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RESUMEN

La presente investigacion tiene la finalidad de disefiar e implementar un manual de procesos
y procedimientos en el Departamento de Psicologia de la Universidad Técnica Particular de
Loja, analizando la dindmica de cada uno de los procesos para establecer procedimientos
claros en la actividad administrativa y de gestion, de esta manera suministrar informacién de

los sistemas y procedimientos que realiza el Departamento.

Para llevar a cabo el disefio del manual se aplicé el enfoque mixto (combinacién del
enfoque cuantitativo y cualitativo) con alcance exploratorio y descriptivo, utilizando técnicas
como la entrevista semiestructurada, la informacion documental y una ficha de informacion
de datos sobre la situacion laboral y de formacién del personal del departamento. Todos los
procesos y procedimientos realizados son bajo las normativas institucionales en funcién a

los objetivos que busca el Departamento de Psicologia.

De esta manera la informacion suministrada sirvi6 para la elaboracion del manual de
procesos y procedimientos, en donde se describe mediante diagramas de flujo y
descripciones escritas las actividades de gestion académica y administrativas consideradas
en el presente estudio, que permite observar la dindmica, planificacion y aplicacion de las

mismas.

PALABRAS CLAVES: Manual de procesos, procedimientos, organizacion, estructura

organizacional.



ABSTRACT

The purpose of the current research is to design and implement a manual of processes and
procedures in the Department of Psychology of the University Particular Technique of Loja,
analysing the dynamics of each of the processes to establish clear procedures in
administrative activity and management, thus providing information systems and procedures

carried out by the Department.

In order to perform the manual design it was necessary to apply a mixed approach
(combination of quantitative and qualitative approach) with a tendency exploratory and
descriptive, using technigues such as semi-structured interview, documentarty information
and an information data record on the labour situation and staff training from the Department.
All processes and procedures are carried out under institutional regulations according to the

objectives sought by the Psycology Department.

In this context, the information provided helped to elaborate the manual of processes and
procedures, in which is described by flow charts and written descriptions the activities of
academic and administrative management considered in the current study. These will permit

observe the dynamic, planning and implementation of them.

Keywords: Manual of processes, procedures, organisation, organisational structure.



INTRODUCCION

Este trabajo investigativo tiene como objetivo principal disefiar e implementar un Manual de
procesos y procedimientos en el Departamento de Psicologia de la Universidad Técnica
Particular de Loja, con el objetivo de analizar la dindmica de los procesos para asi
establecer procedimientos claros y suministrar informacién que se encontrara contenida en

este manual para mejora del Departamento de Psicologia.

Al proponer un manual de procesos, este consiste en analizar la gestién de actividades
para definirlas, saber cuales son los procedimientos correspondientes aportando de esta

manera a la mision y vision estratégica de la organizacion.

Para el desarrollo de este trabajo investigativo se fundamenté en referencias normativas

vigentes dentro de las politicas institucionales.

Este proyecto esta dividido en cuatro capitulos que proporcionaré una breve explicaciéon a

continuacion:

En el primer capitulo para incursionar en el estudio, distinguimos los conceptos de Procesos
y procedimientos, ya que se los suele confundir como sinénimos, se los definira y analizara
la estructura que posee. En el segundo capitulo encontramos informacion sobre un Manual
de procesos, antecedentes, definicidn, elaboracion y herramientas que posee, ademas de
una norma técnica que lo sustenta. La definicion de organizacién su estructura, cultura y
disefio en el tercer capitulo y finalmente en el Cuarto Capitulo el comportamiento
organizacional fundamental en el desarrollo de las personas dentro de la organizacion y

como este repercute en su desempeﬁo.

El departamento de psicologia correspondiente al area socio humanistica es una unidad
basica de generacion, transmision y aplicacion de conocimientos el cual carece de una
herramienta que apoye a la gestién de los procesos, por ello es importante que este manual
ayude a establecer de forma precisa los procesos y que sea una guia de apoyo

enfocandose en la eficiencia y eficacia del talento humano.

Durante la recoleccion de datos para la investigacion se conté con la colaboracién del

personal del Departamento de Psicologia permitiendo asi la recopilacion de informacion.

El disefio de investigacion tiene un enfoque mixto, en donde la primera parte esti destinada
a recolectar datos sobre la situacion laboral y de formacion del personal del Departamento
de Psicologia, el cual analizado cuantitativamente describira algunas caracteristicas

relevantes para el estudio.



Por otro lado una entrevista semiestructurada permitira analizar informacion cualitativa que

servira para definir procesos como procedimientos y de tal manera disefiar el manual del

departamento. Por tal cometido la investigacion se desarroll6 en las siguientes fases:

1.

Elaboracion de la entrevista semi estructurada y ficha sobre la situacion laboral y de
formacion.

Planificacion para la recoleccion de datos.

Identificacion de los procesos y procedimientos implicados en la gestion académica
del departamento.

Recoleccién de informacion.

Andlisis de datos de informacion sobre la situacion laboral y de formacion de los
docentes del departamento.

Descripcion de los procesos y procedimientos.

Disefio y elaboracién del manual de procesos y procedimientos.



CAPITULO 1

MARCO TEORICO



1.1 Procesosy procedimientos

1.11 Definicién de procesos.

La Real Academia Espafiola sefala que la palabra “procesos” proviene del latin processus
cuya accion es de ir hacia adelante; es decir es un “conjunto de las fases sucesivas de un
fenébmeno natural o de una operacion artificial” (RAE, 2015). Asi mismo indica Winter que:
“Un proceso es una sucesion de tareas que conducen a un fin particular. Esta constituido
por personas, métodos, materias y equipo” (2007, p. 8). En otras palabras estan orientadas
a participar activamente en algo concreto y caracterizado facilitando las fases de su objetivo

a detalle de lo que se desea realizar.

De la misma manera sefiala Carribn (2007) que los procesos son entes de desarrollo
organizacional agrupando varias funciones en los empleados y sefiala que “Es evidente que
sin procesos, una empresa ho puede funcionar” (p.186). Acotando que la estructura
organizativa es de vital importancia, formando la estructura vertebral de la empresa en la
gue se desprenderan funciones con actividades secuenciales desarrolladas para las
estrategias organizacionales, que son los procesos, vitales en el accionar de la

organizacion.

Sin embargo dentro de un marco legal, existe una organizacién cuyas reglas proporcionan
orientacion y herramientas a las organizaciones, siendo estas las normas internacionales
ISO 9001 (2008) sefialando en un normativa a los procesos como un "conjunto de
actividades mutuamente relacionadas o que interactdan, las cuales transforman elementos
de entrada en resultados"(apartado 3.4). Refiriéndose a que todas las actividades realizadas
en la organizacion, deben considerarse como procesos, de esta manera se utilizard de

manera efectiva los numerosos procesos en beneficio organizacional.

Tal como menciona Ramirez (2010) al analizar los fundamentos basicos de la organizacion
se puede identificar los procesos, siendo el objetivo alcanzar la misién y visién para lo que

se comprometen a trabajar.
Considerando otro concepto, Lujan y Machado (2008) argumentan:

Son aquellos procesos de alcance global, que normalmente suele atravesar
delimitaciones funcionales. Para completar el proceso es necesaria la intervencion de
varios miembros de la organizacion. Cada organizacién determinara sus propios

procesos en funcion de: sus clientes, la naturaleza de sus actividades y su estrategia.
(p. 25)



Por tanto un proceso va de la mano de cada uno de los integrantes de la organizacion,
pudiendo ser definidos de acuerdo a los servicios que ofrezca e incluird un todo en el

accionar, de esta manera las funciones estaran comprendidas en un proceso.

En consideracion con los autores se concluye que los procesos busca un fin en particular
permitiendo el accionar de la organizacion de una manera detallada y ordenada, contando
con los recursos necesarios para la realizacion; ademas estaran disefiados para determinar
el papel que desempefiara el recurso humano, favoreciendo a que la eficiencia

organizacional quede establecida.

1.1.2 Caracteristicas de un proceso.

Para que un proceso este estructurado debe de poseer ciertas caracteristicas basicas,

como lo menciona Carrién, considerando las siguientes:

1. “Posibilidad de ser definido, para que pueda conceptualizarselo tiene que hacer
referencia a una mision, es decir una razon de ser.

2. Presentacion de unos limites, es decir claramente especificando su comienzo
hasta su terminacion.

3. Posibilidad de ser representado graficamente. Incluyendo un dibujo o diagrama
del proceso, haciendo mas explicita su comprension.

4. Posibilidad de ser medido y controlado, a través de indicadores que permitan
hacer un seguimiento de su desarrollo y resultados e incluso mejoras.

5. Existencia de un responsable, encargado de la eficiencia y la eficacia del mismo
entre otras muchas tareas, como por ejemplo, asegurar la correcta realizacion y

control del proceso en todas sus fases” (2007, p.845).

Con estas caracteristicas basicas se puede definir un proceso, quedando identificadas cada
una de las actividades que se realizaran, afiadiéndole un valor importante en la
organizacién; ademas del funcionamiento integrado, evitando que se pierda informacion

para poder gestionarlos.

Otra forma de poder definir los procesos lo propone Francisco, Castellanos y Gil (2009)

dada por los siguientes aspectos:

¢ Objetivos. Hasta donde se pretende llegar o cual es la meta a alcanzar.
e Responsables del proceso. Quien o quienes estaran encargados de cumplir con lo
establecido

e Entradas del proceso. Caracteristicas definidas



e Salidas del proceso. Destino del proceso o la entrada al siguiente proceso.
e Clientes y proveedores del proceso. Hacia donde va destinado
e Indicadores de medicion del desempefio. Evaluando la marcha del proceso y sus

deficiencias para una mejora continua.

De esta manera a lo que hemos sefialado podemos tener claro como distinguir un proceso,
para ello debemos considerar: el objetivo fundamental que se quiere conseguir, el servicio o
producto al que se pretende llegar, los recursos humanos y materiales implicados, si puede
ser medido o evidencias de que se esta haciendo el proceso, el alcance quedando definidas
las tareas y responsabilidades, etc. Ademas de la descripcibn que comprenderan los
procesos, cabe sefialar que todo lo que se realiza en una organizacion esta considerado en
el mismo y es importante poder identificarlas, formalizando la gestién y eficiencia de la

organizacion.

1.1.3 Tipos de procesos.

La clasificacion que sefiala Moreira (2009) citado por Metodologia para el estudio
organizativo de los procesos empresariales realizada por la Gerencia de Desarrollo
Organizacional de ETECSA describe:

e Procesos Operativos: actividades cuyo resultado sera un producto o servicio.
e Procesos Soporte: perteneciendo actividades que ayudan a la realizacion del
proceso.

e Procesos relacionados: es el inicio del proceso que genera un valor.
Pardo (2012) clasifica a los procesos en:

¢ “Procesos estratégicos: También denominados procesos de direccion, pues en ellos
la direccion tiene un papel relevante. Suelen estar relacionados con estrategia y su
evolucioén, y con el control global de la organizacion.

e Procesos operativos: Mediante estos procesos la organizacién genera los productos
y servicios que entrega a sus clientes. Su conjunto constituye la cadena de valor de
la organizacién, lo que significa que un desajuste en los mismos puede tener
repercusiones importantes en los resultados de la misma.

e Procesos auxiliares: se los designa también como procesos de soporte, de ayuda o
de apoyo. Estos procesos dan apoyo a los estratégicos, a los especificos 0 a otros

de soporte” (p.40).



Es importante identificar el limite de cada proceso, por lo que cada autor hace relevancia a
la manera de orientar, realizando asi un aporte significativo a la organizacién. Respecto a la
clasificacion de acuerdo a la funcién, el primero pertenece el proceso estratégico o
relacionado mediante los cuales se dedica a la direccién y se desarrolla estrategias. Los
procesos operativos que se encargan de las actividades propias de la organizacion y por
ultimo los auxiliares o de soporte siendo los medios, recursos o el apoyo para que los

procesos se puedan llevar a cabo.

1.1.4 Procedimiento.

La palabra procedimiento se deriva etimolégicamente de procederé y de la voz latina
procesus que significa: Marchar, avanzar, obrar, desenvolver, secuencia o accion de ir
adelante. Véscovi, et al (citado en Ecobar, 2010). Por lo que un procedimiento permite la

ejecucion de una accion.

La opinién expresada por Naumov (2011) definiendo desde un concepto completo a los

procedimientos basado en un modelo de organizacion, refiriéndose asi:

Los procedimientos son los documentos escritos que son la memoria de los
conocimientos y experiencias de los mejores talentos de la empresa, de como hacer
gue las cosas funcionen de la manera mas eficiente y productiva, también son los que
concentran la parte esencial de lo que esta produce ya sea un producto y/o un servicio,
basados en su cultura organizacional, para asegurar que siempre sera hecho de la
misma manera, estandarizando la operacion, aunque es susceptible de mejora, con la

finalidad de cumplir con los requisitos del cliente. (p.322)

La estandarizacién de los procesos y procedimientos es fundamental, puesto que permite
resultados exitosos asi como procedimientos que garanticen la mejora de estos, ademas de
consolidar la cultura organizacional, garantizando que siempre tenga el mismo resultado. Al
estar documentado los procedimientos, queda un respaldo de la responsabilidad y la
participacién de cada miembro, siendo cada uno de ellos un aporte valioso en la

elaboracion de manual y transmitiendo la informacién que estara registrada.
Para comprender cual es la finalidad de los procedimientos Palma (2009) menciona que:

Los objetivos de un procedimiento son uniformar y controlar el cumplimiento de las
rutinas de trabajo y evitar su alteracion arbitraria; simplificar la responsabilidad por fallas
o errores; facilitar las labores de auditoria, la evaluacién del control interno y su

vigilancia; que tanto los empleados como sus jefes conozcan si el trabajo se esta
9



realizando adecuadamente; reducir los costos al aumentar la eficiencia general, ademas

de otras ventajas adicionales. (p. 5)

En este sentido se puede concluir que los procedimientos ayudan a llevar en una sola
direccion a la organizacion, garantizando el buen uso de recursos, se minimicen errores, se
optimicen las tareas, agilice las auditorias y presente indicadores del cumplimiento de

funciones ya que el equipo contara con la documentacién de facil entendimiento.

Por lo que respecta a Sanchez (2013) indica que un procedimiento es un conjunto ordenado
de actividades establecidas secuencialmente, determinando responsables para llevarlas a
cabo, materiales, dénde cuando y como se realizan; quedando pasos claramente definidos

gue constituye una guia de accion para el modo de ejecutar la organizacion.

Por ultimo Sanchez realiza un contraste entre proceso y procedimiento sefialando que “Un
proceso define qué es lo que se hace, un procedimiento, como hacerlo” (p.46). En el
proceso identificamos las operaciones orientadas a obtener un resultado y en el
procedimiento todo el desarrollo para conseguir el resultado esperado, englobando cada una
de las partes que comprende e incluyendo especificamente la manera exacta de como se

debe realizar el procedimiento.

1.2 Manual de procesos.

1.2.1. Antecedentes.

Los procesos en nuestra vida surgen a diario desde cuando nos levantamos hasta cuando
vamos a descansar; en las tribus de la antigliedad utilizaban los procesos para ejecutar
alguna accion, sea para la caza en los hombres y las mujeres en la recoleccién de alimentos
hasta su coccién. Naumov (2011), sefala que al adentrarnos al fascinante mundo de los
procesos y hacer un viaje retrospectivo en el tiempo, nos damos cuenta que los egipcios
usaron los procesos en la construccion de las piramides, lo que se pudo descubrir por los

documentos encontrados.

“La forma de extraer la roca como el granito hasta una piedra buena o para endurecer el
cobre, debia pasar por un proceso” (Weeks, 1990). Y para su construccién se debi6:
“Utilizar un manual de procesos, facilitando precisar los recursos humanos, materiales y
procedimientos que utilizarian para la construccion de estas edificaciones que las podemos

e

apreciar hasta hoy en dia” (Naumov, 2011, p.321).
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Acotando a esta resefia los estudios demuestran que en la revolucién industrial los grandes
pensadores de esta época aportaron con teorias y metodologias para el acceso a las
fabricas, al personal y en la utilizacion de maquinarias; esto se encontraba documentado
para el ingreso de los individuos detallando su desempefio laboral en la misma (Naumov,
2011).

Sobre el tema Rodriguez (2012) contrariamente sefiala que: “Los procesos inician en la
Segunda Guerra Mundial ante la necesidad de precisar acciones en el personal de guerra,
cada individuo que trabajaba en las oficinas del ejército estaba familiarizado con
manuales”.Los manuales en esa época eran una herramienta Gtil para los soldados vy por lo
tanto “es innegable que los manuales fueron de gran utilidad en el adiestramiento del nuevo
personal, estancado por la escasez de supervisores preparados” (Kellog, 1962, p. 1, citado
en Rodriguez, 2012), esta herramienta resuelve problemas de larga distancia aportando en
la eficiencia, optimizacién y reorganizacion en la obtencion de resultados de la estructura

organizativa.

En la década de los ochenta empiezan a presentarse manuales mas técnicos y practicos; y
en la década de los noventa se incrementan la cantidad y calidad de manuales que son

muy utiles en las organizaciones. (Rodriguez, 2012)

Afirma Naumov (2011, p.321), que actualmente en el siglo XXI “las empresas se ven
obligadas a elaborar sus manuales, asegurandoles contar con una organizacion formal y
estandar que le garantice a sus clientes la calidad de sus productos y/o servicios”. Es decir
asegurando que los procesos que cumplen son con estdndares internacionales y de
calidad; optimizando a la labor y eficiencia organizacional .En paises que exigen este tipo de

certificacion se garantiza un legado de conocimientos.

Desde siempre se puede analizar que el individuo estuvo consciente que la coordinacion de
los recursos y las actividades de la organizacibn es gracias a establecer métodos

ordenados y detallados en un documento que obtendra la informacién de la organizacién.

1.2.2. Definicion de un manual de procesos.

Luego de contextualizar el manual de procesos desde sus inicios, es necesario aportar
desde varias perspectivas la definicion del manual de procesos que a continuacion se

enuncia:

En primera instancia se describe lo que es un Manual “son documentos detallados que

contienen en forma ordenada y sistematica, informacion acerca de la organizacion de la
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empresa” (Minch 2003, p.135). Es decir un instrumento que detallard de manera

sistematica cualquier informacion relevante siendo una guia organizacional.

Un Manual de procesos (Secretaria de Relaciones Exteriores, 2004) la Guia Técnica para la
Elaboracion de Manuales de Procedimientos “agrupa procedimientos precisos con un
objetivo comun, que describe en su secuencia légica las distintas actividades de que se
compone cada uno de los procedimientos que lo integran, sefialando generalmente quien,

como, donde, cuando y para qué han de realizarse” (p. 6).

Alvarez (1996) considera que “Los Manuales son una de las herramientas mas eficaces para
transmitir conocimientos y experiencias, porque ellos documentan la tecnologia acumulada

hasta ese momento sobre un tema” (p.223).

Los manuales “senalan el procedimiento a seguir para lograr el trabajo de todo el personal
de oficina o de cualquier otro grupo de trabajo que desempefia responsabilidades
especificas. Un procedimiento por escrito significa establecer debidamente un método

estandar para ejecutar algun trabajo”. (Kellog, citado en Gémez, p.378)

Considerando diversas definiciones de autores expertos en el tema, finalmente se puede
concluir que un manual de procesos y procedimientos es una herramienta de comunicacion,
un documento de informacion detallada e integral que contiene instrucciones especificas
para el personal, describiendo sus funciones y responsabilidades en los diferentes procesos
a realizarse, con un orden légico y tiempo establecido, ayudando al quehacer de las
diferentes instituciones, minimizando errores y contribuyendo a la eficiencia en la

organizacion.

1.2.3 Ventajas.

Un manual contribuye a que queden claramente definidos los procesos, es asi como “La
importancia del manual de procedimientos consiste en describir la secuencia légica y
cronolégica de las distintas operaciones o actividades concatenadas, sefialando: quién,
como, cuando, donde y para qué ha de realizarse” (Rodriguez 2012, p.59). Al saber la
dindmica de cada uno de los procesos, podemos saber la manera que se realiza en funcion
al servicio o producto que se desea obtener, con los recursos y materiales necesarios y la

dindmica de la informacién empleada.

