento

respectivo.

Art. 7. El gobierno de la Universidad serd ejercido puidmamente por los
siguientes organismos y autoridades:

a) El Consejo Universitario;

b) El Consejo Ejecutivo;

c) El Rector;

d) El Vicerrector;

e) Los Decanos Generales de Investigaciones y Aslirativo-Financiero;
f) Los Consejos de Facultad,;

g) Los Decanos de Facultad;

h) Los Subdecanos de Facultad;

1) Los Directores Generales.

J) Los directores de escuelas, departamentos itubost

Capitulo IlI
DEL CONSEJO UNIVERSITARIO

Art. 8. El Consejo Universitario, maximo organismo caelgi de la Universidad,

esta integrado por:

a) El Rector, quien lo presidirg;

b) El Vicerrector;

c) El Canciller o su delegado, quien debera sefepoo principal de esta

Universidad,

d) Los Decanos Generales de Investigaciones y Aidtrativo-Financiero;

e) Los Decanos de Facultad,;

f) Los Subdecanos de Facultad, rotativamente, enimlero necesario para que se
establezca la proporcion permitida por la ley regpede la representacion

estudiantil;
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g) Un representante docente de las sedes, depattamnénstitutos y programas,
elegido para un periodo de dos afios por los diexide las unidades mencionadas.
Debera cumplir los requisitos exigidos para serdbeale Facultad;

h) Un representante estudiantil elegido por cada de las Facultades de la
Universidad,;

1) Un representante de los trabajadores.

Seradn miembros con voz:

a) El Director General de Estudiantes;

b) El Presidente de la Federacion de Estudiantes;

c) El Presidente de la Asociacion de docentes; y;

d) El Presidente de la Asociacion de Trabajadores

Art. 9. Son atribuciones y deberes del Consejo Univeisita

a) Declarar legalmente electos al Rector y al Vexgor, posesionarlos en sus cargos
y conocer sus excusas;

b) Conocer y pronunciarse acerca de los asuntodémadeos, administrativos y
estudiantiles que sometan a su consideracion ébRedtos diferentes organismos de
la Universidad;

c) Conceder licencia al Rector, Vicerrector, Degartdenerales y Decanos de
Facultad, por periodos superiores a 30 dias, dadaeon los reglamentos;

d) Disponer la convocatoria a elecciones de RecYcerrector y de los
representantes estudiantiles y de trabajadoredanteganismos de cogobierno;

e) Aprobar los proyectos de incorporacion de laversidad o de sus diversos
estamentos a organizaciones culturales, acadényicgsemiales, nacionales e
internacionales;

f) Concretar los objetivos académicos de la Unidexsy determinar las politicas de
docencia, investigacién y vinculacion con la caledad;

g) Conocer y resolver, previo informe de la faallteorrespondiente y de la
Comision Juridica, las solicitudes sobre reconcama de titulos;

h) Crear, suprimir, suspender o reorganizar sesdensiones, programas y demas
unidades académicas, previo informe del Consejaéwéco, de conformidad con

las normas vigentes.
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i) Conferir titulos Honoris Causa, de Profesoresdtarios y las condecoraciones,
César Davila Andrade, Honorato Vazquez Ochoa ydtonglvarez Alvarez, previo
informe del Consejo Académico;

j) Dictar el Estatuto de la Universidad del Azuayejormarlo. Para su vigencia se
sometera a las normas establecidas por la Ley;

K) Interpretar el Estatuto con carécter obligatorio

l) Aprobar los reglamentos de la Universidad y sfermas; para ello contard con
los informes correspondientes.

m) Contratar auditorias externas para la Univedsida

n) Aprobar el calendario escolar;

0) Aprobar, reprobar o reformar los estatutos deféaleraciones o asociaciones de
profesores, estudiantes y trabajadores.

p) Resolver en apelacion, como tribunal de ultimstaincia, sobre las decisiones
tomadas por sus diferentes organismos y autorigdades

q) Aprobar anualmente el presupuesto y las refarestes serdn presentados con
informe del Rector y elaborados por el Consejo Ujeo;

r) Autorizar la adquisicion, permuta, constitucida gravamenes, enajenacion de
bienes inmuebles o pignoracion de rentas de laddsidad, de acuerdo con las
normas legales y los montos establecidos en ldamegtos o en las normas de
ejecucion presupuestaria;

s) Autorizar al Rector para aceptar herenciasdega donaciones;

t) Autorizar al Rector celebrar contratos y contrabligaciones superiores a los
montos establecidos anualmente para el Rectoraygh&onsejo Ejecutivo;

u) Nombrar a los funcionarios y comisiones que &dtatuto y los reglamentos
establezcan.

v) Las demas que la Ley, este Estatuto y los Reggiéms determinen.

Art. 10. El Consejo se reunira obligatoriamente al merns ez por mes, previa
convocatoria del Rector.
El Secretario General de la Universidad del Azuaya stambién secretario del

Consejo y sus atribuciones se determinaran ersgéctivo reglamento.
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DEL RECTOR

Art. 11. El Rector es el maximo personero de la Univedsigasu representante
legal; desempefara sus funciones a tiempo completara cinco afos en su cargo y

podra ser reelegido hasta por dos periodos.

Art. 12. Para ser Rector se requiere ser ecuatoriane,ezstgoce de los derechos de
ciudadania, tener treinta y cinco aflos de edadopmenos, poseer titulo profesional
y académico de cuarto nivel universitario o pohiéo; tener experiencia en gestion
educativa, haber realizado o publicado obras devaaetia en el campo de su
especialidad y haber ejercido la docencia por lonaosediez afios en esta

Universidad, de los cuales cinco o mas en caligagrdfesor principal;

Art. 13. El Rector sera elegido por votacion universatetacy directa de todos los
profesores titulares, con un aflo de docencia pondnos, en esta Universidad; de
todos los estudiantes matriculados en las carmguas ofrece la institucion, con
asistencia regular a clases y que hayan aprobaganeér afio, ciclos o créditos
equivalentes; de todos los trabajadores, que cotrato definitivo hayan trabajado
en la Universidad cuando menos un afio ininterrumpira el computo definitivo,
el padrén estudiantil sera equivalente al cincupnteciento y el de los trabajadores
al diez por ciento, del numero de docentes conctlera voto. Para ser elegido o
reelegido requerira superar el cincuenta por cietgb promedio ponderado del

padrén electoral.

Art. 14. Son deberes y atribuciones del Rector:

a) Convocar y presidir el Consejo Universitarid Zensejo Ejecutivo;

b) Cumplir y hacer cumplir las leyes, el estatutos/reglamentos de la

Universidad y los acuerdos y resoluciones del Jorderiversitario;

c) Convocar a referendo en la Universidad o en ka&eultad determinada para
consultar aspectos trascendentales de la Universjplra hacerlo debera existir
resolucién del Consejo Universitario tomada pomenos de las dos terceras partes
de sus integrantes. El Reglamento correspondiemteara este proceso de consulta.

d) Contratar a los servidores de la Universidadjyianes deban reemplazarlos;
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e) Autorizar gastos hasta por la suma que fijatalamente el Consejo

Universitario;

f) Conceder licencia hasta por treinta dias alafus servidores de la Institucion;

g) Someter al Consejo Universitario los asuntos pgoe su importancia juzgare
convenientes;

h) Posesionar a los Decanos, Subdecanos de Fasulyaal los demés funcionarios
gue deban tomar posesion ante el Rector;

i) Adoptar las decisiones oportunas y ejecutar do®s necesarios para el buen
gobierno de la Universidad;

J) Presentar anualmente el informe de labores;

k) Las demas que le sefialen las Leyes, el EstatomReglamentos.

Capitulo V
DEL VICERRECTOR

Art. 15. Habra un Vicerrector, quien para ser electo deloaraplir los mismos
requisitos establecidos para la funcion de Rediarara cinco afios en sus funciones

y podré ser reelegido hasta por dos periodos.