Las ventajas que podemos apreciar en un manual de procedimientos considera Naumov
(2011) que son:
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1. Las experiencias, habilidades, conocimientos y destrezas, que forman parte del
manual quedando registradas y perdurando en el tiempo, ademas en la induccion del
nuevo personal y quienes se encuentren laborando sera una herramienta valiosa con
la que pueden contar.

Satisfaccion de la calidad y buen servicio.

Al estar definido como realizar un procedimiento, evitard que se desperdicien
recursos humanos, econémicos, materiales y habra ventaja del tiempo, de esta
manera se impedird experimentar de como podria realizarse.

4. Un manual de procesos garantiza que las franquicias de una organizacién
mantengan la misma eficiencia.

5. Constituye un instrumento objetivo en el mejoramiento de cada uno de los

procesos.

En el estudio elaborado por Cenobio, M., Jaramillo, V., & Serrano, C. I. (2009) sefala que

las ventajas de un manual de procedimientos:

e “Orienta acerca de la manera de ejecutar un trabajo determinado.

e Establece los lineamientos y mecanismos para la correcta ejecucion de un trabajo
determinado.

e Contribuye a dar continuidad y coherencia a las actividades que describe.

¢ Delimita responsabilidades y evita desviaciones arbitrarias o malos entendidos en la
en la ejecucion de un trabajo determinado

e Facilita la supervision del trabajo y proporciona a los jefes los elementos necesarios
para verificar el cumplimiento de las actividades de sus subordinados

e Sirve para lograr la agilizacion, simplificacion, automatizacién o desconcentracion de

las actividades que se llevan a cabo en las dependencias” (p.88).

Existe un acuerdo mutuo entre los autores al expresar la importancia del manual, siendo un
instrumento que permite el orden y coordinacién de informacién, describiendo de forma
detallada las actividades de cada puesto, precisa fallas, omisiones y el desempefio en
determinadas operaciones, siendo una guia para la ejecucion de los procesos y
procedimientos que se realicen en la organizacién, con el objetivo de realizar buenas
practicas laborales; de esta manera funcionara como un todo integrado permitiendo alcanzar

Su mision y objetivos.
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1.2.4 Elaboracion de un manual de procesos.

Antes de nada en un manual de procedimientos de la organizacion, lo mas importante es la
estructuracién de los procedimientos y la informacién, constituyendo la arquitectura y el
indice de la misma (Cruelles, 2012). Es por esta razén que la elaboracion del manual debe
ser definida y organizada para capturar toda la informacién relevante de la funcion y

operaciones que se desarrollen.

Segun la Secretaria de Relaciones Exteriores (2004) nos proporciona elementos para la

elaboracion técnica de manuales de procedimientos que son:
Identificacion
Se presentara la portada del manual, identificAndose los siguientes datos:

Logotipo de la dependencia
Nombre de la dependencia
Nombre o siglas de la unidad administrativa

Titulo del manual de procedimientos.

o~ 0N PR

Fecha de elaboraciéon o de la actualizacion.
indice

En el indice se podra visualizar de manera sintética y ordenada, como estara detallado el

manual. Se lo detallara de la siguiente manera:

a) Introduccién
Se describirh de manera sintética el propésito que se pretende cumplir vy la
manera que sera aprovechado el manual.
b) Objetivos del manual
Se especificara la finalidad del manual para su elaboracion.
¢) Desarrollo de los procedimientos
Constituye la parte central del manual, se identificara los siguientes apartados:
1. Propdsito del procedimiento
Alcance
Referencias
Responsabilidades
Definiciones
Método de trabajo” (p.12).

o gk WD
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Segun Naumov (2011) explica los puntos que integran el formato de un procedimiento

escrito:

10.

11.

Logotipo
Se insertara el logotipo y/o nombre de la organizacion.
Nombre de la empresa
Se escribe el nombre de la organizacion.
Nombre del procedimiento
Nombre del procedimiento que se esta elaborando
Objetivo del procedimiento
Se define el objetivo para elaborar el procedimiento.
Hoja / De
Identificacién del numero de hojas en la que se esta elaborando el procedimiento
y el nimero total de hojas que contiene.
Clave
Se identifica elementos importantes en la empresa como:
e Empresa a la que pertenece
¢ Siglas de la ciudad que se encuentra ubicada
e Areaala que pertenece
e Establecer si es un documento de procedimiento (P) o bien un documento
de formato (F).
¢ Cuando se elabore el diagrama de flujo se colocaré la clave (DF)
¢ Numero de procedimiento que tiene que ser consecutivo correspondiente
al area, es decir 01 0 001 en cada area.
Area emisora
Nombre completo del area que esta generando el procedimiento
Edicion
Protegera la enumeracion futura de acuerdo a la adicién de actividades y
modificaciones.
Fecha de elaboracion
Indica la fecha en la que se aprueba el procedimiento que hace referencia
cuando se elaboro.
NUmero o Nam.
Se indica el numero de actividad a la que se refiere, usando unidades Unicas
Actividad
Se describe la actividad de como se hace el procedimiento. Debera estar

conectada o referida al nimero.
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12. Responsable
Se describe quien es el responsable que lleva la actividad.
13. Aprobaciones

Se describira e irh con nombre, puesto y firma.

Existen muchos tipos de formatos para el manual de procedimientos, el que sea de eleccion
debe contener datos puntuales con los que contara el manual, asegurando que cumpla de

manera correcta con la dindmica organizacional.

1.2.5 Herramientas de un manual.

Para realizar de manera 6ptima los procesos es importante y de gran utilidad:

e Organigrama

e Diagrama de flujo

1.2.5.1 Organigrama.

Son sistemas en los que se representa de forma grafica la estructura interna de una
organizacion articulandolo con los integrantes y las lineas de autoridad. Mano (2009).,
identificando la forma de operar de cada cargo y las lineas de responsabilidad que cada uno

tiene.

D’Ambrosio, (2009, p.9) sefiala que “La importancia de los organigramas como un
instrumento de analisis es detectar fallas estructurales analizando la capacidad o nivel que
excede para su operacion”. Sin embargo Mano (2009) sefiala que las limitaciones que un
organigrama representa en la organizacion son de no mostrar las relaciones informales y
cuanta jerarquia existe en algun punto de la estructura. A mi parecer por un lado como
menciona el autor un organigrama nos ayudaria a analizar la representacién grafica
estructural de ciertas particularidades esenciales de la organizacion por otro no mostraria
relaciones informales y posicionamiento del personal en ciertas dependencias por lo que

mostraria un pensamiento erréneo en cuanto a las relaciones de autoridad.

Existen también una clasificacién de los organigramas Rojas (2009) clasifica en dos grupos,
sean segun la forma y la disposicidbn geométrica. En este estudio se utilizar4 el organigrama

clasico clasificado por la autora segun la forma y la disposicion definiéndolo asi:
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“Verticales (tipo clasico) representa con toda facilidad una piramide jerarquica, ya que las
unidades se desplazan, segun su jerarquia, de arriba abajo en una graduacion jerarquica

descendente” (p.8)

Se presenta un ejemplo a continuacion:

Consejo Superior

//=ﬁ
Rector
v torade N [ |
o alde Vicerrectorado h (Vicerrectorado de\ Vicerrectorado
modalidad a P . - i .
A . académico investigacion Administrativo
distancia
U _J I _J S J - )
—— ) J— E————
hArea g i® Area administrativa Area Técnica Area Bioldgica
umanistica
U _J I S J - )

Figura 1. Ejemplo de un diagrama de flujo
Fuente: Estructura académica y de investigacién 2012 (2004).
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1.2.5.2 Diagrama de flujo.

Una herramienta basica para la representacion de procesos es el diagrama de flujo, que
permite clarificar que la diversidad de actividades quede plasmada en una herramienta de
comunicacion de forma gréfica, ayudando al personal a entender como se lleva a cabo o de
esta forma para clarificar y organizar la informacién de una forma creativa y con un objetivo

especifico.

En consideracion los siguientes autores conceptualizan a un diagrama de flujos sefialando

que:

“Los diagramas utilizan simbolos definidos internacionalmente por la ANSI (American
National Estandar Institute, Instituto Nacional Americano de Estandares) y la ASME
(Sociedad Estadunidense de Ingenieros de Manufactura), entre otros organismos”
(Hernandez y Palafox 2012, p. 216). El autor en mencion sefiala que cada organizacion

puede utilizar un sello propio pero lo importante es utilizar una simbologia homogénea.

La Secretaria Nacional Técnica de Recursos Humanos y Remuneraciones del Sector
Publico al conceptualizar lo hace con el nombre de flujo de diagramacion siendo la
representacion grafica del recorrido del proceso, es decir refleja la secuencia de actividades
y tareas del mismo con la finalidad de entenderlo, controlarlo y redisefarlo. Se representa a

través de simbolos gréficos.

Para la construccién de un diagrama de flujo Angel (2011) sefiala que “El primer paso en el
desarrollo de flujogramas consiste en identificar los limites. Comenzando con el limite de
entrada, el equipo identifica los resultados correspondientes y los traza en la grafica con sus
etiquetas apropiadas” (p.107).Al definir los limites tendremos en cuenta desde donde
empieza y donde termina el proceso, se enumera los resultados esperados reflejando de
esta manera como se opera y se titula en la grafica con exactitud el nivel del detalle

requerido.

De manera general, Fincowsky y Benjamin (2014) sefialan que por sus caracteristicas estos
deben ser representados de forma sencilla y de facil interpretacion para la comprensién del
lector, con la utilizacion correcta de los simbolos y de acuerdo a la descripciéon escrita del

procedimiento.

Finalmente podemos deducir que un diagrama de flujo ayuda a representar la informacion
verbal descriptiva en diagrama que son visualmente de rapido entendimiento y ayuda en el

mejoramiento del proceso y procedimiento de manera que pueda mejorarse o corregirlo.
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1.2.6 Norma técnica de un manual de procesos.

Dentro del marco legal para la implementacion de una gestién de procesos La Secretaria
Nacional Técnica de Recursos Humanos y Remuneraciones del Sector Publico Resuelve
emitir la norma técnica de disefio de reglamentos o estatutos de gestion organizacional por
procesos.

Refiriéndose asi:

Art. 2.- Desarrollo Institucional.- Es el proceso dindmico mediante el cual la
organizacion fortalece la estructura y comportamiento, orientando a aumentar la
eficiencia y la eficacia en el funcionamiento institucional, para lo cual hasta los
principios, politicas, normas, técnicas y estrategias; se fundamentan en la
especializacion de su mision para satisfacer las necesidades y expectativas de los

clientes o usuarios.

Una organizacion para su desarrollo tiene que poseer bases sélidas que la doten de una
estructura y comportamiento optimo, en cuya interaccion le brinde direccion vy refleje una

optimizacion, de esta manera poder estructurar la forma de gestion.

El enfoque de principios, politicas, normas, técnicas y estrategias permiten direccionar las
actividades, mejorando la estructura organizacional encaminada a la vision de la
organizacién en las instituciones publicas mediante resolucién por Registro Oficial del
Estado se establece dentro de las politicas de desarrollo una gestion por procesos para de

esta manera dotar de una optimizacion y eficiencia de los recursos.

En el capitulo IV de esta norma técnica de disefio de reglamentos, menciona al manual de

procesos en donde aluden dos articulos que considero importantes puntualizar:

Art. 15.- El Manual de Procesos es el documentos que contiene politicas, métodos y
procedimientos que permiten identificar y describir las entradas, actividades, salidas,
controles, recursos e interrelacionamientos de las unidades y procesos de la

institucion, en funcién del cliente.

Para cada uno de los productos se diseflara el proceso y procedimiento

correspondiente (p. 12).
Art.16.- Objetivo del Manual de Procesos

Tiene como objetivo fortalecer la gestion de las instituciones, organismos, entidades
y empresas del Estado, sobre la base del estatuto y estructura organizacional,

fundamentando la gestién institucional en hechos documentados con las
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derivaciones que se generen y que faciliten la operatividad y establecimiento de
estandares de medicion y control de la gestion organizacional y la satisfaccion de los
clientes usuarios. (p.12).

Es evidente que el Manual de procesos dentro de una organizacién ayuda técnicamente al
sistema interno de las unidades administrativas y la base normativa en la que se manejan
optimizando el trabajo, con los recursos que cuentan y precisando la responsabilidad y la
participacion. Se enfatiza en el articulo 15 la diferencia entre proceso y procedimiento

corroborando que para cada uno de ellos se debe realizar un debido seguimiento

1.3 Organizacion.

1.3.1 Definicion.

Al presentar este abanico conceptual sobre las organziaciones debemos de conocer la
dinamica de lo que representa una organziacion por lo que es oportuno desde el area

administrativa conceptualizarla.

Cuando hablamos de una organizacion estamos refiriéndonos a entidades que poseen un
fin comdn y con propdsitos similares, asi lo considera Griffin y Moorhead (2010): “Una
organizacion es una entidad social dirigida a metas con procesos y sistemas deliberados”
(p.407). Analogamente, considera Gémez que: “la organizacidon es a través de procesos
realizados por los seres humanos, encaminados a la perfeccion” (Gémez, citado en
Rodriguez, 2002, p.161), es decir, el individuo puede realizar actividades que tengan una
sincronizacién y eficiencia, con la finalidad de mejorar el proceso empresarial adquiriendo

un propésito definido.

“Las organizaciones son: 1) entidades sociales que 2) estan dirigidas a las metas, 3) estan
disefiadas como sistemas de actividades estructuradas y coordinadas en forma deliberada y
4) estan vinculadas al entorno” (Daft, 2013,p 11). Disefiadas para lograr metas, constituidas
por sistemas interrelacionados y siendo estas las precursoras de satisfacer las necesidades

de los individuos por medio de los servicios que oferten.

De acuerdo a Newstrom (2007): “Las organizaciones son sistemas complejos” (p.3), ya que
toda su interaccion se debe a un sistema de vinculos, también se puede sefalar que “una
organizacion es una entidad a través de la cual las personas se interrelacionan —mediante-
vinculos contractuales, acuerdos informales o meros sobreentendidos- para alcanzar metas

individuales y colectivas” (Milgrom y Roberts, citado en Galan, 2006) las personas son los
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actores principales en la organizacion, su formacion ayudara a que esta, esté bien

implementada y organizada con el fin de lograr un objetivo coman.

En este sentido la comunicacion dentro del personal sera fundamental constituyendo una
estrategia que promueva la participacion e integracion, asi menciona Chiavenato (2011, p.6)
“Una organizacion existe solo cuando; hay personas capaces de comunicarse, dispuestas a
contribuir en una accién conjunta y con el fin de alcanzar un objetivo comun”. Si de manera
conjunta hay una cooperacién en la organizacion el personal realizara sus tareas y
responsabilidades para lograr resultados esperados que iran en beneficio de los objetivos

de la organizacion.

A su vez Rue y Byras (2006) senalan que: “la organziaciobn es un proceso en la que la
divisién del trabajo de las actividades realizadas, proporcionan en la organizacion eficiencia
y calidad en el trabajo, a fin de realizar las tareas que desempefien cada uno de los
miembros de la organizacion”. es decir la organizacion esta disefiada para que quienes la
conforman tengan claro la responsabilidad y la tarea que deben realizar para obtener

determinado resultado.

Dentro de la organizacién existe una division que dara lugar al departamento, Cardenas
(2009) sefiala que el “Departamento es una area bien determinada, una divisién o sucursal
de una organizacién” (p.5), es una parte del todo y al estar bien determinada su objetivo
sera alcanzar con facilidad los objetivos propuestos realizando un trabajo organizado y
continuo.Incluso concuerda Koontz, Cannice y Weihrich (2012) la departamentalizacion no
es un fin en si, sino solo un método para asignar actividades y facilitar el cumplimiento de
objetivos, permitiendo la expansion organziacional, para de esta manera lograr objetivos

organizacionales e individuales de forma eficiente y efectiva.

Para terminar Chiavenato (2014) nos menciona gque el ser humano al estar inmerso en una
vida social, participa en multiples organizaciones pudiendo ser cada una de estas complejas
y dindmicas, desempefando diversas actividades y trabajos pero cuyo objetivo es cumplir
con los objetivos propuestos a través de normas que servirdn para la consecusion de
propésitos organziacionales.A lo que estructura académica y de investigacion (2012)
definiendo desde la UTPL al departamento como una unidad academica y de investigacion
generaracion, transmision y aplicacion de conocimientos dentro del marco cientifico y

tecnoldgico vicnulandose con la comunidad local, nacional e internacional.
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1.3.2 Estructura organizacional.

Existen diversas perspectivas que se puede apreciar en cuanto a la estructura de la
organizacion. “La estructura define la relacién” (Newstrom, 2007, p.3), y es conveniente que
al hablar de organizacién la dotemos de una estructura y de una técnica especifica o de la
manera que opera, con el fin de colaborar en las funciones que realiza el personal
(Rodriguez, 2002), siendo la estructura organizacional el sistema que constituye el accionar

y los recursos para alcanzar los objetivos organizacionales.

Asi también se puede conceptualizar en cuanto a la estructura de una organizacion:

La estructuracion de las organizaciones puede asumirse como un patrén de
variables creadas para coordinar el trabajo de los agentes organizacionales,
resultante de los procesos de division del mismo, que generan rutinas
formalizadas, diferenciadas y estandarizadas, intentando controlar y hasta

predecir su comportamiento. (Ackoff et al., 2000, citado en Idarraga, 2012)

A mi parecer lo que el autor sefiala es que la estructura organizacional define
caracteristicas de como se va a disponer las partes dentro de un todo; es decir la
unién de elementos, donde estaran coordinadas , controladas y agrupadas para el
logro de obijetivos para que las funciones desarrolladas respondan al plan comuin

gue persigue la organizacion .

Asi, Stephen (2004) define “como se dividen, agrupan y coordinan formalmente las tareas
en el trabajo”; en otras palabras Rodriguez (2002) sefiala a la estructura como elemento de
la organizacién “indica relacién, disposicion organica, arreglo, estratificaciéon jerarquica, es
decir, denota la forma en que se ordena y se disponen las partes de un todo” (p.7) siendo
la estructura organizacional el pilar de toda organizacién que coordina y dirige los puestos
de trabajo permitiendo la asignacion de funciones y responsabilidades de acuerdo al rol que

asuma.

En lo que concierne a los componentes claves en la definicibn de la estructura

organizacional Daft (2013), al respecto sefiala que existen tres, los cuales son:

1. La estructura organizacional designa relaciones formales de
subordinacion, como el nimero de niveles en la jerarquia y el tramo de
control de gerentes y supervisores.

2. La estructura organizacional identifica el agrupamiento de individuos en

departamentos y los departamentos en la organizacional total.
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3. La estructura organizacional incluye el disefio de sistemas para garantizar
la comunicacion, la coordinacion y la integracion efectivas de los

esfuerzos entre departamentos. (p.90).

En general estos componentes claves que componente la estructura organizacional aportan
a la diversificaciéon funcional, para dirigir las operaciones de acuerdo a la division del trabajo
distinguiéndose  en niveles, siendo operativos, funcional, administrativos, etc. Otro
componente clave son las funciones especificas de sus miembros para poder realizar
actividades, componiéndose asi los departamentos y finalmente aspectos formales
sumamente importantes que ayudaran a los procesos, tareas y comunicaciones en la

organizacion.

A propdsito de las funciones en la organizacién sefialadas por Daft (2013) estas estaran
expresadas en el organigrama siendo una manera visual de analizar la estructura
organizacional y la distribucion de las actividades que se realizan. De esta manera coincide
Morueco (2013, p.9) que “mediante un organigrama podemos reflejar graficamente la
estructura organizativa de la empresa”, representando graficamente las diversas estructuras

gue le componen y asi poder distribuir de mejor forma los recursos humanos y materiales.

Cabe mencionar que Sanchez (2011), sefiala que la estructura organizacional es el armazén
material y humano donde estan los objetivos y metas de la organizacién, logrando un
crecimiento futuro, permitiendo alcanzar las metas y objetivos organizacionales ademas del

mantenimiento y mejora del mismo.