Art. 16. El Vicerrector reemplazara al Rector en caso desrauig temporal v,
cuando fuere definitiva, lo sustituira hasta queelegido el titular. Al Vicerrector le

sustituira el Decano de Facultad con mayor antigdesh su funcion.

Art. 17. En caso de ausencia definitiva del Rector o dekiector, el Consejo
Universitario dispondra la convocatoria a eleccioopara llenar estas vacantes hasta
gue se cumpla el periodo, dentro de los treinta slibsiguientes a la fecha en que se

produzcan.

Art. 18. El Vicerrector presentara a consideracion dels€émnUniversitario, en el

primer mes de cada afio, un informe sobre el cungatitm del plan de trabajo.
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Capitulo VI
DE LOS DECANOS GENERALES

Art. 19. Los Decanos Generales seran designados para odgee cinco afos, por

el Consejo Universitario, de las ternas elaborpdal Rector.

Art. 20. Para ser designado Decano General, el candidagr&delmplir con los

mismos requisitos exigidos para la funcién de DeaFacultad.

Art. 21. El Decano General sera designado para trabajangpd completo. Sus
funciones son las que constan en este Estatusqukaconstaran en los reglamentos

que dicte el Consejo Universitario,

CAPITULO ViII
DEL CONSEJO EJECUTIVO

Art. 22. Conforman el Consejo Ejecutivo el Rector de laiversidad, que lo
presidira, el Vicerrector, los Decanos Generalekdestigaciones y Administrativo-
Financiero. Asistiran con voz los Decanos de Faduly las autoridades o
funcionarios que sean convocados para tratar tespeificos.

Se reunira cuando menos una vez por semana. Adolara Secretario el Secretario
General.

Son atribuciones del Consejo Ejecutivo:

a) Dirigir las labores administrativas y financeee la Universidad y asesorar al
Consejo Universitario en esas areas;

b) Dirigir la Comision de Planeamiento cuya confaoidn, estructura y
funcionamiento se regiran por los respectivos regleos;

c) Administrar los recursos econdmicos de la Umidad propendiendo a su
optimizacion;

d) Presentar y someter a consideracion del Condejeersitario la proforma,
solicitudes de reforma y liquidacion presupuessaria

e) Informar sobre la factibilidad econémica y fingma de los proyectos que le sean

puestos a consideracion;
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f) Planificar el desarrollo de los recursos humarmsncieros y materiales de la
Universidad,;

g) Sugerir al Consejo Universitario los porcentajegastos en las diferentes areas y
programas de la Universidad, asi como la priori@ade los mismos;

h) Aprobar anualmente los planes de auditorianateperativa y financiera,

i) Tomar las decisiones adecuadas para la cap@citdel personal administrativo y
de servicios;

j) Autorizar gastos hasta por el monto que anualenda sefiale el Consejo
Universitario;

k) Conceder licencia al personal docente y admmatisb de acuerdo con los
reglamentos;

[) Conceder el periodo sabatico y becas para estudivestigacion de acuerdo con
el reglamento;

m) Aprobar convenios e informar sobre éstos al €ordniversitario.

n) Fijar los porcentajes de los gastos en las alifes areas operativas, de

remuneraciones y de inversiones, de acuerdo cauggestiones dadas por el Rector.

Art. 23.- Ademas de las atribuciones constantes en eubrtianterior, en los
periodos de receso docente y aun en los periodotase en los casos en que se
requiera una resolucion emergente, podra tomasg atrdouciones, siempre y cuando
no sean de competencia exclusiva de otro organismando lo haga tendra la

obligacion de informar al Consejo universitariol@proxima sesion

Capitulo VI
DEL CONSEJO ACADEMICO

Art. 24.- El Consejo Académico esta presidido por el Vicdémee integrado
portodos los Subdecanos de Facultad y por un Rapege Estudiantil,

elegidoconforme al Reglamento.

Art. 25.- El Consejo Académico es un érgano de resolucisegaia.
Le corresponde informar y proponer al Consejo Usit@io sobre todos los

aspectos académicos, culturales, de la ejecucioncateenios y programas
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académicos, la labor extracurricular, la capadtaaocente y la coordinacion en

este campo con las unidades académicas.

Es su responsabilidad el proceso de autoevaluaecgiitucional y la coordinacion

con el Sistema Nacional de Evaluacion y Acreditadi@ la Educacion Superior
como proceso permanente de mejoramiento de laadadidadémica.

Resolvera todo lo referente a publicaciones destawj libros o periddicos de la
Universidad

El Reglamento Interno del Consejo Académico estebéela forma de ejercer sus

deberes y cumplir sus obligaciones.

DE LA COMISION DE EVALUACION INTERNA

Art. 26.- La Comision de Evaluacién Interna, depende deéivectorado y tiene a
su cargo la direccion, planificacion y ejecuciérialautoevaluacion institucional.
Contara con el apoyo del Comité Técnico de Autaga@bn y Acreditacion y de los

Comités de cada una de las Facultades.

Art. 27.- Son sus deberes y atribuciones:

a) Establecer las normas que regiran el sistemauttevaluacion y acreditacion
institucional.

b) Aplicar las caracteristicas y estdndares dedadlipara la evaluacion del
desempeiio de la Universidad en general y de ladades Académicas en particular.
c) Disefar las guias y la documentacion técnicasa@s para la aplicacion del
proyecto de autoevaluacion institucional.

d) Coordinar y vigilar el normal funcionamiento daloceso de autoevaluacion
institucional.

e) Analizar los criterios de valoracion establesida el proyecto.

f) Sugerir a las autoridades universitarias lasmendaciones para la solucion de los
problemas que surjan en cada una de las areae dpadlen bajo su competencia.

g) Elaborar informes y ponerlos a consideraciotade@utoridades competentes.
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h) Solicitar al Consejo Ejecutivo la designacion lde miembros del Comité
Operativo de Autoevaluacién y Acreditacion, quecejara lo sefialado en el

Proyecto.

Art. 28.- La Comision de Autoevaluacion Interna estaragrado por los siguientes

miembros:

1. El Vicerrector o su delegado, quien lo presidirque deberad ser miembro del
Consejo Académico;

2. Los Decanos Generales de Investigaciones y Asirativo-Financiero;

3. Un Decano, en representacion de los sefioresnBgcdesignado por el Consejo
Universitario.

4. Un representante de los profesores, elegidéapdsociacion de Profesores.

5. Un representante de los empleados y trabajadt@glo por su Asociacion; vy,

6. Un representante estudiantil elegido por UDAFE.

Actuard como Secretario el Director Ejecutivo dedyecto de Autoevaluacion con

derecho a voz.

Art. 29.- La Comision funcionara de acuerdo con el Reglameespectivo.

Capitulo IX
DEL DECANO GENERAL DE INVESTIGACIONES

Art. 30.- El Decano General de Investigaciones dirigir@@hsejo de
Investigaciones y la Comisién de Vinculacion coséxiedad. Sus funciones son las

determinadas en este estatuto y en los Reglamessjpsctivos.
DEL CONSEJO DE INVESTIGACIONES
Art. 31.- El Consejo de Investigaciones estara presidamoep Decano General de

Investigaciones e integrado por los Decanos delf@aca sus delegados, y por un
Representante Estudiantil.
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Art. 32.- ElI Centro de Desarrollo y Transferencia de Tecrialo@CTT), que
funcionara de acuerdo con la Ley, sera respondabildel Decanato General de
Investigaciones. El Reglamento Interno del Condejdnvestigaciones normara sus

objetivos, fines y la forma de ejercer sus debgm@amplir sus obligaciones.

Art. 33.- Los Consejos Académico y de Investigaciones mebesesionar

obligatoriamente cuando menos una vez al mes.