Dentro de la alineacién y la estructura funcional como menciona Jones (2014), se refiere al:
“‘Disefio que agrupa a los individuos en funciones donde comparten habilidades vy
experiencia, o porque utilizan los mismos recursos” (p.148). A su vez alude Thompson,
A. Peteraf, M., Gamble, J. y Strickland, A. (2012): “Una estructura funcional se organiza en
departamentos funcionales, con administradores departamentales que reportan al
administrador general y un pequeno personal corporativo” especificando asi que tienen que
ejercer las funciones, responsabilidades, la comunicacién para la coordinacién y ejecucion

de actividades organizacionales.

1.3.3 Cultura organizacional.

Dentro del campo de estudio de las organizaciones y de gestion; la psicologia describe a la
cultura organizacional desde el ambito personal y cultural. Existen diferentes autores que la

definen de la siguiente manera:
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Mauvezin, G. (2003), “define que cultura organizacional como el resultado de un proceso
continuo a lo largo de la historia de la organizacion, producto de las experiencias
compartidas por sus integrantes”. En su area laboral todo lo que realice sera repercutido en
la cultura organizacional, tiene su ensefianza en la experiencia de cada individuo y en la
forma de como los va enfrentando, diferiran en los desafios que se presenten y si es de

manera inadecuada pueden llevar a la organizacion al fracaso.

Asi mismo, lo sefiala Toro (2004), definiendo a la cultura organizacional como la manera de
identificar a una organizacion de otra y al fortalecerla con las personas puede crear
estrategias competitivas e innovadoras; siendo el recurso humano parte fundamental para

fortalecer el éxito personal y organizacional.
La comparacion que realiza Tufiez (2012) es interesante ya que afirma que:

“La cultura en la organizacién es como la personalidad de los individuos. Se proyecta
a través de simbolos y acciones, principalmente en dos aspectos: en los valores y las
acciones de interaccion social de la organizacion (sociabilidad) y en sus niveles de

compromiso (solidaridad)” (p.41).

De esta manera se puede evidenciar en una organizacion que la dinamica de actuaciéon que
recibe de cada individuo se proyecta en el comportamiento organizativo siendo transmitida

y conservada en una imagen corporativa.

Ademas Stern y Schoettl (2011) menciona que “El analisis de los comportamientos, los
mensajes y los procedimientos permiten analizar el grado de apertura o de estrechez de la
cultura de nuestra organizacién” (p. 86). Realizando un analisis de estos factores nos
permite investigar si la cultura organizacional tiene o carece de un sistema compartido entre

sus miembros.

Pues bien, “La cultura organizacional es una guia de comportamiento, creencias
compartidas y valores que los miembros de una organizaciéon tienen en comun” (Koontz
2011, p. 277). Incluyendo el aprendizaje y trasmisibn de conocimientos que se veran
representados en el accionar habitual de todos los integrantes, siendo de facil identificacion

y distinguiéndola de cualquier otra organizacion.

La cultura organizacional cumple 3 funciones primarias (Ritter, 2008, p. 57) sefiala que estas

son:

1. Identificacion :es la manera en la que se la identifica a la organizacién y a sus
empleados

2. Integracion: es reunién de acuerdo a los fundamentos de la organizacion
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3. Coordinacion: coordina la norma de acuerdo a los valores y principios de la

organizacion.

Estas funciones permiten explicar la estructura y la administraciébn a que estan sujetos
intrinsecamente los individuos y que sera el reflejo en cualquier empresa en solo estar en

contacto dotdndolos de identidad propia.

Por lo que respecta a los tipos de cultura organizacional el autor Ongallo (2007, p.121)

sefiala de forma sintetizada 4 tipos:

e Cultura de la red: la comunicacion verbal es la mas adecuada aunque los
sistemas formales estdn solidamente establecidos, se respeta jerarquia y los
procesos disefiados.

e Cultura mercenaria: comunicacion directa, los procesos de reunién estan bien
planificados y eficaces.

e Cultura fragmentada: Dialogo limitado estrictamente preciso se realiza la
comunicacion escrita y las reuniones son dificiles de realizarse.

e Cultura comunal: sistema de comunicacion oral mas frecuente, se da importancia
a elementos no verbales, se realiza el flujo comunicativo entre distintos niveles de

la organizacion.

Los tipos de cultura organizacional nos permiten identificar como se encuentra el contexto y
la dinamica de la organizacién, teniendo un concepto definido y considerar la forma de

actuar de los individuos.

Con referencia a los subsistemas que componen la cultura organizacional Martinez (2012)

menciona a tres:

¢ El subsistema ideolégico; constituido por valores, creencias, mitos, rito.

e El subsistema sociolégico; compuesto por patrones de conducta individual, grupal,
sistema de roles y liderazgo.

e El subsistema tecnologico; integrado por los aspectos instrumentales como la
organizacion del trabajo, la tecnologia dominante y las condiciones fisicas del
trabajo. (p.65)

Estos subsistemas en definitiva son un conjunto de creencias, valores, costumbres y
practicas del personal que conforman la organizacion siendo el soporte basico de la misma
cuyos objetos perseguidos es hacer que las personas Yy caracteristicas de los medios

puedan desarrollar su actividad.

25



1.3.4 Disefio organizacional.

El disefio organizacional es la interaccion interna del funcionamiento de la organizacion
como menciona Robbins y Decenzo (2002) considerando que: “El disefio de la
organizacion es el proceso que sirve a los gerentes para desarrollar o cambiar la estructura
de su organizacion” (p.155). Es decir, para alcanzar sus metas sera necesario cambiar de

estrategia para contar con los componentes correctos en la organizacion.

Pues bien Griffin (2011) sefala: “Disefio organizacional es el conjunto general de elementos
y las relaciones entre ellos que se emplean para administrar a la organizacion total” (p.23),
con el fin de alcanzar metas organizacionales. Estos elementos pueden ser dentro o fuera

de la organizacion y cuyo objetivo es la mejora organizacional.

El disefio organizacional considera Franklin (2011): “Se refiere al proceso de gestion de la
estructura de la organizacion, cuyo propoésito es permitir que esta pueda realizar y coordinar
las acciones necesarias para alcanzar sus metas” (p.326). Analogamente Jones (2008),
considera que se involucra con la capacidad para enfrentar eventualidades y mediante
esto, lograr con éxito y equilibrio en la organizacion; por lo tanto el disefio organizacional
contribuye a las situaciones que se encuentre la organizacién, de acuerdo a diversos

factores que se enfrente.

Al disefiar la organizacion esta se caracteriza por construir o cambiar la estructura
organizacional para de esta manera llegar a los objetivos sefialados (Rascado, P.,
Fernandez R., y Rascado, 2015)

Disefiar organizaciones es un proceso mediante el cual construimos o cambiamos la
estructura de una organizacién, con la finalidad de lograr aquellos objetivos que se tiene
previstos. El disefio permite a las organizaciones genera estructuras y procesos nuevos, en
funcién de las exigencias del contexto y las estrategias, en consecuencia, implica la forma
en que se administraran las transiciones de las organizaciones para pasar de los estados

actuales a los futuros.
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1.4 Comportamiento organizacional.

1.4.1 Definicion.

El Comportamiento organizacional conocido también como (CO), es un elemento clave en la
organizacion, que aporta a la dinamica organizacional tanto individual como en equipo, para
poder ofrecer mejores ventajas competitivas. En este apartado mencionaremos a varios

autores con su definicion de CO y como estas repercuten en la organizacion.

Como lo menciona Griffin y Moorhead (2010): “Comportamiento organizacional es el estudio
de comportamiento humano en los entornos organizacionales, de la conexion entre el
comportamiento humano y la organizacion y la organizacién misma” (p.3). Es decir observa
la naturaleza de las personas con la naturaleza de las organizaciones y el impacto que tiene

en las organizaciones.

Igualmente Newstrom (2007) manifiesta que: “Comportamiento organizacional es el estudio
y aplicacion sistematica del conocimiento sobre la forma en que la gente-como individuos y
grupos-actua en las organizaciones” (p.3). Es decir el CO permite describir, comprender,
predecir y controlar la conducta humana en el accionar de las organizaciones aportando

revisar disciplinas sociales como la psicologia.

De igual forma la autora Alles menciona que “Comportamiento organizacional es la
disciplina que estudia el comportamiento de las personas dentro de la organizaciéon” p. 21;y

trata de ligar este concepto con la ética que estudia el comportamiento humano.

Asi estos dos conceptos se fusionan y permiten al ser humano dentro de la organizacién
analizarlo en la manera de comportarse, asi mismo menciona Robbins (2004) el “CO
estudia el accionar de las personas dentro de la organizacién y como este repercute en su

desempeno”.

Ademas Stern y Schoettl (2011) menciona que “El analisis de los comportamientos, los
mensajes y los procedimientos permiten analizar el grado de apertura o de estrechez de la
cultura de nuestra organizacion” (p. 86). Es decir desde como se transmite el resultado en

la que intervienen diferentes factores humanos y procesos organizacionales.

Finalmente concluimos que el comportamiento organizacional estudia tanto desde el
comportamiento del individuo y de grupo como las relaciones interpersonales que
establezca, para la eficiencia de las actividades en la organizacion, considerando las

funciones, procesos y habilidades que pueda alcanzar.
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1.4.2 Modelos de comportamiento organizacional.

Los tipos de modelos del CO pueden variar de acuerdo a clasificacion de cada autor las

cuales toman de acuerdo desde diversas clasificaciones.

Newstrom (2007) senala “los modelos constituyen un sistema de creencias que domina el

pensamiento de la administracion, y afecta las acciones de la administracion en cada

organizacion” (p.28). Los modelos de comportamiento organizacional por lo tanto influyen en

el desarrollo del accionar y nos permite identificar la vida organizacional de la empresa.

Mencionado esto, se puede clasificar en 5 modelos de comportamiento organizacional:

Tabla 1. Modelos de comportamiento organizacional.

Autocritico De custodia De apoyo Colegiado De Sistemas
Confianza,
Base del Recursos ) o i
Poder o Liderazgo asociacion comunidad,
modelo econémicos -
significado
Orientacion ] ]
] ) Trabajo en Cuidado,
de la Autoridad Dinero Apoyo ] »
o . equipo compasion.
administracion
Orientacion _ .
o Seguridad y | Desempefio de Conducta 5
de los Obediencia ) ) Carécter
prestaciones trabajo responsable
empleados
Resultados )
o | Dependencia
psicolégicos | Dependencia L o o
] de la Participacion Autodisciplina Automotivacién
en los del jefe o
organizacion
empleados

Necesidades
de los
empleados
que se

satisfacen

Subsistencia

Seguridad

Estatus y
reconocimiento

Autorrealizacion

Amplio alcance

Resultados de

desempefio

Minimos

Cooperacion

pasiva

Despertar de

impulsos

Entusiasmo

moderado

Pasiony
compromiso
con las metas

organizacionales

Fuente: Newstrom, W.J., (2007) Comportamiento organizacional,
Elaborado por: Le6n, G. (2015).
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Los administradores pueden adoptar cualquiera de estos modelos en su organizacion, lo
ideal es que busquen el modelo que esté de acuerdo a sus necesidades empresariales. Si el
modelo que se requiere es acorde a nuestras necesidades debemos de desarrollarlo y
evaluarlo con el objetivo de solventar nuestras necesidades humanas dentro de la

organizacion.

1.4.3 Niveles de comportamiento.

Existen tres niveles de comportamiento, asi lo sefiala Franklin (2011) y, Rouquette y Saleme
(2000):

Nivel del individuo: Franklin (2011) “visualiza el CO de un individuo como parte integrante de
la fuerza laboral de la organizacion” (p.11). De la misma forma Rouquette (2000) menciona
gue la psicologia aporta con la explicacion conductual y plantea alternativas para la solucion

de dificultades laborales.

Nivel de grupos o equipos: Rouquette y Saleme (2000), se analiza el comportamiento de
diferentes grupos dentro de las organizaciones, ya que los individuos cuando estan
agrupados actian de forma diferente. De igual manera citaremos a Franklin, E., (2011,
p.11) “enfoca el comportamiento de la organizacién de acuerdo con la habilidad de sus
miembros para desarrollar, apoyar y dirigir grupos y equipos que permitan alcanzar las
metas organizacionales” en este proceso se trata de buscar la interaccién de todos los
miembros de la organizacién, para determinar el logro de las metas establecidas en su

desempefio grupal.

Se puede citar también otra definicion “Un grupo se compone de dos o mas personas que
interactlan, depende unas de otras y se han reunido para alcanzar objetivos concretos”
(Robbins y Decenzo, 2002, p. 276). EI comportamiento en equipo sera la clave para la mejor

marcha de la organizacién y su crecimiento.

Nivel del sistema organizacional: “Es la forma en cémo se dividen, agrupan y coordinan
formalmente las tareas a realizar en los diferentes puestos” (Rouquette y Saleme 2000,
p.115); entre tanto Franklin E., (2011, p.11) sefiala que es una forma de analizar el
desempefio de una entidad de acuerdo a los objetivos trazados y en constante relacion con

sSu entorno.

De acuerdo a estos tres de niveles se puede conocer la dindmica de la organizacion y
comprender el comportamiento humano y organizacional de los colaboradores, equilibrando

su area de trabajo y en el crecimiento de lo personal, grupal y el sistema organizacional.
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1.4.4 Manejo de recursos humanos.

El desafio de administrar el recurso humano es lograr una ventaja competitiva por medio de
este, asumiéndole un papel activo dentro de cada organizacion (Mondy 2010, p.4) sefiala
“La administracién de recursos humanos es la coordinacién de la participacion de individuos
para el logro de los objetivos organizacionales”, para de esta manera marcar la diferencia en

la participacién y productividad de los individuos y la organizacién en general.

Schermehor (2010) “La administracion de recursos humanos es el proceso de atraer,
desarrollar y conservar una fuerza laboral talentosa y llena de energia” (p.264)
analogamente Bohandler y Snell (2008) el termino capital humano seria mejor evaluado
para describir el valor que poseen los empleados de acuerdo a sus conocimientos,
habilidades y capacidades; es decir el que las empresas llegaran a ser competitivas por

medio de las personas.

La funcion y direccion de los recursos humanos empieza del momento en el que el individuo
emerge y converge en la organizacion es decir “contempla el conjunto de actividades
orientadas a canalizar las relaciones que se generan entre una organizacion y los individuos
gue la integran, constituyéndose, consecuentemente, en el eje de la propia actividad
organizativa” (Albizu, 2011, p. 25). Asi todas las funciones que se realicen en la

organizacion estaran relacionadas colectivamente.

“‘La administracién de Recursos Humanos como un proceso ligado a la gestion
administrativa donde la planeacion, organizacién, direccidon y control con un nuevo
enfoque se encuentran presentes en cada uno de los procesos que integran la
manera en como las organizaciones atraen, preparan y mantienen al personal que
realiza las distintas funciones, tareas y actividades que existen dentro de ellas a fin
de lograr que los objetivos se cumplan o simplemente buscar una mejor manera de

hacer las cosas” Baca (2014, p. 216).

En consideracién a lo expuesto por el autor la administracion de recursos humanos busca
prever al talento humano de un desarrollo y eficiencia adecuada dentro de la organizacion,

retribuyendo al desarrollo de labores de una manera adecuada para obtener eficiencia.

1.5 Universidad Técnica Particular de Loja.

La Universidad Técnica Particular de Loja fundada el 3 de mayo de 1971 por la Asociacion
Marista Ecuatoriana y reconocida por el Estado Ecuatoriano bajo el decreto ejecutivo

646,constituyendo una persona juridica autbnoma, bajo las normas de la Iglesia en su

30



organizacion y gobierno. En 1997, la Didcesis de Loja traspasa al Instituto Id de Cristo
Redentor, Misiones y Misioneras ldentes, la direccion autonoma y de conformidad a la
cultura idente. UTPL (2015)

La UTPL es una institucion autbnoma, académica, administrativa, financiera y de acuerdo
a la Ley orgéanica de educacion superior deberan estar orientados a esta ley regulando el
sistema educativo, de esta manera garantiza el cumplimiento de disposiciones en esta ley y
en las de la Constitucién de la Republica. Estatuto Orgénico (2015)

Vision
La vision de la UTPL es el Humanismo de Cristo, encaminada a llevar el pensamiento de la

iglesia catolica, defender y promover la dignidad del ser humano.

Misién

Su mision permanece dentro del Humanismo Cristiano en  “Buscar la verdad y formar al
hombre, a través de la ciencia para que sirva a la sociedad” UTPL (2015), en relacion y

respeto dentro de las areas de conocimiento, para una formacién integral contribuyendo con

la investigacion para el servicio a la sociedad dentro de la filosofia y formacion idente.
Valores Institucionales
De acuerdo a sus fines institucionales UTPL (2015) sefiala

¢ ‘“Fidelidad a la vision y misién institucionales,

e Espiritu de equipo

e Actitud de gestion y liderazgo,

¢ Humildad intelectual, entendida como la continua superacion y apertura a nuevos
conocimientos, y

¢ Flexibilidad operativa que permita adaptarse a las circunstancias desde los principio

e La docencia, la investigacion y la extension convergen hacia un modelo educativo
activo de innovacion, que traduce el liderazgo de servicio en realizaciones concretas
y de vinculacién con el entorno, y en que los profesores y estudiantes son agentes

de su desarrollo y del aporte a la sociedad”.

Mediante ellos pretende que la comunidad universitaria comparta valores fundamentales
gue rigan en el pensamiento y conducta de cada uno de los miembros, en busca de una
cultura organizacional que sea el reflejo en el comportamiento de cada individuo y permitan

la internalizacion y armonia de la organizacion.
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Unidades académicas

Antes de nada el Estatuto organico (2015) menciona como unidades académicas y de
investigacion a quienes por designacion interna organizacional llaman &reas, existiendo las

siguientes:

Area Técnica
Area Administrativa
Area Bioldgica y Biomédica

a o o p

Area Socio-Humanistica

Siendo precursoras cada una de estas de la generacion, transmision y aplicacion de
conocimientos, teniendo a cargo la oferta académica y el desarrollo de proyectos de
investigacion, con programas de vinculacion a la sociedad y transferencia a la tecnologia.

Estatuto organico (2015)

Dentro del area socio-humanistica cuya formacion integral es ayudar al individuo desde su
propio ser para que ayude a la sociedad logrando cambios sociales, equidad y crecimiento

humano se nombra los diferentes departamentos que la conforman:
AREA SOCIO-HUMANISTICA

e Ciencias de la comunicacion
e Ciencias de la Educacion
e Psicologia

e Ciencias Juridicas.

El 4rea Socio Humanistica centra sus objetivos de estudio e investigacion en la convivencia
humana y social, es asi como el Departamento de Psicologia pertenece a esta area siendo
una unidad académica y de investigacion cuyo aporte sera para la transformacion social.
Revista institucional de la UTPL (2009)

Dentro de la estructura organica del area constituyendo autoridades académicas que

velaran por cumplir las normativas institucionales de la UTPL contara con:

e Junta de area
e Direccion de area
e Gerencia de area

e Coordinacion de titulacion
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1.5.1 Departamento de Psicologia.

Representando unidades académicas y de investigacion en la intervencion del ser humano,
este departamento dentro de la aplicacion y transmision de conocimientos, vincula su
problematica a nivel individual, grupal y social en la sociedad, siendo generadores de
proyectos para la transformacion social. UTPL (2015)

Estando conformadas por unidades académicas y de investigacion para la transmision y
aplicacion de conocimientos dentro de disciplinas o subdisciplinas cientificas cuyos objetivos

son:

1. “Generador de conocimientos por medio de programas y proyectos de investigacion.

2. Transmisién de conocimientos, por cada uno o con otros departamentos, grados y
postgrado y la formacion continua de la disciplina o subdiscilplinas cientificas.

3. Aplicacion de conocimientos en desarrollo de programas y proyectos de
transferencia de tecnologia y de extensién o vinculacién con la comunidad para el
desarrollo local y de cooperacién internacional” Estructura académica y de

investigacion (2012, p. 30).

Cada departamento tiene Unidades Departamentales que constituyen las unidades basicas
de generacion, transmision y aplicacidbn de conocimiento. Estan conformadas por un
Responsable de la Seccion Departamental y un equipo de profesores titulares y no titulares,
cuyo ambito de docencia e investigacion es una sub area del conocimiento. Estructura

académica y de investigacion (2012).