COMISION DE VINCULACION CON LA COLECTIVIDAD

Art. 34.- La Comision de Vinculacién con la Colectividad, degera del Decanato
General de Investigaciones y tendra a su cargooekpo de direccion, planificacion
y ejecucion de la vinculacion de la Universidad Aeliay con la colectividad, en

funcion de los siguientes fines:

a) Propiciar que la Universidad sea centro de invasiiin cientifica, tecnoldgica,

para fomentar y ejecutar programas de investigaerdios campos de la ciencia,
tecnologia, las artes, las humanidades y los conertos ancestrales.

b) Desarrollar sus actividades de investigaciomtifiea en armonia con la

Legislacion Nacional de Ciencia y Tecnologia y &y lde Propiedad Intelectual.

c) Realizar actividades de extension orientadameular su trabajo académico con
todos los sectores de la sociedad, sirviéndola anegliprogramas de apoyo a la
comunidad, a través de consultorias, asesoriasestigaciones, estudios,

capacitacion u otros medios.

d) Preservar y fortalecer la interculturalidad,stalidaridad y la paz, asi como el
fortalecimiento y divulgacion de los conocimientppracticas ancestrales de las

culturas vivas del pais.

Art. 35.- Dependeran de la Comision de Vinculacion conClaectividad los
siguientes institutos y departamentos: El InstitlécEstudios de Régimen Seccional
del Ecuador (IERSE), el Centro de Desarrollo y $farencia y Tecnologia (CTT),
el Departamento de Cultura, el Departamento deckeles Internacionales, las

empresas de autogestion para la produccion y caatizacion de bienes y servicios
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relacionados con su actividad académica y otrasnisgios que se crearen, todos los

cuales se regiran por sus propios reglamentos.

Art. 36.- La Comision de Vinculacion con la Colectividastaga integrada por los

siguientes miembros:

a) El Decano General de Investigaciones quiendsigira;

b) Un representante de los institutos y departamserdesignado por el Consejo
Universitario;

c) El Presidente de la UDAFE;

d) Un representante del Ministerio de Bienestaiaboc

e) Un representante de FUNDACYT o del organismaataktde Ciencia y
Tecnologia,

f) Un representante del Sector Productivo, designpdr las Cémaras de la
Produccion de la Provincia del Azuay;

g) Un representante de los movimientos socialesnizgdos; vy,

h) Un representante de los ex alumnos, designadel [i)ector.

Art. 37.- Son atribuciones y deberes de la Comision:

a) Proponer y someter a la aprobacion del Consejoetsitario las politicas de
vinculacioén con la colectividad;

b) Propiciar la celebracion de convenios de coap@nae intercambio con
instituciones locales, nacionales e internacionales

c) Apoyar y dar seguimiento a la ejecucion de lesgs, proyectos de desarrollo y
acciones de sus institutos y departamentos quenimignan;

d) Fomentar la activa participacion de las Facekadscuelas y carreras, en la
vinculacioén con la colectividad;

e) Impulsar la creaciéon de programas interdiscpios con la participacion de
diversas unidades académicas;

f) Gestionar la obtencion de recursos financiextsraos;

g) Divulgar periédicamente las acciones que hagdizeelo de vinculacién con la

colectividad; vy,
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h) Elaborar informes y ponerlos a consideraciotade@utoridades competentes.

Art. 38.- La Comision funcionara de acuerdo al Reglamesgpectivo.
Capitulo X
DEL DECANO GENERAL ADMINISTRATIVO FINANCIERO

Art. 39.- Las labores administrativas y financieras dén@ersidad del Azuay estan
dirigidas por el Consejo Ejecutivo y ejecutadas par Decano General
Administrativo-Financiero. Bajo la dependencia ddbecanato General
Administrativo-Financiero, funcionaran las direcés departamentales: Financiera

y de Recursos Humanos.

Art. 40.- El Reglamento del Decanato General Administeaiinanciero

determinara sus funciones, las areas, competenoialggaciones de cada una.

Capitulo XI

DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTUDIANTES

Art. 41.- La Direccion General de Estudiantes de la Usidad del Azuay
dependera del Rectorado y atendera todos los aspetacionados con la difusion
de la oferta académica y la acogida a nuevos estiedi, el apoyo a las asociaciones,
la insercién laboral y las pasantias, psicologé@rnysejeria, y el contacto con los ex

alumnos Su estructura y funcionamiento se establecerahrmesgectivo reglamento.

DEL DEPARTAMENTO DE BIENESTAR

Art. 42.- La Universidad del Azuay mantendra un Departdmeate Bienestar
Universitario cuyos fines son los de promover uibigme de respeto a los valores, a
la integridad fisica y psicologica de los miembdss la comunidad universitaria,
manejar los créditos educativos y especiales, Yyaslas econOmicas y becas, y
ofrecer los servicios asistenciales que deternli@esejo Universitario.
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La estructura y el funcionamiento del Departamesgaegiran por el Reglamento

respectivo

Capitulo XII
DE LAS UNIDADES ACADEMICAS

Art. 43.- Las sedes, extensiones, departamentos, possgmgmogramas que se
crearen se regiran por la Ley de Educacion Supgrisu Reglamento, por este
Estatuto y por sus propios reglamentos aprobadoslg@onsejo Universitario de la

Universidad del Azuay.

Art. 44 .- Las facultades son las unidades académicas ddnieersidad. Se

gobiernan por el Consejo de Facultad, el Decardyuledecano.

Art. 45.- Los departamentos son unidades académicas.ormacion, estructura
y funcionamiento se regiran por los respectivotaragntos.
La Universidad podra crear ademas otras unidad@svdstigacion y docencia cuya

estructura y funciones se estableceran en losa&éapg reglamentos.

Art. 46.- La Unidad Educativa Asuncion, el Centro de Estanion Integral y otras
que se crearen son adscritas a la Universidadedd@n por las leyes y reglamentos
pertinentes y por su propio reglamento interno lagdo por el Consejo

Universitario.

Capitulo Xl
DEL CONSEJO DE FACULTAD

Art. 47 .- El Consejo de Facultad esté integrado por ebBecquien lo presidira, el
Subdecano, dos profesores principales y dos aluntmssDirectores de unidades
dependientes de la Facultad seran convocadossasdames del Consejo cuando se

traten asuntos relacionados con ellas y tendraam@nte derecho a voz.
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Los Vocales Profesores, principales y suplenteganselegidos para periodos de dos
afos, mediante votacion universal secreta y dirgetbbs docentes titulares con un
afio por lo menos de docencia.

Los Representantes Estudiantiles seran elegidogantedsotacion universal secreta
y directa por todos los estudiantes matriculaddagcarreras que ofrece la facultad,
con asistencia regular a clases y que hayan apvadaatimer afo, ciclos o créditos

equivalentes;

Art. 48.- Son deberes y atribuciones del Consejo de Fatult

a) Elaborar los proyectos de los reglamentos ingede la Facultad, los proyectos de
reformas y someterlos a la aprobacion del Consejedikitario;

b) Elaborar los proyectos de planes y programastiglio, asi como sus reformas, y
someterlos a consideracion y aprobacion del Cossdéemico;

c) Proponer sus planes de desarrollo a las instancorrespondientes de la
Universidad,

d) Iniciar los procedimientos fijados en este kgtay los Reglamentos para proveer
del personal docente, administrativo y de serviqiges requiera la Facultad; y,

e) Las demas que la Ley, este Estatuto y los Rexgjitos le confieran.

Capitulo XIV

DEL DECANO

Art. 49.- El Decano es el representante y maximo persoderta Facultad; sera
elegido por votacion universal, secreta y direanlps profesores titulares con no
menos de un afio de docencia en la Facultad y pasimudiantes y trabajadores, en
las mismas proporciones y con los mismos requigiiespara la eleccion de

Rector.

Art. 50.- Para ser Decano se requiere haber ejercidockend@ en esta Universidad,
por lo menos cuatro afios, dos de los cuales comonmien calidad de Profesor
Principal. Durara dos afios y podra ser reelegiddoena consecutiva, hasta por dos

periodos.
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El Decano sera el responsable de la marcha acaaém@dministrativa de la
Facultad. Sus deberes y atribuciones se estabteaaralos reglamentos de la
Universidad.