Revisando la distribucién del departamento en la estructura organica y de investigacion

(2012) presenta su organizacién, del siguiente modo:

¢ Consejo de departamento
e Direccién Departamental

e Secciones Departamentales

Siendo cada uno de ellos representantes de coordinar las funciones y decisiones que
favorezcan a la direccion departamental de psicologia, cumpliendo con las funciones del
desarrollo de la docencia, investigacion, seleccién, evaluacion y formacion de docentes

investigadores.
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CAPITULO 2

METODOLOGIA
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2.1 Disefio de investigacion.

La presente investigacion tiene como finalidad la elaboracion de un manual de procesos y
procedimientos, documentando por escrito las actividades que se realizaran, aportando al
cumplimiento eficiente y productivo para estandarizar cada una de las operaciones, cuyo
resultado sera en mejora del departamento de psicologia. El disefio que se utilizara para la
investigacion sera el enfoque mixto, que como sefala Creswell (citado por Hernandez,
Fernandez y Baptista, 2006) es un método que nos ayuda para que nuestra investigacion se

relacione desde varias perspectivas.

Enfoque Cualitativo: nos permitird explorar y conocer con mayor profundidad a través de los
participantes en base a su experiencia, una descripcion detalla de los procedimientos,
recolectando los datos mediante técnicas como entrevista semiestructurada, revision de
documentos; al obtener experiencias de los participantes e interacciones, se podra analizar

la informacion para construir el manual. (Fernandez, et al., 2010).

Enfoque Cuantitativo: Al analizar las caracteristicas de la situacion laboral y de formacion del
personal del departamento de psicologia se realiz6 una generalizacion de resultados por

medio estadistico, caracteristico de este método de investigacién. (Fernandez, et al., 2010).

Alcance exploratorio-descriptivo: nos ayudara a examinar el tema de investigacion
obteniendo informacién completa del personal docente del departamento de Psicologia
ademas de conocer caracteristicas que seran sometidas a analisis. Con la organizacién de
datos recogidos se indagara cual es la dinAmica de los procesos, a su vez aportard con
informacién clara y concisa de actividades que se realiza en dichos procesos. (Fernandez,
2010, p.85)

2.2 Objetivos.
2.2.1 Objetivo general.

Disefiar un manual de procesos y procedimientos para el Departamento de Psicologia de la
Universidad Técnica Particular de Loja, a fin de optimizar el desarrollo de las funciones del

capital humano, en los diferentes procesos de gestion y académicos.

2.2.2 Objetivo especifico.

e Establecer procedimientos claros de gestion y académicos del departamento.
e Analizar la dindmica en cada uno de los procesos que realiza el departamento de
Psicologia.
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e Suministrar informacién de los sistemas y procedimientos de gestion y académicos del

departamento.

2.3

Poblacién

Para el presente estudio sobre la situacion laboral y de formacion de personal docente del

Departamento de Psicologia, la poblacién participante fue de 28 personas encargadas de

las funciones académicas y de investigacion, asi también como direccion del Departamento.
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Instrumentos.

Para obtener la informacién clara y concisa de la realizacion de los procesos y

procedimientos se utilizara las diferentes herramientas:

Ficha de situacion laboral y de formacion: Instrumento de elaboracién aprobado
gue consta con 7 items disefiados para obtener datos sobre la situacion laboral y de
formacion del personal docente del Departamento de Psicologia, relevante para la
presente investigacion. (Ver anexo 2)

Entrevista semiestructurada: Esta técnica de investigacion, plantea un formato libre
sin preguntas rigidas con la posibilidad del intercambio de informacion,
desarrolldndose sin un orden previo pero bajo el esquema mental del entrevistador.
(Sarabia, 2013)

De esta manera el grupo humano asesoro para lograr informacion sobre las tareas
a realizarse, proporcionando informacién mediante preguntas (Ver anexo 1) y
ejemplificado las actividades, que nos detallara la informacién basica de acuerdo a las
diferentes procedimientos.

Para este proceso de recoleccion de datos se realiz6 un formato elaborado, cuya
finalidad es describir cada una de las actividades de forma muy clara y en secuencia,
puntualizando quien es el responsable de realizar la accién correspondiente,
captando conocimientos y experiencias del area en que laboran, hasta el resultado
final del mismo. (Ver anexo 3).

Informacion documental: “Es un material histérico que constituye un apoyo
inmediato para el consultor” (Guizar, 2013, p.76). De esta manera se encontrara
informacion existente y se recopilara para la recoleccion de datos del manual de

procesos.
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Estructura académica y de investigacion UTPL (2012): documento destinado para la
revision de la estructura, definiciones, funciones y responsabilidades tanto en las
areas como en los departamentos de la UTPL.

Estatuto Organico de la UTPL (2015): documento que ofrece un soporte legal y
normativo que constituyen un marco juridico para el funcionamiento de la UTPL.

Ley Orgéanica de Educaciéon Superior (2015): contiene normativas para una correcta
aplicacion de la ensefianza como regulador en la educacién superior del Ecuador

establecidas en la Constitucién de la Republica y en la presente ley .

2.4 Procedimientos.

Para la presente investigacion se desarroll6 las siguientes fases:

1. Elaboracion de la entrevista semi estructurada y ficha sobre la situacién laboral y de
formacion.
Con el objetivo de indagar caracteristicas del personal del Departamento de
Psicologia se elabordé una ficha con siete items obteniendo informacién sobre la

situacion laboral y de formacion de los docentes del Departamento. Ver Anexo 2

2. Planificacién para la recoleccion de datos.
Para la recoleccién de datos se realiz6 por medio personal y por correo electronico

al personal del Departamento de Psicologia.

3. Identificacion de los procesos y procedimientos implicados en la gestiébn académica
del departamento.
Dentro de las funciones académicas y de investigacién (2014) faltaba la orientacion
de procedimientos en los que no existia una documentaciéon para su realizacion, de
los cuales se mencionan:
¢ Reuniéon Consejo de departamento
e Reunion del Coord. de titulacion con estudiantes
e Elaboracién y aprobacion del plan docente
¢ Notificacién para elaboraciéon de guias didacticas.
e Practicas pre profesionales
e Asignacion de tribunales (MP)
e Asignacion de tribunales (MD)

e Recalificaciones (MD)
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e Salida a eventos académicos (cursos, seminarios y congresos)
e Solicitud de permisos para salida de estudios de post grado.

e Salidas de docentes a reuniones de trabajo en otras ciudades
e Solicitud de beca de estudio de postgrado

e Contratacion de docentes externos para revision de tesis

e Contratacion de docentes eventuales para asignaturas.

Recoleccién de informacion.

Se realizara mediante la entrevista semiestructurada perteneciente al departamento
de psicologia mediante preguntas obteniendo informacién sobre los procedimientos
(ver anexo 1). La recoleccion de la informacién se la realizo mediante un formato
elaborado en la que se describira de manera detallada el procedimiento a

realizarse.(ver anexo 3)

Andlisis de datos de informacién sobre la situacion laboral y de formacién de los
docentes del departamento.

El andlisis se lo realizé por medio estadistico de datos relevantes de acuerdo a:
integrantes por seccion departamental, porcentaje en hombre y mujeres, tiempo de
servicio en el departamento de Psicologia, titulo de pregrado y postgrado obtenido,

estudios en curso y cargo que desempefian.

Descripcion de los procesos y procedimientos.

En los procesos administrativos sefiala Naumov (2011), que los procesos

administrativos para captar informacion tiene la siguiente dinamica:

Existen muchos formatos para elaborar el manual de procedimientos, estos deben de
cumplir con algunos requisitos, que son aquellos que aseguraran la informacion

relevante de acuerdo a los procesos a realizarse.

Los ocho pasos que se mencionaran basicamente ayudaran a la correcta elaboracién
e integracion de la informacién para documentar las operaciones administrativas y

técnicas de la titulacion de psicologia.

1. Realizar el diagrama de procesos, que es base para la elaboracion de la lista de

procedimientos.
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2. Se obtendréa una lista o relaciéon de procedimientos que se deben desarrollar para
la operacion eficiente en la empresa entendiendo por medio de la teoria de
sistemas cual es el proceso que este desarrolla.

3. Seleccionar los procedimientos y los formatos de procedimientos y el diagrama
de flujo para su elaboracion.

Coordinandose cuales son los tipos de procedimientos a utilizarse, en este caso sera

el procedimiento con gréficos y diagramas que llevando una formalidad consistente.

4. Quieny como se elabora los procedimientos.

El responsable seleccionara a las personas estratégicas que desarrollan las

operaciones ayudando a la recoleccion de la informacion ademas de los formatos a

utilizar con base en las necesidades de la empresa.

5. Formular un plan de accion y seguimiento para elaborar los procedimientos.

Con el objetivo de llevar un orden, se realizara un plan de accién para la elaboracion

de procedimientos lo cual nos ayudara a verificar la responsabilidad del proceso, su

ejecucion y el tiempo estimado de accion.

e Formato de procedimiento escrito

Con el plan establecido se procede a entrevistar a la persona del departamento que
le proporcione informacién y se formulara de acuerdo a los procedimientos
obtenidos. Tomando de referencia al autor Naumov (2011), se presenta la matriz

elaborada para la obtencion de la informacion escrita.

6. Elaboracion de procedimientos

Adquirida la informacién se procederd a ubicar de acuerdo a los siguientes
parametros que se presenta:

Logotipo de la organizacién

Nombre de la organizacién

Nombre del proceso

Nombre del procedimiento

Objetivo del procedimiento

A S A

Asignacion de un clave

En el presente estudio se utilizaria la siguiente clave:
UTPL: Universidad Técnica Particular de Loja
LO: Loja
DPSC: Departamento de Psicologia

P: Procedimiento
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001: Namero de procedimiento

Finalmente la clave quedaria compuesta de la siguiente manera:
UTPL-LO-DPSC-P-001

Numero de version
Fecha de elaboracion
Pag. / De
Identificacién del numero de hojas en la que se esta elaborando el procedimiento
y el numero total de hojas que contiene.
10. Ord
Numero de actividades que se realizara
11. Actividades
Se describira las actividades de como se hace el procedimiento.
12. Responsable
Se describe el puesto de quien realiza la actividad
13. Evidencia
Se describira el documento o formato que se realiza
14. Aprobacion

Aprobaciones con el nombre, puesto y firma.

El instrumento escogido para la recoleccién de la informacién se lo detalla a

continuacion se lo puede visualizar en el anexo 4.

e Formato de procedimiento grafico o de diagrama

En este formato se utiliza una gréfica para representar las actividades, que

explicando los pasosa seguir. (ver anexo5)
Para llenar el formulario de diagrama se explica de la siguiente manera:

Logotipo de la organizaciéon
Nombre de la organizacién
Nombre del proceso

Nombre del procedimiento

ok~ 0N e

Asignacién de un cédigo
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10.

11.

11.

12.

En el presente estudio se utilizaria la siguiente clave:
UTPL: Universidad Técnica Particular de Loja
LO: Loja
DPSC: Departamento de Psicologia
DF: Diagrama de flujo
001: Numero de procedimiento

Finalmente la clave quedaria compuesta de la siguiente manera:
UTPL-LO-DPSC-DF-001

Numero de version

Fecha de elaboracién

Pag. / De

Identificacién del numero de hojas en la que se esta elaborando el procedimiento
y el nimero total de hojas que contiene.

Ord

Numero de actividades que se realizara

Diagrama

Se insertara el diagrama, detallandose en forma consecutiva la actividad
determinada.

Resultado esperado

Se indicara el resultado esperado que se espera una vez que se ejecute todos los
pasos del procedimiento de diagrama de flujo.

Aprobacion

Aprobaciones con el nombre, puesto y firma.
Resultados esperados. Se indicara lo que se desea obtener al finalizar el proceso

Proceder a ajustes y la aprobacién

7. Disefio y elaboracién del manual de procesos y procedimientos

¢ Revision y ajuste de los procedimientos

Se realizara la debida revision y analisis, de tal manera que las personas expertas en

la materia, opinen sobre el trabajo redactado y se pueda realizar los ajustes

pertinentes; con el fin de que el uso la informacion ayudara a depurar y obtener un

trabajo con experiencias, conocimientos y destrezas.

e Implementacion del manual de procesos
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En este paso se garantizara que el manual de procesos sea implementado de la
mejor manera.

¢ Mantenimiento del manual de procedimientos
Un manual de procesos para que apoye a la organizacion por lo menos debe ser
actualizado en un periodo determinado para que no quedara obsoleto.
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CAPITULO 3
RESULTADOS
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Dentro del Area Socio humanistica de acuerdo a los requisitos por la normativa
institucional, cuenta con una direccion, gerencia de &area y con unidades de apoyo
académico denominado coordinadores de titulacion, que serd un docente-investigador
miembro de una seccion departamental de Psicologia quien velara por la calidad académica
de la misma. Cada é&rea estard conformada por departamentos, es asi como el
departamento de psicologia perteneciente al area socio- humanistica, funciona como una
unidad académica y de investigacion vinculada a la convivencia social del ser humano.
Estatuto organico UTPL (2015)

La estructura organica del departamento de psicologia es:

e Consejo de departamento
e Direccién departamental

e Secciones departamentales.

El Consejo de Departamento conformado por el Director de Departamento, los Lideres de
Seccion y el Coordinador de titulacion, cuyas funciones sera de velar en el desarrollo de la
docencia, investigacion, seleccion, evaluacién y formacion del personal docente e
investigador. La Direcciéon Departamental, quien se encargara de la administracion,
planificacion y ejecucién con vision y proyeccion para dirigir el Departamento y finalmente
las secciones departamentales que estaran conformadas por un lider de seccién y de

docentes investigadores.
Estas secciones departamentales en el departamento de psicologia son:

e Seccion Basica y Social
e Seccion Clinica

e Seccion Educativa.

A continuacién se presenta el organigrama del Departamento de Psicologia:
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Estructura organizacional del Departamento de Psicologia

4 - 4

Figura 2. Estructura organizacional del Departamento de Psicologia
Fuente: Docentes del Departamento de Psicologia

Elaborado por: Le6n, G. (2015).
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Cada una de las secciones que conforman el departamento de Psicologia, estan
representadas por un lider, quien sera el encargado de velar por el trabajo académico e
investigativo en equipo, en relacion a las competencias académicas y profesionales del
personal docente, quienes tienen bastos conocimiento en las lineas de investigacion de la
seccion departamental a la que pertenecen. Estos se encargaran de la generacion,
transmision y aplicacion de conocimientos en las funciones académicas y de investigacion

de su seccion.

En la presente investigacion, se recogieron algunos datos sobre la situacion laboral y de
formacion de los docentes de acuerdo a la secciébn departamental a la que pertenecen,
teniendo en cuenta que participan 28 docentes — investigadores distribuidos de la siguiente

manera.:
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Tabla 2. Seccidn Departamental Basica y Social.

Nombres Seccion Carao Titulo de pre Titulo de post Estudios en Tiempo de
9 grado grado curso servicio
Alvarado Chamba Julio | Seccion Basicay |Docente Licenciado en Magister en Gestiéon : ~
: . . : ; . Ninguno 7 anos
Cesar social investigador Psicologia y Desarrollo Social
Andrade Quizhpe Livia Seccion Basicay |Docente Licenciado en Magister en Gestién . ~
: . . : : . Ninguno 5 anos
Isabel social investigador Psicologia y Desarrollo Social
Coprdine_lglor de Maestria en
. N U la Titulacion de . : Maestrf. Sesiin | Geatin de |
Espinosa Ifiguez Jnon | Seccibn Basicay |0 000 Licenciado en aestria en sestion | Geslion ae la 6 af
Remigio social lEnloalEy Psicologia de la Formacién (no | responsabilidad o
Docente registrado en Social y
investigador- SENECYT) Corporativa
Guevara Mora Sandra Seccion Basicay |Docente Licenciado en Magister en Gestion : ~
P ) . . : 2 . Ninguno 10 afios
Rocio social investigador Trabajo Social y Desarrollo Social
Ontaneda Aguilar Seccion Basicay |Docente Licenciado en : Doctorado no ~
At : . . : : Ninguno e 6 afios
Mercy Patricia social investigador Psicologia especificado
Lider de la
Ramirez Zhindon Seccion Basicay | Seccion Basica | Licenciado en _ _ Doctorado no 9 afios
Marina del Rocio social y Social - Psicologia Diploma Superior especificado
Docente en Gestion del
investigador Talento Humano

Fuente: Docentes del Departamento de Psicologia

Elaborado por: Le6n, G. (2015).
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Tabla 3. Seccion Departamental Clinica

Nombres Seccién Cargo Titulo de pre Titulo de post Estudios en Tlemp_o_de
grado grado curso servicio
Master Universitario Doctorado en
Bustamante Granda Seccioén Clinica _ Doc_ente Llc_enC|agIo en en C_u_anugs de la Psicologia 7 afios
Byron Fernanado investigador | Psicologia Familia(Titulo .
. Evolutiva
propio)
Magister en
Cisneros Vidal Marfa Seccién Clinica Docente Licenciado en Psicogerontologia NINaUNG 1 semana
Aranzazu investigador | Psicologia (no registrado en g
SENECYT)
Cuenca Puma Seccion Clinica Docente Licenciado en s Ninguno 2 afnos 6 meses
Geovanny Eduardo investigador | Psicologia Psicoterapia g
Integrativa
Hidalgo Puchaicela L - Docente " . Magister en Gestion :
i Seccion Clinica : . Psicdlogo Clinico . Ninguno 6 meses
Cecilia Nancy investigador y Desarrollo Social
Jimenez Gaona Marco Seccion Clinica Docente Licenciado en Magister en NinQUno 3 afos 6 meses
Antonio investigador | Psicologia Psicoterapia 9
Integrativa
Magister en
. : _ - Intervencion
Mgrllr&_Mora [BEEiE Seccion Clinica : Doi?”tg r?'ccll.?go clinzs Sistémica Familiar Ninguno 1 afio 8 meses
aldina investigador nfanti ey

psicoterapia
sistémica familiar
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Licenciado en
Ciencias de la

o Magister en
Educacion profesora | ~. > .
Mestanza Paez Reina Docente de ensefianza media Slinglt
Seccion Clinica . . ..~ | Psicologicas con Ninguno 9 meses
Cleopatra investigador | en la especializacion 109 9
de psicologia mencion en
. Psicoterapia
educativa y
orientacion.
. I Magister en
Negrete Zambrano - " Docente Doctor en Psicologia iti i .
4 Seccién Clinica e b d'a| Politica Social de la Ninguno 14 meses
José Fernando investigador | Clinica Infancia y
Adolescencia
Torres Montesinos Seccion Clinica Docente Licenciado en NinQuno Doctorado en 7 afios
Claudia investigador | Psicologia 9 Psicologia
Evolutiva
Directora del
Departamento
. de Psicologia- Licenciada en Doctora en
Vaca Gallegos Silvia L . . : P : o ~
. Seccion Clinica | Lider de la Psicologia Clinica Orientacion para la 7 15 afios
HipErEe Seccion Clinica- | Infantil carrera (PhD) Maestria en
Docente ' Desarrollo de la
investigador Inteligencia y
9 Educacion
Licenciado en
. . Ciencias de la Magister en .
Vasquez Escandén 0 ot Docente e ” 9 " Maestria en
iy : Seccion Clinica . . Educacién mencion | Psicoterapia oW 9 meses
Adrian Felipe investigador . p . . Bioética
psicologia educativa | Integrativa

terapéutica
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Vivanco Vivanco Maria

Seccioén Clinica
Elena

Docente
investigador

Licenciado en
Psicologia

Master Universitario
en Ciencias de la
Familia(Titulo
propio)

Ninguno

8 afios

Fuente: Docentes del Departamento de Psicologia
Elaborado por: Le6n, G. (2015).
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Tabla 4. Seccién Departamental Educativa.