Art. 51.- Para ser elegido Subdecano, se requieren lasarisequisitos que para ser
elegido Decano. La eleccién se sujetara al misrogalimiento que para la eleccion
de Decano. Sus deberes y atribuciones se estabieear los Reglamentos de la

Universidad.

Art. 52.- Los directivos de las demas unidades acadénsieen nombrados de

acuerdo con los respectivos reglamentos.

Capitulo XV
DE LOS PROFESORES

Art. 53.- Para ser profesor se requiere tener titulo usitegio o politécnico cuando

menos de igual nivel al que confiere la facultacha@ad académica. El ejercicio de
la catedra podra combinarse con la investigaceujreccion, gestioninstitucional y
actividades de vinculacion con la sociedad.

Art. 54.- El personal docente sera designado mediante s@hega@oncurso, segun la

decision que adopte el Consejo de Facultad

Art. 55.- Para la seleccion de docentes se atenderatariamente a su capacidad y
formacion académica. No se estableceran limitasioderivadas de posicion
ideoldgica, raza, sexo, religion o filiacién paléj ni estas podran ser causa de

remocion.

Quienes ejerzan catedra en esta Universidad redpetas principios de la

Institucion.

Art. 56.- Ningun docente podra ser removido sin causaldeiente justificada.
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Para ello se requiere resolucion fundamentada des&€jo Universitario y adoptada
al menos por las dos terceras partes de sus mismim@&vio proceso en el que se

garantizara el derecho de defensa.

Art. 57.- Las calidades de docentes y normas para elsogescenso, estabilidad y

proteccion social seran las contempladas en ebRegito.

Capitulo XVI
DE LOS ESTUDIANTES

Art. 58.- Para ser alumno de la Universidad se requitn® tile bachiller y cumplir
los requisitos que establecen las leyes de la Riepiblos Reglamentos respectivos.
Dentro de los programas extracurriculares de edfutacontinua se podra dar

capacitacion a estudiantes que no cumplan comrexpiésito.

Art. 59.- La admisién de alumnos se regira por los reglansegtalisposiciones
pertinentes. En ningun caso se tomaran en cuesttada econdmicos o ideoldgicos.
Perderdn su calidad de alumnos quienes no obtavimaricula en el siguiente

periodo lectivo.

Art. 60.- La tercera matricula se concedera en los sitpsaIasos:

1. A aquellos estudiantes que tengan aprobado ouaedos el 50% de los créditos
de la carrera; y que hayan obtenido un promedindmanenos de buena;

2. Cuando falte al estudiante una sola materia ¢guesar;

3. Cuando no se hayan sentado calificaciones emataria al menos en una de las
matriculas anteriores;

4. En materias de los cuatro primeros niveles,@is€jo Universitario, por gracia,

concedera tercera matricula, previo informe delségnde Facultad.

Art. 61.- Los derechos y obligaciones que correspondess aalumnos asi como
pruebas, examenes, asistencia y mas tareas nasepara la aprobacion de una

carrera, constaran en los respectivos reglamentos.
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Art. 62.- La Universidad del Azuay programara acciones quibpiben realizar sus

estudios a alumnos de reconocida capacidad y esms0Ssos.

Art. 63.- Para ser elegidos Representantes Estudiantilesstosliantes deben ser
ecuatorianos o haber estudiado el bachilleratd &cwador, acreditar en el periodo
lectivo anterior a la eleccion un promedio de @aifiones equivalente o superior a
muy buena, no haber reprobado en las materias emlguvo matricula durante el
altimo ciclo y no haber sido sancionado por la @néidad por falta considerada

grave.