Nombres Seccion Carao Titulo de pre Titulo de post Estudios en Tiempo de
9 grado grado curso servicio
Docente
. . mvestl_gador- Licenciado en Doctora en
Aguirre Burneo Maria . . Coordinador - g gt . ~
; Seccion Educativa At Educacion Orientacion para la Ninguno 16 afos
Elvira académico ;
- Parvularia carrera (PhD)
Maestria en
Terapia Familiar
Licenciado en
Ciencias de la Doctora en
Erique Ortega Elsa . : Docente Educacion en la psicologia infantil y : ~
Rosa Nora SEEET SELEEVE investigador | especialidad de educacién NIEME LI BT
Psicologia Infantil y | Parvularia.
Educacion
Parvularia
Licenciado en
Ciencias de la .
> Magister en
. . Educacion : .
Gajardo Valdés qa . Docente S psicopedagogia : ~
) Seccion Educativa . . especialidad Ninguno 1 afos 2 meses
Angelina investigador i talentos y
Educacion General -
creatividad

bésica, énfasis en
Matematicas
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Doctora en

Master en

Doctorado en

Malo_lo_nado Rivera Ruth Seccién Educativa _ Doc_ente psmorreh_a/bllltauon Evaluacion. Gestién | Desarrollo 14 afios
Patricia investigador |y Educacion . ] e Varf
Especial y Direccién de la Psicolégico
Calidad Educativa
(titulo propio)
Licenciado en
Ciencias de la
Educacion en la Magister en
Mi_nga Vallejo Ruth Seccién Educativa _ Docgnte especialiplad de psicopedagogia Ninguno 10 afios
Elizabeth investigador | Psicologia talentos y
Educativa y creatividad
Orientacion
vocacional
Master Universitario
Moreno Yaguana Seccién Educativa Docente Licenciado en en Ciencias de la Doctorado en 7 afios
Paulina Elizabeth investigador | Psicologia Familia(Titulo Educacion
propio)
Lider de la
Pin_eda Cabrera Seccién Educativa Seccién Lic_enciac,io en Magister en Gesf[ic')n Ninguno 5 afios 9 meses
Nairoby Jackeline Educativa - Psicologia y Desarrollo Social
Docente
investigador
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Licenciado en
Ciencias de la

Docente educacién Master Universitario
Sanchez Leén Carmen Seccién Educativa investigador - Psicoloaia en Ciencias de la Ninquno 18 afios
Delia Coordinador £ ducati?/a Familia(Titulo 9
académico Orientaciéz propio)
SEESIIE 2 Vocacional
Pedagogia
Master Universitario
Vivanco Vivanco Maria ., . Docente Licenciado en en Ciencias de la . o
: Seccion Educativa . . : . S Ninguno 8 afios
Elizabeth investigador | Psicologia Familia(Titulo
propio)
Licenciado en ST E
Ciencias de la
Zabaleta Costa Luz L . Docente R Desarrollo de la Doctorado no ~
Seccion Educativa . ) Educacion de ; . . 1 afo
Ivonne investigador Inteligencia y especificado

Psicologia Infantil y
Educacion
Parvularia

Educacion.

Fuente: Docentes del Departamento de Psicologia

Elaborado por: Le6n, G. (2015).
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3.1 Datos sobre la situacion laboral y de formacion de los docentes del
Departamento de Psicologia de la Universidad Técnica Particular de Loja.

Los resultados presentados a continuacién son necesarios para caracterizar a la planta
docente con la que cuenta el departamento de psicologia. Estos datos ayudaran a definir
correctamente la estructura organizacional del departamento y a comprender procesos y

procedimientos relacionados.

3.1.1 Integrantes por seccién departamental.

M Basica y social
H Clinica

= Educativa

Figura 3. Porcentaje del personal que pertenece a cada seccién departamental en el
Departamento de Psicologia.

Fuente: Docentes del Departamento de Psicologia

Elaborado por: Ledn, G. (2015)

Dentro de la seccién departamental en el Departamento de Psicologia, podemos apreciar
gue la seccidn clinica cuenta con el mayor nimero de personal con un 43% encargados den
la seccion clinica, luego la seccién educativa 36% Yy finalmente la seccion basica y social

21% del total de los docentes del departamento
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3.1.2 Hombres y mujeres.

B Femenino

B Masculino

Figura 4. Porcentaje de hombres y mujeres que pertenece al Departamento de Psicologia.
Fuente: Docentes del Departamento de Psicologia
Elaborado por: Leén, G. (2015)

En cuanto al porcentaje de hombres y mujeres se puede evidenciar la mayor cantidad de

personal femenino con un 75% a un 25% del masculino.

3.1.3 Tiempo de servicio del Departamento de Psicologia.

Al estar el tiempo de servicio del personal con un rango muy amplio considerando que los
datos fueron dados en afos se estimd presentarlo en meses utilizando una regla de tres
simple convirtiendo los afios a meses. De esta manera se presenta una agrupacion de los

datos que resultara visualmente distribuida en intervalos de clase y su frecuencia.
A continuacion se realiza las siguientes operaciones:
Se encuentra el rango de los datos, es decir el dato maximo menos el dato minimo.
Rango: dato maximo — dato minimo
Rango: 216 - 0 = 216
Se determind la amplitud, considerando agrupar los datos en 4 intervalos de clases

aproximadamente.

i= Rango/numero de intervalos de clase
i=216/4= 54
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Cada intervalo tendra una amplitud de 54.Luego se realiz6 un registro de los datos de
acuerdo a los intervalos obtenidos y obteniendo la frecuencia.

Tabla 5. Distribucién de frecuencia de los datos agrupados del tiempo de
servicio del personal del Departamento de Psicologia.

Meses de servicio Registro Frecuencia
216-163 [l 4
162-107 I 3
108-55 il 11

54-0 (I 10
28

Fuente: Docentes del Departamento de Psicologia.
Elaborado por: Leén, G. (2015)

m216-163

m 162-107

M 108-55

m 54-0

Figura 5. Porcentaje global del tiempo laboral del personal del Departamento de Psicologia
Fuente: Docentes del Departamento de Psicologia

Elaborado por: Ledn, G. (2015)

El tiempo de servicio que labora el personal es entre 108 a 55 meses (9 a 5 afos)
correspondiendo al 39%, seguidamente del 36% que corresponde a 54 a 0 meses (4 afios 5
meses), y con un 14% del personal que labora entre 216-163 meses (18 afios-13afios
5meses), por lo que se puede concluir que es un departamento cuyo personal en afios de

servicio es reciente.
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3.1.4 Titulo de pregrado del personal del Departamento de Psicologia.

B Doctor en Psicologia Clinica

B Doctora en psicorrehabilitacion y
Educacién Especial

M Licenciada en Psicologia Clinica
Infantil.

M Licenciado en Ciencias de la
Educacidn (con mencién o
especializacion )

M Licenciado en Educacién
Parvularia

Figura 6. Porcentaje del personal del Departamento de Psicologia del titulo de pregrado

obtenido.
Fuente: Docentes del Departamento de Psicologia
Elaborado por: Ledn, G. (2015)

De acuerdo a los resultados el 50% de los docentes que laboran en el Departamento de
Psicologia obtuvieron su titulo de pregrado en Licenciado en Psicologia, y con 25% en
Licenciado en Ciencias de la Educaciéon con mencidn o especializacién en esta carrera
como : Licenciado en Ciencias de la Educacion en la especialidad de Psicologia Infantil y
Educacion Parvularia, Licenciado en Ciencias de la Educacion especialidad Educacion
General bésica, énfasis en Matematicas, Licenciado en Ciencias de la Educacion profesora
de ensefianza media en la especializacién de psicologia educativa y orientacion, Licenciado
en Ciencias de la Educacion en la especialidad de Psicologia Educativa y Orientacion
vocacional y Licenciado en Ciencias de la Educacién mencién psicologia educativa

terapéutica, los demés porcentaje corresponde a carreras afines.
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3.1.5 Titulo de post grado del personal del Departamento de Psicologia

B Diploma Superior en Gestion del Talento
Humano

B Doctora en Orientacién para la carrera
(PhD)

m Doctora en psicologia infantil y educacién
parvularia.

M Maestria en Gestidn de la Formacion (no
registrado en SENECYT)

B Magister en Ciencias Psicoldgicas con
mencion en Psicoterapia

B Magister en psicopedagogia talentos y
creatividad

B Magister en Psicoterapia Integrativa

B Magister en Desarrollo de la Inteligencia y
Educacion.

1 Magister en Gestién y Desarrollo Social

B Magister en Intervencién Sistemica
Familiar con mencion en psicoterapia

sistemica familiar ) )
m Magister en Politica Social de la Infancia

y Adolescencia

1 Magister en Psicogerontologia (no
registrado en SENECYT)

Magister en psicopedagogia talentos y
creatividad

Master en Evaluacion, Gestidn y Direccion
de la Calidad Educativa (titulo propio)

Master Universitario en Ciencias de la
Familia(Titulo propio)

Figura 7. Porcentaje del personal del Departamento de Psicologia del titulo de postgrado obtenido.
Fuente: Docentes del Departamento de Psicologia.
Elaborado por: Le6n, G. (2015).

Dentro de los titulos de post grado que han cursado los docentes del Departamento de

Psicologia de la UTPL, obteniendo un porcentaje mayor de 18% los titulos de Magister en

Psicoterapia Integrativa y Master universitario en ciencias de la familia (Titulo propio) siendo

clasificado asi debido a como los reconoce el articulo 126 de la Ley Orgéanica de la

Educaciéon Superior. SENECYT (2015) y con un 11% el titulo de Magister en Psicoterapia

Integrativa.
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3.1.6 Estudios en curso.

B Doctorado en Desarrollo Psicoldgico

B Doctorado en Educacion

m Doctorado en Psicologia Evolutiva

B Doctorado no especificado

B Maestria en Bioética

B Maestria en Desarrollo de la
Inteligencia y Educacién

= Maestria en Gestién de la

responsabilidad Social y Corporativa
= Ninguno

Figura 8. Porcentaje de estudios en curso del personal del Departamento de Psicologia
Fuente: Docentes del Departamento de Psicologia.
Elaborado por: Leén, G. (2015)

Como podemos apreciar en las grafica dentro de los estudios en curso sea maestrias o
doctorados que cursen los docentes del Departamento de Psicologia de la UTPL el 64% no
estan cursando ninguna formacién actualmente, en relaciéon al 11% que esta cursando un

doctorado no especificado en la entrevista y un 7% un Doctorado en Psicologia Evolutiva .
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3.1.7 Cargo que desempefian en el Departamento de Psicologia

M Cargo de direccion y
gestion

B Docentesinvestigadores

Figura 9. Porcentaje de cargos que desempefian el personal del Departamento de

Psicologia.
Fuente: Docentes del Departamento de Psicologia.
Elaborado por: Ledn, G. (2015)

En el departamento de Psicologia de la UTPL, se determina que el 79 % del personal
pertenece a perfil de docente investigador encargado de las funciones académicas de
enseflanza y aprendizaje ademas de proyectos de investigacion, el 21% aparte de llevar el

cargo la docencia ocupan cargos de gestion y académicos.
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3.2 Procesos y procedimientos

De acuerdo a los procedimientos establecidos, se clasificara a los procesos de acuerdo a su
tipologia, en los cuales podemos clasificar:

3.2.1 Estratégicos
e Gestion administrativa

Procedimientos que se direccionan en administrar la gestion departamental y coordinacion

académica de acuerdo a las disposiciones de la Universidad Técnica Particular de Loja.
3.2.2 Cadena de valor
e Gestion académica

Planificacién, ejecucion y seguimiento de procedimientos encaminados al desarrollo

académico y de investigacion del Departamento de Psicologia.
3.2.3 Apoyo
e Gestion docente

Acompafiar con el proceso de movilizacion y gestion administrativa y académica para el

desarrollo del Departamento de Psicologia.
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Tabla 5. Procesos y procedimientos del Departamento de Psicologia.

MACROPROCESOS PROCESOS SUBPROCESOS PROCEDIMIENTOS
N Gestion L .
8 Departamental Reunion Consejo de departamento
8 Gestion
” Administrativa o
P_: Coordl,naqon Reunion del Coord. de titulacién con estudiantes
0 académica
w
% Elaboracion y aprobacién del plan docente
- Planificacion o — . .
< ;o Notificacién para elaboracion de guias didacticas.
S académica
L Gestion Practicas pre profesionales
< academica Asignacion de tribunales (MP)
Z - -
w Seguw,me?nto Asignacion de tribunales (MD)
&) académico
6 Recalificaciones (MD)
Salida a eventos académicos (cursos, seminarios y congresos)
N Solicitud de permisos para salida de estudios de post grado.
'®) Movilizacién : : : :
> . Salidas de docentes a reuniones de trabajo en otras ciudades.
@] Gestién docente = :
% Solicitud de beca de estudio de postgrado
y Contratacion de docentes externos para revision de tesis
Contratacion — -
Contratacion de docentes eventuales para asignaturas.

Fuente: Docentes del Departamento de Psicologia.
Elaborado por: Le6n, G. (2015).
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CAPITULO 4

DISCUSION
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Dentro del &mbito organizacional, considerando como objeto de investigacién el disefio de
un manual de procesos y procedimientos, Martinez (2009) afirma que: “Los manuales son
vitales para incrementar y aprovechar el cumulo de conocimientos y experiencias de
personas y organizaciones” (p.11), representado un medio de comunicacion en donde se
describe los procesos a realizarse y mostrando el trabajo que realizan los empleados con
su participacion

Basicamente lo que se pretende establecer es, desde que punto inicia y en qué punto
culmina un proceso, es asi como: “La importancia del manual de procedimientos consiste en
describir la secuencia logica y cronolégica de las distintas operaciones o actividades
concatenadas, sefialando: quien, como, cuando, donde y para qué ha de realizarse”
(Rodriguez, 2012, p.59). Teniendo un orden logico uniformando y controlado para cada
proceso, registrando la secuencia detalladamente y explicando cémo se hace, ademas de

los participantes en la organizacion.

Tomando en cuenta lo sefialado se ha considerado en la presente investigacion disefiar un
manual de procesos y procedimiento que favorezcan al correcto funcionamiento del
Departamento de Psicologia, el cual posee una estructura organizacional integrada por
docentes investigadores con caracteristicas especificas que precisan ser descritas y

analizadas.

Asi, se empieza aclarando que el departamento de Psicologia de la UTPL se encuentra
dividido en tres secciones departamentales encargadas de velar por la calidad académica y
de investigacion. Estructura académica y de investigacion (2012) Estas secciones se
encuentran conformadas por grupos docentes con profesionales afines a cada seccion,
siendo la clinica, la que cuenta con un mayor porcentaje de docentes y la seccion basica y
social con el menor porcentaje. Las caracteristicas de la distribucion del personal, asi como
sus particularidades profesionales nos dan una mejor idea de cémo viene funcionando el
departamento. Se debe considerar que conocer las caracteristicas del recurso humano es

de vital importancia para una organizacion, tal como lo sefiala Martinez (2009):

La motivacion y las buenas costumbres han sido uno de los temas mas
controversiales en las ultimas décadas, sobre todo cuando las organizaciones
comenzaron a ver qué parte del éxito de un proceso dependia en gran parte de sus
recursos humano, el cual dejo de estar en los reglones para convertirse en el mas
importante a nivel corporativo, siendo considerado hoy por hoy uno de los activos

mas importantes de una organizacion. (p.12)
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Por lo tanto el recurso humano que labora en el Departamento de Psicologia de acuerdo a la
seccion a la que pertenece, aportard de manera efectiva al realizar sus procesos por el
dominio del éarea de trabajo, siendo generadores de cambio en las funciones académicas y
de investigacion y considerandolo al personal la parte mas importante dentro de la
organizacion y el departamento.

Es asi como Gil (2003) sefiala como participantes o actores sociales organizacionales al
recurso humano, quienes realizan sus objetivos de acuerdo a las metas, el mismo autor
sefiala la importancia de conocer la diversidad clasificandola en dos dimensiones. Las
dimensiones primarias que son inmutables y las secundarias que practicamente son

alterables.

En las primeras podemos recoger la edad, etnia, género, raza, aptitudes/capacidad fisica o
discapacidad fisica. De estas caracteristicas, en el presente estudio destaca el tema del
género como una variable a tomar en cuenta, existiendo un porcentaje de mujeres
considerablemente mayor al de hombres, lo que distingue al departamento de otros, en
donde las diferencias no resultan tan significativas. A lo que Fregidou (2006) sefiala que:
“...existe areas que pueden definirse culturalmente como femeninas y masculinas” (p.45).
Pero esta diferencia se debe al ingresar a la instruccién universitaria, donde los jovenes se
llevan por estereotipos y hay carreras que son elegidas por la mayoria de hombres o
mujeres, postura que explicaria de mejor manera porqué a diferencia de otros
departamentos en psicologia existe una importante participacion femenina. En referencia a

este mismo tema, diversos autores como Godoy, L y Mladinic, A (2009) sefialan que:

Diversos argumentos para explicar la escasa presencia de mujeres en las
organizaciones sobre todo en puestos directivos se debe a que ellas carecen de la
experiencia laboral necesaria (teoria del déficit, Heilman, 2001) o que existiria una
falta de interés o motivacion por este tipo de cargos, pues tendrian una concepcién
"altruista-afectiva" del trabajo (Hola y Todaro, 1992: Pratto, Stallworth, Sidanius y
Siers, 1997, citado en Myers, 2005). El hecho que las responsabilidades familiares
sigan recayendo predominantemente en las mujeres ha sido sefialado por aquellas
gque se desempefian en este tipo de cargos como uno de los obstaculos mas

importantes para acceder a estas posiciones.

Retomando los resultados de esta investigacion se evidencié que en el caso de los puestos
estratégicos encontramos la presencia de profesionales mujeres en la mayoria de puestos

directivos contradiciendo de alguna manera lo sefialado por Godoy, L. y Mladinic, A.
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Por otro lado las dimensiones secundarias son el nivel de estudio o educacion, experiencia
laboral, situacion familiar, etc... Considerado lo dicho, podemos destacar de la presente
investigacion lo referente a su formacién profesional, en donde observamos que la mayor
cantidad de docentes poseen estudios de pre grado con titulos de licenciados en psicologia
y estudios de postgrado. En torno a este punto cabe sefalar que existe una mayoria de
docentes con estudios de post grado en Gestion y Desarrollo Social y Master Universitario
en Ciencias de la Familia (Titulo propio), un porcentaje minimo de docentes se encuentran

sin titulo de postgrado pero se encuentran cursando estudios de doctorado o maestria.

Estas caracteristicas del personal del departamento se ajustan a la legislacién ecuatoriana
en referencia a los temas de escalafén docente establecidos por el Consejo de Educacion
Superior en cuanto a los requisitos para ser personal docente de una universidad
especificados en el articulo 150 de la LOES, que publica los requisitos para ser profesor
titular debiendo cumplir con estudio de post grado en el area que se ofrecera la catedra,
haber publicado obras de relevancia, tener 4 afios de experiencia y sefialara los requisitos

adicionales la universidad en donde se realizara el ejercicio.

Por otro lado los resultados indican que la mayor parte del personal docente posee el cargo
de docente investigador, mientras que solo un pequefio porcentaje del personal cumple con
funciones directivas, administrativas y de gestion, a parte de sus obligaciones académicas y
de investigacion y que se encuentra acorde a lo indicado por la Ley Organica de Educacion
Superior (2015) dentro del capitulo 3 articulo 147 la cual establece que el personal
académico de la universidad estara conformados por profesores o profesoras e
investigadores o investigadoras , siendo estas dos funciones combinables entre si, también

fusionando la direccion.

Conocer las caracteristicas de los grupos de trabajo permite a una organizacién realizar un
correcto manejo del RRHH, asi lo sefiala Gil (2003) quien indica que: “Conocer estas
dimensiones permite al personal crear un clima en gue todos sean aceptados y que todos
sus miembros desarrollen al maximo su diversidad o diferentes potencialidades en las

secciones al area de su conocimiento”.

Caracterizar personal docente ayudara a definir dentro del Departamento las funciones
correspondientes y por otro lado los procesos y procedimientos involucrados en las
actividades de gestién y académicas. A partir de esto se destaca la importancia de disefiar
un organigrama departamental, ya que como lo considera Rojas (2009) la importancia de
estos radica en que son “una carta de organizacion que indica los aspectos importantes de
una estructura organizacional, incluyendo las primeras funciones y sus relaciones, los

canales de supervision y la autoridad relativa de cada empleado encargado de su funciones
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respectiva” (p.5), puntualizando aspectos importantes de comunicacion de la estructura
organizativa y determinando la gestion organizacional de acuerdo a la realidad laboral. De
esta manera en la presente investigacion se logré disefiar el organigrama funcional del
departamento (figura 1), asi queda establecida la estructura organizacional, dividiendo
funciones, niveles jerarquicos y las lineas de autoridad y responsabilidad, que seran de gran
utilidad para la definicién de roles del personal docente y administrativo.

Asi mismo se evidencio que dentro del Departamento y Titulacién de Psicologia existen
procesos y procedimientos especificos que forman parte del que hacer docente y de gestion,
pero que sin embargo no hay ningin manual institucional que los mencione. Esto lleva a
varios inconvenientes y desconocimiento del proceso causando pérdida de tiempo, recursos

y demora al personal docente del Departamento.

Si estos procedimientos no estan claros, no se puede comprender el desarrollo de
actividades que se deben realizar, el tiempo de elaboracion, quienes deben participar,
recursos materiales y tecnologicos a utilizarse, se incrementa las fallas y se producen
imprevistos en el trabajo, en donde no existe un control ni método de trabajo para estas
actividades a las que se ha omitido que queden definidas en la organizacion. Fincowsky y
Benjamin (2014) sefialan: “Al manual de procesos y procedimientos como un documento
técnico que incluiria la informacién satisfaciendo estas necesidades, correspondiendo a una
herramienta de suma importancia”. Naumov (2011) menciona: “Que es en esta herramienta
donde quedara plasmado experiencias, destrezas y habilidades del personal mas
talentoso, mejorara la calidad del servicio, sera una herramienta para capacitar al personal
de nuevo ingreso como al que ya esta laborando e incluira proceso de mejora para los

procedimientos existentes”.

Asi el principal objetivo de este estudio fue el disefio y elaboracion de un manual de
procesos y procedimientos el cual se encuentra especificado en el anexo 8 de este informe,
en donde se describen tanto las actividades macro como aquellas que son mas especificas,
intentando dar un primer acercamiento a la operativizacion de procesos que ayudaran en
gran parte a mejorar el desempefio docente facilitdndoles las guia de ruta necesarias para

gestionar varios procesos.
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CONCLUSIONES

Es importante recordar que el principal objetivo de la presente investigacion es
elaborar un manual de funciones y procedimientos, en donde quede registrado como
una guia de trabajo aquellos procedimientos que se encuentran omitidos 0 no estan
claros en los manuales institucionales existentes. Esto se logro conseguir mediante
una orientacién e integracion en un manual de procesos y procedimientos plasmando
una descripcién, precisando la responsabilidad, recursos humanos y materiales, que
favorecerda el funcionamiento de los procesos y de esta manera presentar una vision
de como opera el Departamento de Psicologia.

Se disefid y elabor6 un manual de procesos y procedimiento que satisface la
necesidad de obtener de las operaciones omitidas, un documento directivo de
importancia para las funciones tanto de gestion como académicas, logrando que
guedaran directrices para que el departamento funcione de la mejor manera de
acuerdo a los objetivos propuestos de cada procedimiento. (Ver anexo 8)

De esta manera quedan establecidos los procedimientos de gestibn y los
académicos que faltan socializar dentro de la estructura departamental (ver en
resultados cuadro 4), de los cuales se desconocia las operaciones a seguirse,
permitiendo estar definidos, aclarando dudas al personal y para que sean realizados
correctamente y por otro lado dando respuesta al segundo objetivo de la presente
investigacion.

Es por tanto, que la dinAmica de cada uno de los procesos quedd sefialada, de
acuerdo a los objetivos de cada procedimiento (Ver tabla 4) a través de la
organizacion y estructuracién de la informacién obtenida.

De la misma manera cada procedimiento facilita la informacién de sistemas y
recursos a utilizarse en el departamento, uniformando y documentando las acciones
gue se realizan con el fin de orientar en el desarrollo de actividades al Departamento

de Psicologia. (Ver anexo 8)
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RECOMENDACIONES

A lo largo de la investigacion se recomienda tomar en cuenta la propuesta del
manual de procesos y procedimientos, con el objetivo de estandarizar las
operaciones que se deben realizar. Es importante que el manual sea actualizado con
los cambios que pueda ocurrir, para el mejoramiento del departamento, ya que en
las organizaciones esto es frecuente y si se realizan modificaciones es importante
que quede evidenciado en el manual.

La definicion de funciones dentro de cada procedimiento, nos dara una idea clara de
la responsabilidad que tiene cada cargo, por lo que es evidente que se siga estas
lineas que ayudaran a la eficiencia del departamento.

Los procedimientos claros ayudaran de manera significativa al Departamento de
Psicologia, evidenciandose dentro de la eficiencia y eficacia académica y de
investigacion.

La utilizacién del manual de procesos y procedimientos ayudara a que se conozca la
dindmica de cada uno de los procedimientos, asi también como la interaccién que se
realiza con otros departamentos, definiendo la documentaciébn necesaria, el

responsable, la toma de decisiones obteniendo asi un resultado.
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Anexo 1.

Tabla 1. Entrevista semiestructurada

¢Para qué se hace? Se refiere a los objetivos que se pretende llegar

¢Quién lo hace? Se refiere al recurso humano que intervienen en la realizacién del trabajo sea individual o
grupo de trabajo

¢Como se hace? Determina los procedimientos y medios para realizar el trabajo
¢Con qué se hace? especificacién de medio tecnoldgico o evidencia que se utiliza para ejecutar el trabajo
¢,Cuando se hace? Informaciodn, las actividades y la secuencia del trabajo ademas de tiempo requerido para
realizarlo.

Fuente: Fincowsky, F. Benjamin, E. (2014). Organizacion de empresas. Mc Graw Hill
Elaborado por: Le6n, G. (2015).
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Anexo 2.
Ficha sobre la situacion laboral y de formacién del Departamento de Psicologia.

UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA

La Universidad Catélica de Loja

Le solicito de la manera mas comedida me ayude con los siguientes datos sobre su
situacion laboral y de formacion que serviran para levantar informacion relevante del
personal del Departamento de Psicologia de la UTPL.

En caso de no haber respuesta para el item colocar “ninguno”.

Nombres y apellidos completos:

Titulo grado:

Titulo de postgrado:

Estudios en curso (Maestria, doctorado):

Tiempo se servicio:

Cargo que desempeifia:

Seccién departamental a la que pertenece:

Gracias por su colaboracion
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Tabla 2. Formato de la entrevista para recolecciéon de procesos y procedimiento.

MATRIZ DE RECOLECCION DE INFORMACION
IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE PROCESOS

PROCEDIMIENTO :
OBJETIVO DEL
PROCEDIMIENTO :

FRECUENCIA :

RESPONSABLE:

ORDEN ACTIVIDAD MEDIO EVIDENCIA RESPONSABLE

Fuente: Naumov G. S. (2011) Organizacion Total. McGraw-Hill
Elaborado por: Le6n, G. (2015).
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Tabla 3. Formato escrito para un manual de procesos

1 UTPL

DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA

2 PROCESO:

4 PROCEDIMIENTO:

6 CODIGO:
1 7 VERSION
8 FECHA:
9 PAG: 1/1
5 OBJETIVO
10 ORD 11. ACTIVIDADES 12 13

RESPONSABLE | EVIDENCIA

14 APROBACION

ELABORADO

Gabriela Leén
TESISTA

REVISADO

Mgtr. Jhon Espinosa
COORD. DE
TITULACION

APROBADO

PHD. Silvia Vaca
DIRECTOR
DEPARTAMENTAL

Fuente: Naumov G. S. (2011) Organizacion Total. McGraw-Hill
Elaborado por: Le6n, G. (2015).
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Tabla 4. Formato de gréaficos y diagramas para un manual de procesos.

2. UTPL
DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA

Gabriela Leén
TESISTA

Mgtr. Jhon Espinosa_
COORD. DE TITULACION

3. PROCESO:
4. PROCEDIMIENTO: 5. CODIGO:
1. 6. VERSION:
7. FECHA:
8. PAG: 2/2
9. Diagrama
10 RESULTADO ESPERADO:
11. APROBACION
ELABORADO REVISADO APROBADO

PHD. Silvia Vaca
DIRECTOR DEPARTAMENTAL

Fuente: Naumov G. S. (2011) Organizacion Total. McGraw-Hill
Elaborado por: Le6n, G. (2015).
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Simbolo

Simbologia para diagrama de flujos.

Nombre

Descripcién

Inicio o término

Actividad

Decision

Conector

Conector de pagina

Documento

Mota

Sefiala donde inicia o termina un procedimiento.

Representa la ejecucion de una o mas tareas de un
procedimiento.

Indica las opciones gue se puedan seguir en caso de gue
sea necesario tomar caminos alternativos.

Mediante €l simbolo se pusden unir, dentro de la misma
hoja, doz o mas tareas separadas fizicamente en el
diagrama de flujo, utilizando para su conexion el namero
arabigo; indicando la tarea con la que se debe continuar.

Mediante el simbole se pueden unir, cuando las tareas
quedan separadas en diferentes paginas; dentro del
simbolo se utilizara un nimero arabigo que indicara la tarea
a la cual continua el diagrama.

Representa un documento, formato o cualguier escrito que
ze recibe, elabora o envia.

Se utiliza para indicar comentarioe o aclaraciones

adicionales a una tarea y se puede conectar a cualguier

simbolo del diagrama en el lugar donde la anotacion sea

significativa.

Dentro de este simbolo =& puede informar:

= El nombre del procedimiento gue antecede al que se
describe, esto cuando el procedimiento se ha dividido
EN varnos.

= Tiempo necesano para realizar cierta{s) tarea(s).

= La{s) tarea(s) genércals) realizada(s) por una
instancia gue esporadicaments intervenga en el
procedimiento.

Figura 1. Simbologia para diagrama de flujos. Fuente Guia técnica para la elaboracién de

manuales de procedimientos (2004)




Simbologia para diagramas de flujo

Simbolo Nombre Descripcion

Flujo Conecta simbolos, sefialando la secuencia en gue deben
—_— -
realizarse las tareas.

]
H Actividad opcional Representa la ejecucion opcional de una tarea dentro de la
i secuencia del procedimiento.

oTTessmmsmmmm——— ' Documento opcional | Representa un documento que dentro del procedimiento
! ! puede elaborarse, requerirse o utilizarse.
] H

Documento destruido | Indica la destruccion o eliminacion de un documento por no

L 'li I sEr necesario.
—_— T
|
\\ Proceso Indica el procedimiento de la informacion
,,f' )

Figura 2. Simbologia para diagrama de flujos Fuente: Guia técnica para la elaboracion de manuales
de procedimientos (2004).
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UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE
LOJA

Departamento de Psicologia

MANUAL DE PROCESOS




UTPL

DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA

CODIGO: MPDPSC

VERSION: 0.1

Introduccién

GENERALIDADES
2. HORIZONTE INSTITUCIONAL

2.1 Mision

2.2 Visién

2.3 Valores Institucionales

2.4 Estructura de Departamentos

2.5 Departamento de Psicologia
3. ALCANCE

REFERENCIAS NORMATIVAS
5. TERMINOS Y DEFINICIONES

MANUAL DE

PROCESOS FECHA: 09/2015
Paginas : 1de 50

INDICE
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INTRODUCCION

El Manual de procesos se presenta al Departamento de Psicologia de la Universidad
Técnica Particular de Loja como un documento que bajo la normativa institucional y basada
en lineamientos, pretende explicar la dindmica de los procesos para un mejor
funcionamiento de los recursos, realizando una descripcién de cada una de los procesos

con su respectiva representacion grafica.

Este Manual de procesos es un instrumento técnico fundamental que contiene de forma
ordenada con secuencia l6gica las distintas actividades que forman los procedimientos,
realizando una mejor organizacién en el Departamento de Psicologia de la Universidad

Técnica Particular de Loja

1. GENERALIDADES

La Universidad Técnica Particular de Loja fundada el 03 de mayo de 1971 por la Asociacion
Marista Ecuatoriana (AME) y reconocida por el estado Ecuatoriano el 05 de mayo de 1971
como persona juridica autbnoma al amparo del convenio “Modus Vicendi, con normas de la
Iglesia dentro de la organizacién y su gobierno siendo una institucion autbnoma cuya
finalidad es social y publica, impartiendo ensefianza, investigacion y participacién con la
sociedad ecuatoriana ofrece a la comunidad grados académicos Yy titulos profesionales. El
27 de octubre de 1997, para la conduccion la Diécesis de Loja traspasa a la Asociacién Id

de Cristo Redentor Misioneros y misioneras ldentes hasta la fecha. UTPL (2015)
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VERSION: 0.1
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2. HORIZONTE INSTITUCIONAL

a. Mision

“Buscar la verdad y formar al hombre, a través de la ciencia, para que sirva a la

sociedad”

La misién de la UTPL es investigar dentro de las areas cognoscitivas, la formacién
del hombre en la verdad para que contribuya a la sociedad en el desarrollo de las

ciencias, contribuyendo a su entorno y a su humanidad dentro de la ensefianza

idente. UTPL (2015)

b. Vision

La vision universitaria es el “Humanismo Cristiano”, manifestado en su ideologia y

desarrollo en la iglesia catolica, defendiendo la dignidad del ser humano. UTPL

(2015)

Valores Institucionales

De acuerdo a sus fines institucionales UTPL (2015) sefiala

¢ “Fidelidad a la vision y mision institucionales,

e Espiritu de equipo

e Actitud de gestién y liderazgo,

¢ Humildad intelectual, entendida como la continua superacion y apertura a

nuevos conocimientos, y

¢ Flexibilidad operativa que permita adaptarse a las circunstancias desde los

principios.
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e La docencia, la investigacion y la extension convergen hacia un modelo
educativo activo de innovacién, que traduce el liderazgo de servicio en
realizaciones concretas y de vinculacion con el entorno, y en que los
profesores y estudiantes son agentes de su desarrollo y del aporte a la

sociedad”.

UNIDADES ACADEMICAS

Antes de nada el Estatuto organico (2015) menciona como unidades académicas y de
investigacion a quienes por designacion interna organizacional llaman areas, existiendo las

siguientes:

e. Area Técnica

Area Administrativa

o

g. Area Bioldgica y Biomédica
h.

Area Socio-Humanistica

Siendo precursoras cada una de estas de la generacion, transmisién y aplicacion de
conocimientos, teniendo a cargo la oferta académica y el desarrollo de proyectos de
investigacion, con programas de vinculacion a la sociedad y transferencia a la tecnologia.

Estatuto organico (2015)

Dentro del &rea socio-humanistica cuya formacion integral es ayudar al individuo desde su
propio ser para que ayude a la sociedad logrando cambios sociales, equidad y crecimiento

humano se nombra los diferentes departamentos que la conforman:

AREA SOCIO-HUMANISTICA

e Ciencias de la comunicacién
e Ciencias de la Educacion
e Psicologia

e Ciencias Juridicas.

El area Socio Humanistica centra sus objetivos de estudio e investigacion en la convivencia
humana y social, es asi como el Departamento de Psicologia pertenece a esta area siendo
una unidad académica y de investigacion cuyo aporte serd para la transformacion social.
Revista institucional de la UTPL (2009)
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Dentro de la estructura organica del area constituyendo autoridades académicas que

velaran por cumplir las normativas institucionales de la UTPL contara con:

e Juntade area
e Direccion de area
e Gerencia de area

e Coordinacion de titulacion

Departamento de Psicologia.

Representando unidades académicas y de investigacion en la intervencion del ser humano,
este departamento dentro de la aplicacion y transmision de conocimientos, vincula su
problematica a nivel individual, grupal y social en la sociedad, siendo generadores de

proyectos para la transformacion social. UTPL (2015)

Estan conformadas por unidades académicas y de investigacion para la transmisién y
aplicacion de conocimientos dentro de disciplinas o subdisciplinas cientificas cuyos objetivos

son:

4. “Generador de conocimientos por medio de programas y proyectos de investigacion.

5. Transmisién de conocimientos, por cada uno o con otros departamentos, grados y
postgrado y la formacion continua de la disciplina o subdiscilplinas cientificas.

6. Aplicacion de conocimientos en desarrollo de programas y proyectos de
transferencia de tecnologia y de extensién o vinculacién con la comunidad para el
desarrollo local y de cooperacién internacional” Estructura académica y de

investigacion (2012, p. 30).

Cada departamento tiene Unidades Departamentales que constituyen las unidades basicas
de generacion, transmision y aplicaciébn de conocimiento. Estan conformadas por un
Responsable de la Seccion Departamental y un equipo de profesores titulares y no titulares,
cuyo ambito de docencia e investigacion es una sub &area del conocimiento. Estructura

académica y de investigacion (2012).

Revisando la distribucién del departamento en la estructura organica y de investigacion

(2012) presenta su organizacion, del siguiente modo:
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e Consejo de departamento
e Direccién Departamental

e Secciones Departamentales

Siendo cada uno de ellos representantes de coordinar las funciones y decisiones que
favorezcan a la direccién departamental de psicologia, cumpliendo con las funciones del
desarrollo de la docencia, investigaciéon, seleccion, evaluaciéon y formacion de docentes
investigadores.