Para ser elegido Representante Estudiantil al @mrke Facultad se requiere ser
estudiante matriculado al momento de la convoaatgrihaber aprobado por lo

menos la mitad de los créditos que correspondam @aidrera completa; para ser
elegido Representante Estudiantil ante otros osgaws se requiere ser estudiante
matriculado al momento de la convocatoria y halpeot@ado por lo menos las dos

terceras partes de los créditos que correspontiacaarera completa.

Capitulo XVII
DE LOS TRABAJADORES

Art. 64.- La Universidad reconoce a sus trabajadores téokslerechos que de
acuerdo con las leyes vigentes les correspondargdmas que se establecen en el
Estatuto y los de los Reglamentos especificos atermdinaran las normas de
ingreso, ascenso Yy proteccion social. Los casasegetismo se estableceran en el
respectivo Reglamento.

Sus representantes ante los diferentes organiseamploierno universitario seran

elegidos conforme a este Estatuto y al Reglamestespondiente.

Art. 65.- Para ser elegido representante de los trab@adante el Consejo
Universitario y demas organismos se requiere seajador con por lo menos dos

afnos de servicio en la Universidad, al momentadmhvocatoria a eleccién.
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Capitulo XVII
DEL PATRIMONIO

Art. 66.- Son bienes de la Universidad del Azuay:

a) Los que actualmente son de su propiedad y lessquadquieran en el futuro a
cualquier titulo;

b) Los adquiridos por legados, herencias y donasidrechos a la Universidad del
Azuay y organismos anexos o adscritos;

c) La propiedad intelectual sobre las investigaesorirabajos cientificos o técnicos,
tesis de grado que se realicen en la Universidadoro cuenta de ella y de
conformidad con la ley.

Capitulo XIX
DE LAS RENTAS

Art. 67.- Son rentas de la Universidad del Azuay:

a) Las asignaciones que anualmente se determinest presupuesto general del
Estado directamente o a través de otros organismos;

b) La participacion en impuestos y tasas a quetederecho;

c) Las rentas que produjeren sus bienes;

d) Los valores, derechos y tasas que recaude esiapion de servicios;

e) Los ingresos por contratos, convenios, curspsoges, seminarios, servicios que
presten los laboratorios; vy,

f) Los ingresos provenientes de cualquier otratiien

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA .- Las autoridades y los miembros de todos losrisgeos de gobierno
de la Universidad seran personal, administratiygeguniariamente responsables de

sus decisiones.

SEGUNDA.- El Reglamento de Facultades determinara el igide excepcién, en

cuanto a requisitos, que se deban cumplir paraldacién de autoridades o
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Representantes Estudiantiles de las Facultadesajaeenten con los cursos créditos

0 materia completos.

TERCERA .- El Consejo Universitario podra reformar esteaitgb, por mayoria no
menor a los dos tercios de sus miembros. Las reomagiran cuando se cumplan

las mismas formalidades observadas para la expediel Estatuto.

CUARTA .- En el desempefio de sus funciones, el Recto¥iadrrector y los
Decanos, no podran ejercer actividades politicesomOmicas que puedan perjudicar

a los intereses universitarios.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA.- Las autoridades y los representantes docentesdiadiles y de
trabajadores que se hallaren en ejercicio de sugdines continuaran en ellas hasta

completar el periodo para el cual fueron elegidos.

SEGUNDA.-En lo que no se oponga a este Estatuto, continggraigencia los
Reglamentos actuales hasta que el Consejo Uneneosivs reforme.

TERCERA.- Los estudiantes que se hayan matriculado hasial@lSeptiembre de
2000 a Febrero de 2001, podran también acogeraedesposicion constante en el
Art. 60 del presente Estatuto.

CERTIFICO: Que el presente Estatuto fue discutido y aprobadsesiones de
Consejo Universitario de dos y nueve de eneroitldas mil uno y aprobado por el
Consejo Nacional de Universidades y Escuelas [enlitas, en sesion de veintiuno
de febrero del dos mil uno.
Cuenca, 22 de febrero de 2001
Dr. Efrain Idrovo Suarez
SECRETARIO GENERAL
Dr. Mario Jaramillo Paredes
RECTOR