La estructura organizacional de Departamento de psicologia.
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SECCION BASICA Y SOCIAL

Nombres Seccion Carao Titulo de pre Titulo de post Estudios en Tiempo de
9 grado grado curso servicio
Alvarado Chamba Julio | Seccion Basicay |Docente Licenciado en Magister en Gestion : ~
: . . : . . Ninguno 7 afnos
Cesar social investigador Psicologia y Desarrollo Social
Andrade Quizhpe Livia Seccion Basicay |Docente Licenciado en Magister en Gestion : ~
: . . : . . Ninguno 5 afos
Isabel social investigador Psicologia y Desarrollo Social
lC(_)I_c_)trcliine}(jOrdde Maestria en
Espinosa Ifiiguez Jhon | Seccion Basica y IS ! L:aqlon ® | Licenciado en Maestria en Gestion | Gestion de la 6 af
Remigio social DS'CO ?g'a' Psicologia de la Formacién (no | responsabilidad anos
LBz registrado en Social y
investigador- SENECYT) Corporativa
Guevara Mora Sandra Seccion Basicay |Docente Licenciado en Magister en Gestién . ~
P X . . : . . Ninguno 10 afnos
Rocio social investigador Trabajo Social y Desarrollo Social
Ontaneda Aguilar Seccion Basicay |Docente Licenciado en , Doctorado no ~
- . . . : : Ninguno . 6 anos
Mercy Patricia social investigador Psicologia especificado
Lider de la Di| s ,
Ramirez Zhindon Seccién Basicay |Seccion Basica | Licenciado en Iploma Superior Doctorado no ~
. - : Social - . ; en Gestion del o 9 anos
Marina del Rocio social y Psicologia especificado
Docente Talento Humano

investigador
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SECCION DEPARTAMENTAL CLINICA

Master Universitario

Doctorado en

Bustamante Granda Seccion Clinica Docente Licenciado en en Ciencias de la Psicoloaia 7 afios
Byron Fernando investigador | Psicologia Familia(Titulo 09
. Evolutiva

propio)

Magister en
Cisneros Vidal Maria Seccién Clinica Docente Licenciado en Psicogerontologia NINaUNG 1 semana
Aranzazu investigador | Psicologia (no registrado en 9

SENECYT)
CLEMEE! L iz Seccion Clinica BIESILG “IECTIHERD &7 ngister o Ninguno 2 afios 6 meses
Geovanny Eduardo investigador | Psicologia Psicoterapia 9

Integrativa
Hidalgo Puchaicela e Docente " - Magister en Gestion .
Cecilia Nancy Seccion Clinica investigador Psicélogo Clinico y Desarrollo Social Ninguno 6 meses
Jiménez Gaona Marco Seccién Clinica Docente Licenciado en Magister en NINGuNo 3 afios 6 meses
Antonio investigador | Psicologia Psicoterapia 9

Integrativa
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Magister en
Intervencién
Marin Mora Teresita L . Docente Psicélogo Clinico s A : ~
Ul Seccion Clinica reaorder | Tl 9 Sistémica Familiar Ninguno 1 afio 8 meses
9 con mencioén en
psicoterapia
sistémica familiar
Licenciado en
Ciencias de la
Educacion .
Magister en
profesora de Y=
. < . Ciencias
Mestanza Paez Reina 8 ek Docente ensefianza media TV Rf !
Seccion Clinica . ) Psicolégicas con Ninguno 9 meses
Cleopatra investigador |enla y
e mencion en
especializaciéon de . .
d o Psicoterapia
psicologia
educativa y
orientacion.
Negrete Zambrano 0 et Docente Doctor en i iti !
9 Seccién Clinica . . - A Magister en Politica Ninguno 14 meses
José Fernando investigador | Psicologia Clinica | sgcial de la Infancia
y Adolescencia
Torres Montesinos Seccion Clinica Docente Licenciado en Ninguno Doctorado en 7 afos
Claudia investigador | Psicologia 9 Psicologia
Evolutiva
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Directora del

Departamento
Vaca Gallegos Silvia 3 o d,e Psicologia- Llc_enC|agIa en Do_ctora en )
: Seccion Clinica | Lider de la Psicologia Clinica | Orientacion para la . 15 afos
LlgEnEe Seccién Clinica- | Infantil carrera (PhD) Maestria en
Docente : Desarrollo de la
investigador Inteligencia y
g Educacion
Licenciado en
Ciencias de la Madister en
Vasquez Escandon ., - Docente Educacion 9 . Maestria en
. . Seccion Clinica . . o . . | Psicoterapia R 9 meses
Adrian Felipe investigador | mencion psicologia . Bioética
- Integrativa
educativa
terapéutica
Master Universitario
Vivanco Vivanco Maria L . Docente Licenciado en en Ciencias de la : ~
Seccion Clinica . . : p e Ninguno 8 afnos
Elena investigador | Psicologia Familia(Titulo

propio)
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SECCION DEPARTAMENTAL EDUCATIVA

Nombres Seccién Cargo Titulo de pre Titulo de post Estudios en Tlempo.de
grado grado curso servicio
Docente
. . investigador- | ;onciado en Doctora en
Aguirre Burneo Maria ” . Coordinador - . S . ~
: Secciéon Educativa P Educacion Orientacion para la Ninguno 16 afios
Elvira académico .
’ Parvularia carrera (PhD)
Maestria en
Terapia Familiar
Licenciado en
Ciencias de la Doctora en
Erique Ortega Elsa L : Docente Educacion en la psicologia infantil y : ~
Rosa Nora SEEEYT SELEEIVE investigador | especialidad de educacién NIEIAE Lol EIEE
Psicologia Infantil y | Parvularia.
Educacion
Parvularia
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Licenciado en
Ciencias de la .
. . Educacion HECBE B
Gajardo Valdés L : Docente e psicopedagogia , ~
. Seccion Educativa . . especialidad Ninguno 1 afios 2 meses
Angelina investigador ” talentos y
Educacién General )
e . . creatividad
basica, énfasis en
Matematicas
DEREIE E7 Doctorado en
Maldonado Rivera Ruth Seccion Educativa Docente psicorrehabilitacion Maslter i S 14 afios
Patricia investigador |y Educacién Evaluacion, Gestion | Desarrol
Especial y Direccién de la Psicologico
Calidad Educativa
(titulo propio)
Licenciado en
Ciencias de la
Educacién en la Magister en
Ml_nga Vallejo Ruth Seccién Educativa . Docgnte espemallldad de psicopedagogia Ninguno 10 afios
Elizabeth investigador | Psicologia talentos y
Educativa y creatividad
Orientacion
vocacional
Master Universitario
Moreno Yaguana Seccién Educativa Docente Licenciado en en Ciencias de la Doctorado en 7 afios
Paulina Elizabeth investigador | Psicologia Familia(Titulo Educacion
propio)
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Lider de la
Pin_eda Cabrera Seesin EueEtve Secciér_w Lic_enciaqlo en Magister en Gesf[ién Ninguno 5 afios 9 meses
Nairoby Jackeline Educativa - Psicologia y Desarrollo Social
Docente
investigador
Licenciado en
Docente géir;ggzge la Master Universitario
Sanchez Leon Carmen Seccién Educativa investigador - Psicoloaia en Ciencias de la Ninauno 18 afios
Delia Coordinador E ducatig\;/a Familia(Titulo 9
académico Orientacié%/ propio)
Maestria en ;
Pedagogia Vocacional
Master Universitario
Vivanco Vivanco Maria - . Docente Licenciado en en Ciencias de la . ~
. Seccion Educativa . . : . Iy Ninguno 8 afios
Elizabeth investigador | Psicologia Familia(Titulo
propio)
Licenciado en e @
Zabaleta Costa Luz L . Docente ClenC|a§,de la Desarrollo de la Doctorado no ~
Ivonne Seccion Educativa investigador Ed_u camqn o : Inteligencia y especificado ~ e
Psicologia Infantil y -
= lieee i Educacion.
Parvularia
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3. ALCANCE

El Manual de procesos y procedimientos es la aplicacion de toda la gestion de procesos en
el Departamento de Psicologia de la Universidad Técnica Particular de Loja optimizando el

desarrollo de funciones del talento humano.
4. REFERENCIAS NORMATIVAS

Los lineamientos con los que tiene que contar el Departamento de Psicologia esta basado

en:

e Ley Orgénica de Educacién Superior (2015)
e Estatuto organico de la UTPL (2015)

e Estructura académica y de investigacion (2012)

5. TERMINOS Y DEFINICIONES

Equipo de Gestidn de Calidad: encargados del redisefio y acreditacion de la titulacién de
psicologia definido por el Consejo de Evaluacién, Acreditacion y Aseguramiento de la
Calidad de la Educacién Superior- CEAACES.

EVA: Entorno Virtual de Aprendizaje
MD: Modalidad a distancia

MP: modalidad presencial
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MACROPROCESOS | PROCESOS SUBPROCESOS PROCEDIMIENTOS
3 Gestion
8 Reunién Consejo de departamento
5 Departamental
‘Ll Gestion
” Administrativa SN
lﬂ_f - Reunién del Coord. de titulacién con estudiantes
= académica
w
o Elaboracion y aprobacién del plan docente
w Planificacion Y — . —
a " Notificacién para elaboracion de guias didacticas.
o académica ——— :
<Zf @) Gestién Préacticas pre profesionales
- ..o . oz o
W< académica o Asignacion de tribunales (MP)
<" Seguimiento . — :
P Asignacion de tribunales (MD)
O académico —
Recalificaciones (MD)
Salida a eventos académicos (cursos, seminarios y
congresos)
b Solicitud de permisos para salida de estudios de post grado.
O ) Movilizacion : - :
> Gestion Salidas de docentes a reuniones de trabajo en otras
8 docente ciudades.
< Solicitud de beca de estudio de postgrado
. Contratacion de docentes externos para revision de tesis
Contratacion

Contratacion de docentes eventuales para asignaturas.
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UTPL
DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA

PROCESO: Gestién Departamental

PROCEDIMIENTO:

CODIGO:UTPL-LO-DPSC-P-001

de

VERSION: 1.0

Reunion del
Departamento

Consejo

FECHA: 09/2015

PAG: 1/2

OBJETIVO:

Analizar los puntos de agenda de la coordinacion y diferentes secciones del Departamento
con el fin solucionar y gestionar sus necesidades.

ORD ACTIVIDADES RESPONSABLE | EVIDENCIA
1 Solicitud de puntos de agenda al Coordinador Director de Notificacién-
De Titulacién y Responsables de Seccion departamento | Google drive
. . : Secretaria del anvocatoria
2 | Convocatoria para Reunién de Consejo d fisica o por
epartamento
correo
3 | Analisis y resolucion de puntos de agenda Consejo de Reunién
departamento
Revision 'y aprobacibn del consejo de| Secretaria del
4 Acta
departamento departamento
Envia copias de actas con pedidos a las ,
) ) : e Secretaria de .-
5 |diferentes direcciones acorde a lo solicitado para d Acta /Oficio
2 epartamento
cada seccion departamental.
APROBACION
ELABORADO REVISADO APROBADO

Gabriela Leén

Mgtr. Jhon Espinosa

TESISTA COORD. DE TITULACION

Fuente: Ing. Vilma Ordofiez




UTPL )
DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA

PROCESO: Gestién Departamental

PROCEDIMIENTO: CODIGO: UTPL-LO-DPSC-DF-001
Reunion del Consejo de | VERSION: 0.1
Departamento FECHA: _

09/2015 PAG: 2/2

REUNION DEL CONSEJO DE DEPARTAMENTO

DIRECCION DEL SECRETARIA DEL CONSEJO DE
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
{ INICIO

Convocatoria a
Consejo de
Departamento

] 2] 3

Aprobacién >«

Analisis y resolucién de

Definicion de puntos
puntos de agenda

de agenda

\ 4

N

\ 4
Envia pedidos a
diferentes
direcciones
3
e ) DOCUMENTOS:
( FIN 1. Notificacién — Google Drive
2. Convocatoria
) 3. Acta
a 4. Acta/Oficio

RESULTADO ESPERADO: Actas de Consejo Departamental

APROBACION
ELABORADO REVISADO APROBADO
Gabriela Ledn Mgtr. Jhon Espinosa_
TESISTA COORD. DE TITULACION




UTPL
DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA

PROCESO: Gestidon académica

PROCEDIMIENTO:

Elaboracion y aprobacion del plan
Docente

CODIGO:UTPL-LO-DPSC-P-002

VERSION: 1.0

FECHA: 09/2015

PAG: 1/2

OBJETIVO:
Planificacion estratégica de ensefianza aprendizaje para el desarrollo de competencias.

Gabriela Leén
TESISTA

Mgtr. Jhon Espinosa
COORD. DE TITULACION

ORD ACTIVIDADES RESPONSABLE | EVIDENCIA
1 Notificacién de las asignaturas asignadas a los| Secretaria de Oficio de
docentes. departamento notificacion
2 | Elaboracion del plan docente Docente Plan docente
3 Rew_slon de plan docente por el responsable de Responsgrble de Plan docente
seccion seccion
L . . Responsable de | Notificacion
3 | Definicién de pares académicos para la revision S, ;
seccion escrita
3 | Revisién y aprobacion de un par académico Par académico Forgciﬁgnde
Aprobacion de planes de los docentes en el Consejo de
4 . Acta
consejo de departamento departamento
Entrega de planes (_jpcentes por parte del Secretaria de Planes
5 |responsable de seccibn a la Secretaria de
departamento docentes
departamento
e, Entorno
Socializacion del plan docente con los .
7 : Docente virtual de
estudiantes o
aprendizaje
APROBACION
ELABORADO REVISADO APROBADO

Fuente: Mgrt. Nayrobi Pineda — Ing. Vilma Ordofiez




UTPL

DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA

PROCESO: Gestidon académica

CODIGO:
PROCEDIMIENTO: UTPL-LO-DPSC-DF-002
S _ e ol VERSION: 0.1
aboracion y aprobacion de
FECHA:
lan Docen .
plan Docente 09/2015 PAG: 2/2
PLAN DOCENTE
PaRacADEMICO | PO | e L

Fase

Elaboracién del plan |

INICIO

Notificacion de
asignaturas asignadas

docente

a docentes Cl

Revision del plan

Socializacion del plan

docente

Definicién de un para
académico para

A 4

revision g

»<_ Aprobacion

Revision

4

Entregar de planes
docentes por parte del

docente conl{ 7 |«
estudiantes

FIN

responsable de seccién

—

DOCUMENTOS:

1. Oficio

2.Plan Docente

3. Notificacion escrita
4.Formato de revision
5.Acta

6. Planes docentes
7.EVA

RESULTADO ESPERADO: Plan Docente

APROBACION

ELABORADO

Gabriela Ledén
TESISTA

REVISADO

Mgtr. Jhon Espinosa_
COORD. DE TITULACION

APROBADO




UTPL
DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA

PROCESO: Gestidon académica

ODIGO:UTPL-LO-DPSC-P-
PROCEDIMIENTO: copico:U O-DPSC-P-003

VERSION: 1.0
Notificaciébn para elaboracién de
guias didacticas. FECHA: 09/2015
PAG: 1/2

OBJETIVO:
Organizar e impartir la ensefianza como recurso formativo

ORD ACTIVIDADES RESPONSABLE | EVIDENCIA
Designacion de docentes para la elaboracion de Consejo de
1 . . Acta
guias didacticas departamento
Notificar a los docentes la realizacion de Guias Coord. De .
2 i ) . ) . Notificacion
didacticas en diferentes componente académico Titulacién
Notificar a los docentes la designacion y Secretaria de -
3 : i’ Oficio
cronograma de entrega Titulacién
APROBACION
ELABORADO REVISADO APROBADO
Gabriela Ledn Mgtr. Jhon Espinosa
TESISTA COORD. DE TITULACION

Fuente: Mgrt. Jhon Espinosa



UTPL
DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA

PROCESO: Gestidon académica

PROCEDIMIENTO:

Notificacién para elaboracion de
guias didacticas.

CODIGO: UTPL-LO-DP-DF-003

VERSION: 0.1

FECHA: 09/2015 |PAG: 2/2

Fase

GUIAS DIDACTICAS
SECRETARIA DE COORDINADOR DE CONSEJO DE
TITULACION TITULACION DEPARTAMENTO
( INICIO
N j
\ 4
Designacion y Notifica a los Designacion de
cronograma de < <
docentes docentes
entrega
( FIN
DOCUMENTOS:
1. Acta
2. Notificacion
3. Oficio

RESULTADO ESPERADO: Notificacién para elaboracion guias didacticas

APROBACION

ELABORADO

Gabriela Leén
TESISTA

REVISADO

Mgtr. Jhon Espinosa

COORD. DE TITULACION

APROBADO




UTPL
DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA

PROCESO: Gestidon académica

PROCEDIMIENTO:

Asignacion de tribunales (MP)

CODIGO:UTPL-LO-DPSC-P-004

VERSION: 1.0

FECHA: 09/2015

PAG: 1/2

OBJETIVO:
Establecer personal idoneo con referente a la linea de investigacion, para la revision y
aprobacién de proyectos de titulacion.

ORD ACTIVIDADES RESPONSABLE | EVIDENCIA
Informe de
1 | Aprobacién de borrador de tesis del estudiante Director de tesis porcentaje de
avance de
tesis
Entrega de Borrador de tesis “Aprobadas” en Borrador del
2 |version digital o impresa a la secretaria de Estudiante trabajo de
Titulacion titulacion(tesis)
Informa al Coordinador de titulacion se| Secretaria de e
3 ; . ; S Notificacion
establezca el tribunal de tesis Titulacién
Solicita a Consejo de Departamento se asigne | Coordinador de e
4 . : ) 9 Notificacion
tribunal de tesis titulacion
Designacion de tribunal de tesis en Consejo de Consejo de
5 Acta
Departamento Departamento
Notificacibn escrita a los docentes quienes| Secretaria de e
6 ) : 2 Notificacion
conforman el tribunal Titulacién
APROBACION
ELABORADO REVISADO APROBADO

Gabriela Leén
TESISTA

Mgtr. Jhon Espinosa
COORD. DE TITULACION

Fuente: Mgtr. Jhon Espinosa




UTPL
DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA

PROCESO: Gestion académica

CODIGO:
PROCEDIMIENTO: UTPL-LO-DPSC-DF-004

VERSION: 0.1

Asignacion de tribunales (MP) FECHA: 09/2015

PAG: 2/2

ASIGNACION DE TRIBUNAL (MP)

CONSEJO DE
DEPARTAMENTO

SECRETARIA DE

TITULACION COORD. DE TITULACION

DIRECTOR DE TESIS

Fase

(" icio )
AN

Y

Aprobacion de Recepcion de tesis Sl CONSelo e Designacion de
departamento tribunal

4

\ 4

A .
borrador de tesis d “Aprobadas” : tribunal
1 para tesis
(2] | 3
Envia notificacion
escrita a los docentes
que conforman el
tribunal 4
DOCUMENTOS:
v 1. Informe culminacion de tesis
2. Trabajo de fin de titulacién

FIN 3. Acta
4. Notificacion

RESULTADO ESPERADO: Tribunal para proyectos de titulacién

APROBACION
ELABORADO REVISADO
APROBADO
Gabriela Ledn Mgtr. Jhon Espinosa
TESISTA COORD. DE TITULACION




UTPL
DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA

PROCESO: Gestion académica

PROCEDIMIENTO:

Asignacion de tribunales (MD)

CODIGO:

UTPL-LO-DPSC-P-005

VERSION: 1.0

FECHA: 09/2015

PAG: 1/2

OBJETIVO:
Establecer personal idoneo con referente a la linea de investigacion, para la revision y
aprobacion de proyectos de titulacion.

ORD ACTIVIDADES RESPONSABLE | EVIDENCIA
Informe de
1 | Aprobacion de borrador de tesis del estudiante | Director de tesis d porcentaje
e avance de
tesis
Recepcion de Borrador de tesis “Aprobadas” en Trabajo de
2 |version digital o impresa a la secretaria area de Estudiante fin de
graduacién del area Socio- Humanistica titulacion
Informa al Coordinador de titulacion se Seqretarla del Notificacion-
3 . . area de
establezca el tribunal de tesis = correo
graduacién L
electronico
4 Solicita a Consejo de Departamento se asigne| Coordinador de | Notificacion-
tribunal de tesis titulacion Google drive
Designacion de tribunal de tesis en reunién de Consejo de
5 . Acta
Consejo de Departamento Departamento
e . : Secretaria del
Notificacidbn escrita a los docentes quienes g, e
6 . area de Notificacion
conforman el tribunal. s
graduacién
APROBACION
ELABORADO REVISADO APROBADO

Gabriela Leén
TESISTA

Mgtr. Jhon Espinosa_
COORD. DE TITULACION

Fuente: Mgtr. Jhon Espinosa




UTPL
DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA

PROCESO: Gestion académica

PROCEDIMIENTO:

CODIGO: UTPL-LO-DP-DF-005

Fase

VERSION: 0.1
Asignacion de tribunales (MD) FECHA: 09/2015
PAG: 2/2
ASIGNACION DE TRIBUNAL (MD)
SECRETARIA DEL AREA COORDINADOR DE CONSEJO DE
RIRECICRIBELES S DE GRADUACION TITULACION DEPARTAMENTO

INICIO

A 4

Aprobacion de

Recepcion de tesis

borrador de tesis

4‘ 1

\ 4
\ 4

Pide se establezca
tribunal en Consejo de

Designacion y

Conformacién de

\ 4

FIN

el departamento tribunales Fz;
2 3
Notificacion escrita a
los docentes quienes <
conforman el tribunafi‘
DOCUMENTOS:

1. Informe culminacion de tesis
2. Trabajo de titulacién

3. Notificacion- Google drive

4. Acta

5 Notificacién- Correo
electrénico

RESULTADO ESPERADO: Tribunal para proyectos de titulacién

APROBACION

ELABORADO

Gabriela Leén
TESISTA

REVISADO

Mgtr. Jhon Espinosa
COORD. DE TITULACION

APROBADO




UTPL
DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA

PROCESO: Gestion académica

CODIGO:UTPL-LO-DPSC-P-006
PROCEDIMIENTO:

VERSION: 1.0

Recalificaciones (MD)
FECHA: 09/2015

PAG: 1/2

OBJETIVO:
Revisar peticiones de recalificaciones de pruebas presenciales y a distancia.

ORD ACTIVIDADES RESPONSABLE | EVIDENCIA
Solicitud de recalificaciones con requisitos de
1 |documentos y justificacion dirigida al Coord. de Estudiante Sistema
Titulacion
Envia notificacion al docente con copia a .
. : Secretaria
Gerencia de Area para que se proceda a la e
2 L ) : encargada de Notificacion
revision en un horario establecido. Puede o
. - recalificaciones
designar a un docente auxiliar.
3 Rey!smr_\,de parametros y justificacion de la Docente Informe
calificacion.
Secretaria
4 | Contestacion de recalificacion al estudiante encargada de Sistema
recalificaciones
5 Desc_qnfor_rpldad se justifica y se pide Estudiante Sistema
recalificacion con otro docente
APROBACION
ELABORADO REVISADO APROBADO
Gabriela Ledn Mgtr. Jhon Espinosa_
TESISTA COORD. DE TITULACION

Fuente: Lcda. Maria Lorena Cueva



UTPL

DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA

PROCESO: Gestion académica

PROCEDIMIENTO:

Recalificaciones

CODIGO: UTPL-LO-DPSC-DF-
006

VERSION: 0.1

FECHA: 09/2015

PAG: 2/2

RECALIFICACIONES

SECRETARIA DE
ESTUDIANTES DOCENTES RECALIFICACIONES
INICIO
Solicitud de

recalificaciones

N

Calificaciones

Y

Envia notificacion al
docente con copia a
Gerencia de Area 2

Revision de parametros

A

y justificacion de la
calificacion.
3

A 4

Contestacion de
recalificacion al
estudiante

Fase

modificadas
Aprobacién > Se procedg a colocar
en el sistema
Se justifica y se pide AN
recalificacion
DOCUMENTOS:

1. Requisitos de documentos
2. Notificacion

3. Informe

4. Notificacién

RESULTADO ESPERADO: Recalificacion

APROBACION

ELABORADO

Gabriela Ledén
TESISTA

REVISADO

Mgtr. Jhon Espinosa
COORD. DE TITULACION

APROBADO




UTPL
DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA

PROCESO: Gestion Académica

ODIGO:UTPL-LO-DPSC-P-007
PROCEDIMIENTO: CODIGO:U O-DPSC-P-00

VERSION: 1.0
Practicas pre profesionales

FECHA: 09/2015

PAG: 1/2
OBJETIVO:
Vincular al estudiante con proyectos de apoyo social.
ORD ACTIVIDADES RESPONSABLE | EVIDENCIA
Planificacion y re disefio de actividades de GP vy
Practicums segun los campos de estudio de| Docentes del
1 L, . L . ) . Informe
Evaluacién, Diagnoéstico, Intervencién Primaria e | departamento
Investigacioén.
2 | Aprobacién de actividades Consejo de Acta
Departamento
g - Planes
3 | Planificacion de desarrollo de actividades Docente tutor
docentes GP
4 | Informe de actividades Docente tutor Informe
APROBACION
ELABORADO REVISADO
APROBADO
Gabriela Ledn Mgtr. Jhon Espinosa
TESISTA COORD. DE TITULACION

Fuente: Mgtr. Jhon Espinosa



UTPL

DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA

PROCESO: Gestion Académica

CODIGO:
PROCEDIMIENTO: UTPL-LO-DPSC-DF-007
VERSION: 0.1
Practicas pre profesionales :
FECHA: 09/2015 PAG: 2/2
PRACTICAS PRE PROFESIONALES
DOCENTES DEL CONSEJO DE
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO el T (o
{ INICIO
N j
) 4
Planificacion y re disefio Avrobacion de Socializacién
de actividades de GP y » P tividad > desarrollo de
Practicums aclividades — actividades
== 2 5
\ 4
Informe de
actividades
]
DOCUMETOS: s v
1. Informe (
2. Acta ‘ =
3. Planes docentes
§ 4. Informe
RESULTADO ESPERADO: Précticas pre profesionales
APROBACION
ELABORADO REVISADO APROBADO

Gabriela Leén
TESISTA

Mgtr. Jhon Espinosa
COORD. DE TITULACION




UTPL
DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA

PROCESO: Coordinacion académica

PROCEDIMIENTO:

Reunibn del Coordinador
Titulacién con estudiantes

CODIGO:UTPL-LO-DPSC-P-008

de

VERSION: 1.0

FECHA: 09/2015

PAG: 1/2

OBJETIVO:
Socializar con los estudiantes temas de interés para su informacion

ORD ACTIVIDADES RESPONSABLE | EVIDENCIA
Solicita reunion con estudiantes a secretaria de Coord. de e
1 . oy . . Notificacion
titulacion titulacion
Solicita al area de operaciones, la sala o aula| Secretaria de -
2 |05 . ., S, ; S Solicitud
indicando el dia, hora y duracion de la reunion. T[tuIaC|on
3 | Confirmacién de la sala o aula Area_de Confirmacién
operaciones
Indicara a los estudiantes el dia que se realizara,| Secretaria de ,
4 ; . Convocatoria
hora y sala. Titulacién
5 | Reunidn con estudiantes C_oord._ ,de Acta
titulacion
6 | Firma de acta por los estudiantes Segretar!a} de Acta con
Titulacién firmas
APROBACION
ELABORADO REVISADO APROBADO
Gabriela Ledn Mgtr. Jhon Espinosa
TESISTA COORD. DE TITULACION
Fuente: Lcda. Sandra Toledo




UTPL
DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA

PROCESO: Coordinacion académica

CODIGO:
PROCEDIMIENTO: UTPL-LO-DPSC-DF-008

VERSION: 0.1

Reunion del Coordinador de FECHA 09/2015
titulacion con estudiantes ' PAG: 2/2

REUNIONES CON ESTUDIANTES

) SECRETARIA DE COORDINADOR DE
AREADEORERACIONES TITULACION TITULACION

( INICIO

Solicita a las areas de Solicita reunion a

operaciones aula /sala estudiantes
2 1

A 4

Confirma la sala o
aula.

\ 4

_| Indicacién dia, horay Desarrollo de la
” sala reunion
4 5

Firma de actas por |
estudiantes

v

Ve
\ FIN

DOCUMENTOS:
1. Notificacién
2. Solicitud

3. Convocatoria
4. Informe

5. Acta

Fase

RESULTADO ESPERADO: Reunién de Coord. con estudiantes

APROBACION
ELABORADO REVISADO APROBADO
Gabriela Ledn Mgtr. Jhon Espinosa
TESISTA COORD. DE TITULACION

Fuente: Lcda. Sandra Toledo




UTPL
DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA

PROCESO: Gestion de la movilidad docente

PROCEDIMIENTO:

Salida a eventos académicos
(cursos, seminarios y congresos)
nacionales.

CODIGO:UTPL-LO-DPSC-P-009

VERSION: 1.0

FECHA: 09/2015

PAG: 1/2

OBJETIVO:
Preparacion profesional para adquirir conocimiento y destrezas

ORD ACTIVIDADES RESPONSABLE | EVIDENCIA
1 | Docente solicita a responsable de seccion Docente Solicitud
Propone los participantes en reunién de Consejo Consejo de
1 Acta
de Departamento Departamento
2 | Elaboracion de subsistencias Sepretar_@ de Presupuesto
titulacion
Aprobacion para la capacitacion a Vicerrectorado| Secretaria de -
3 L ) ) Oficio
académico titulacion
4 Aprobacion del presupuesto por el Departamento | Secretaria de Viaticos y
Financiero titulacion pasajes
Informe a la Secretaria de la titulacién para su
5 . ; Docente Informe
revision y archivo.
APROBACION
ELABORADO REVISADO APROBADO

Gabriela Leén
TESISTA

Mgtr. Jhon Espinosa
COORD. DE TITULACION




UTPL
DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA

PROCESO: Gestion de la movilidad docente

PROCEDIMIENTO:

Salida a eventos académicos
(cursos, seminarios y congresos)

CODIGO:
UTPL-LO-DPSC-DF-009

VERSION: 0.1

FECHA: 09/2015

SALIDAS A EVENTOS ACADEMICOS

DOCENTE

SECRETARIA DE TITULACION

Titulacién

Informe de actividades
a Secretaria de

Elaboracion de

A

p

( INICIO

Propone los

subsistencias

2]

Andlisis Vicerrectorado
académico

.

Viaticos y pasajes —

A 4

3
L

participantes en Junta
de Departamento

A w

Fase

=]

Depto. Financiero

]

PAG: 2/2

CONSEJO DE DEPARTAMENTO

DOCUMENTOS.

1. Acta

2. Presupuesto

3. Oficio

4. Viaticos, pasajes
5. Informe

| RESULTADO ESPERADO: Salida a eventos académicos

APROBACION

ELABORADO

Gabriela Leén
TESISTA

REVISADO

Mgtr. Jhon Espinosa_
COORD. DE TITULACION

APROBADO




UTPL
DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA

PROCESO: Gestion de la movilidad docente

PROCEDIMIENTO:

Solicitud de permisos para salida
de estudios de post grado.

CODIGO:UTPL-LO-DPSC-P-010

VERSION: 1.0

FECHA: 09/2015

PAG: 1/2

OBJETIVO:
Permitir al docente una licencia para sus estudios de post grado.

ORD ACTIVIDADES RESPONSABLE | EVIDENCIA

1 |Solicitud del docente al lider de seccién Docente Oficio
Revisa la solicitud del docente con la respectiva| Responsable de .

2 . s -, Oficio
informacion Seccion

3 | Andlisis y aprobacion de peticion dConseJo de Acta

) epartamento

4 Aprobago_n de Direccibn de Area Socio Junta de area Acta /Oficio
Humanistica
Realiza un oficio a Recursos Humanos con dicha| Secretaria de -

5 s ) . . Oficio
resolucion de junta de area area

Recursos
5 | Aprobacién y tramites Humanos- Dept. Oficio
Financiero

6 Presup_uesto financiero aprobado para su Dept. Financiero Presupuesto
estancia aprobado
Solicita RH un informe de desempefio de Informe de

7 . Docente o
actividades actividades

APROBACION

ELABORADO REVISADO APROBADO

Gabriela Leén
TESISTA

Mgtr. Jhon Espinosa_
COORD. DE TITULACION

Fuente: Ing. Vilma Ordofiez




UTPL

DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA

PROCESO: Gesti6on de la movilidad docente

PROCEDIMIENTO: CODIGO:
Solicitud de permisos para salida de UTPL-LO-DPSC-DF-010
estudios de post grado. VERSION: 0.1
FECHA: 06/2015
PAG: 2/2
SOLICITUD DE PERMISOS PARA SALIDA DE ESTUDIOS DE POSTGRADO
DOCENTE RESF;%%S&?S;E i Dgﬁ\ﬁ?&ﬁo JUNTA DE AREA RR-HH DE;G?&:"'EE\(‘)TO SECRETARIA DE AREA
INICIO
SO:iedst:sgi?/g g p| Andlsi de » ey hies »< Aprobacion »  Resolucion
in ) " informacion | aprobacion 4 4
informacion : i 3 \/[i]
Aprobacion >«
Informe de
desempefiode |
actividades a RR- | L v
HH Presupuesto
E] financiero para la
estancia
) DOCUMENTOS:
FIN 1. Oficio
2. Acta
3. Actaloficio
4, presupuesto aprobado
5. Informe de actividades
RESULTADO ESPERADO: Salida de estudios de postgrado
APROBACION
ELABORADO REVISADO APROBADO

Gabriela Lebén
TESISTA

Mgtr. Jhon Espinosa_
COORD. DE TITULACION

PHD. Silvia Vaca
DIRECTOR DEPARTAMENTAL




UTPL )
DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA

PROCESO: Gestion de la movilidad docente

PROCEDIMIENTO: CODIGO: UTPL-LO-DPSC-P-011

Salidas <_3Ie docentes a reuniones VERSION: 0.1
de trabajo en otras ciudades.

FECHA: 09/2015

PAG: 1/2

OBJETIVO:
Solicitar viaticos, subsistencias, movilizacion que necesite un docente

ORD ACTIVIDADES RESPONSABLE | EVIDENCIA
1 Sg _reallza el presupuesto en base a pasajes y Secretarlgrde la Presupuesto
viaticos titulacion
2 aprobacion de 100% de viaticos y subsistencias Dlre(;(;g); del oficio
Presupuesto,
Con la documentacién correspondiente se Vicerrector : oficio y Ia
3 P L informacién
procede a la aprobacion Académico d
el cursoo
seminario
4 Aprobacion y asignacion de viaticos D_|recc_|on Presupuesto
Financiera aprobado
APROBACION
ELABORADO REVISADO APROBADO
Gabriela Ledn Mgtr. Jhon Espinosa
TESISTA COORD. DE TITULACION

Fuente: Lcda. Sandra Toledo



UTPL

DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA

PROCESO: Gestion de la movilidad docente

PROCEDIMIENTO: CODIGO: UTPL-LO-DPSC-
DF-011
Salidas de docentes a reuniones de | VERSION: 0.1
trabajo en otras ciudades. FECHA:
09/2015 PAG: 2/2
SALIDA DE DOCENTES A REUNIONES DE TRABAJO
SECRETARIA DE . . VICERRECTOR
AT DIRECCION DE AREA | DIRECCION FINANCIERA R
Realiza el .| Examinael
presupuesto 2 7| presupuesto
L[]
Revisién de

DOCUMENTOS :

1. Presupuesto

2. Oficio

3. Informacion del curso o
seminario

4. presupuesto aprobado

Fase

Aprobacion

A

documentacion
correspondiente

A 4

Revision

Aprobacion

| RESULTADO ESPERADO: Salidas de docentes a reuniones

APROBACION

ELABORADO

Gabriela Leén
TESISTA

REVISADO

Mgtr. Jhon Espinosa_
COORD. DE TITULACION

APROBADO




UTPL

DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA

PROCESO: Gestion de la movilidad docente

PROCEDIMIENTO:

Solicitud de beca de estudio de
postgrado

CODIGO:UTPL-LO-DPSC-P-012

VERSION: 1.0

FECHA: 09/2015

PAG: 1/2

OBJETIVO:

Ayudar al docente con la beca de estudio para sus estudios post grado

ORD ACTIVIDADES RESPONSABLE | EVIDENCIA
Informe de
beca
1 | Busqueda de oferta de beca post grado Docente rechazada de
la universidad
ofertante.
Solicita el docente se presente en Consejo de| Responsable de
2 . L - Acta
Departamento la aprobacion de peticion seccion
3 Aprobacion de peticion para beca de estudio de Junta de 4rea Oficio
post grado
Direccién del area socio humanistica envia un , -
. ) ; e Vicerrector de Oficio de
4 |oficio con la junta de é&rea para andlisis y| . S >
o investigacion aprobacion
aprobacién
APROBACION
ELABORADO REVISADO APROBADO

Gabriela Leén
TESISTA

Mgtr. Jhon Espinosa

COORD. DE TITULACION

Fuente: Ing. Vilma Ordofiez




UTPL

DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA

PROCESO: Coordinacion académica

PROCEDIMIENTO:

Solicitud de beca de estudio de
postgrado

012

CODIGO:UTPL-LO-DPSC-DF-

VERSION: 0.1

FECHA: 09/2015 |PAG: 2/2

BECA DE ESTUDIO DE POSTGRADO

DOCENTE

CONSEJO DE
DEPARTAMENTO

JUNTA DE AREA

VICERRECTOR DE
INVESTIGACION

Gabriela Ledén
TESISTA

Mgtr. Jhon Espinosa

COORD. DE TITULACION

Basqueda de El responsable
.| Seccion pide la .| Solicitud de
oferta de beca ' I -
post grado aprobaglqp de la aprobacion
Aprobacion > a?)?c?tl)lzlcsign
Beca de estudio
FIN
DOCUMENTOS:
1. Informe de beca rechazado
2. Acta
3. Oficio
RESULTADO ESPERADO: Beca para estudio de postgrado
APROBACION
ELABORADO REVISADO
APROBADO




UTPL )
DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA

PROCESO: Gestion de la contratacion de docentes

PROCEDIMIENTO:

para revision de tesis.

Contrataciéon de docentes externos

CODIGO:  UTPL-LO-DPSC-P-
013
VERSION: 1.0

FECHA: 09/2015

Gabriela Leén
TESISTA

Mgtr. Jhon Espinosa
COORD. DE TITULACION

PAG: 1/2
OBJETIVO:
Determinar el candidato idoneo para guia de tesis
ORD ACTIVIDADES RESPONSABLE | EVIDENCIA
1 Analizar necesidades de personal para revision Responsable de | Notificacion-
de tesis seccion Google Drive
Revisa si tiene un contrato de pre grado o Secretaria de .
2 . - Revision
postgrado area graduacion
Realiza un contrato civil por servicios Secretaria de
3 . g ) . , e Contrato
profesionales y minimo para revision de 5 tesis area graduacion
. . . Secretaria de
Se calcula el valor por la direccién y tribunal de ! .
4 area de Célculos
grado >
graduacion
5 | Tramites contractuales Recursos Contrato
Humanos
6 |Revisa el contrato Procuraduria Contrato
APROBACION
ELABORADO REVISADO APROBADO

Fuente: Ing. Vilma Ordofiez




UTPL

DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA

PROCESO: Gestion de la contratacion de docentes

PROCEDIMIENTO:

para revision de tesis.

CODIGO:

Contratacion de docentes externos UTPL-LO-DPSC-DF-013

VERSION: 0.1

FECHA: 06/2015 | pAG: 2/2

CONTRATACION DE DOCENTES EXTERNOS PARA REVISION DE TESIS

SECRETARIA DE

RESF;OE'\('%AISEE RE AREA DE iiCMUARﬁgg PROCURADURIA
GRADUACION
\/ INICIO
Analizar la .
necesidad de RN ElE
contratos
personal .
— ]
Tramites Revisa el
Contrato > »
contractuales contrato

SE realiza un
contrato civil por
servicios
profesionales

\ 4
Se calcula valores
para direcciony —
tribunales

DOCUMENTOS

1. notificacién de Google drive

' b
-

\ FIN

Gabriela Leén
TESISTA

Mgtr. Jhon Espinosa_
COORD. DE TITULACION

2. contrato
3. calculos de pago
\7/ Y
| RESULTADO ESPERADO: Docentes contratados para revision de tesis
APROBACION
ELABORADO REVISADO

APROBADO




UTPL )
DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA

PROCESO: Gestion de la contratacion de docentes

PROCEDIMIENTO:

Contratacion de docentes
eventuales para asignaturas.

CODIGO:  UTPL-LO-DPSC-P-

014

VERSION: 1.0

FECHA: 09/2015

PAG: 1/2

OBJETIVO:

Determinar el candidato idoneo para el puesto de trabajo segun las competencias

requeridas. El personal contratado es eventual

ORD ACTIVIDADES RESPONSABLE | EVIDENCIA
1 | Analizar necesidades de personal Responsqple de Mglla
seccion curricular
2 | Convocatoria y definicién de perfiles Sepretar_lg de Convocatoria
titulacion
3 | Seleccion de personal idéneo Responsa_llple de Hojas de vida
seccion
4 | Reunién de aprobacion Consejo de Acta
departamento
5 | Tramites contractuales Recursos Contrato
Humanos
Envia contrato a docentes especificando el tipo Secretaria de -
6 . ; 2 Oficio
de contrato parcial Titulacién
APROBACION
ELABORADO REVISADO APROBADO
Gabriela Ledn Mgtr. Jhon Espinosa
TESISTA COORD. DE TITULACION

Fuente: Lcda. Sandra Toledo




UTPL

DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA

PROCESO: Gestion de la contratacion de docentes

PROCEDIMIENTO:

para asignaturas.

Contratacion de docentes eventuales

CcODIGO:
UTPL-LO-DPSC-DF-014
VERSION: 0.1

FECHA: 09/2015 | pAG: 2/2

CONTRATACION DE DOCENTES EVENTUALES PARA ASIGNATURAS

RESPONSABLE DE SECRETARIA DE CONSEJO DE
SECCION TITULACION DEPARTAMENTO REeliRsos RIS
w/ INICIO
Analizar Convocatoria 'y

necesidad de

personal 1

definicion de
perfiles 2

A 4

oy

Seleccién de

.| Eleccion de

ersonal idéE

Envia contrato a
docentes

” perfiles
ﬂﬂ
. Tramites
Aprobacion >
P "1 contractuales

especificando
contrato. ﬂ

-

JEY N

DOCUMENTOS
1. Malla curricular
2. Convocatoria
3. Hojas de vida

Gabriela Leén
TESISTA

Mgtr. Jhon Espinosa
COORD. DE TITULACION

( FIN 4. Acta
5. Contrato
6. Oficio
| RESULTADO ESPERADO: Docentes contratados para asignaturas
APROBACION
ELABORADO REVISADO

APROBADO




