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GLOSARIO
No aplica
DESARROLLO

INSTRUCTIVO DE RENDIMIENTO Y CONTROL PREVENTIVO

CAPITULO 1: GENERALIDADES

Articulo 1.- Objeto. - Asegurar la productividad y aprovechamiento de las capacidades del
personal mediante control previo, concurrente y posterior de asignacion académica y de
funciones operativas; y, verificar la pertinencia de contrataciones, contribuyendo a la
sostenibilidad institucional.

Articulo 2.- Ambito de aplicacidn. - El presente instructivo es de aplicacion general para el
personal académico, de apoyo académico, administrativo y de servicios de la UTPL.

CAPITULO 2: PERTINENCIA DE CONTRATACIONES

Articulo 3.- Informe de Pertinencia. - El informe de pertinencia de contrataciones es un
documento que se elabora, de forma obligatoria, por parte de la Gerencia de Rendimiento y
Control Preventivo de la Direccion de Recursos Humanos y Desarrollo Personal, con el fin de
establecer la factibilidad de los pedidos de contratacién, y contiene el analisis de varios
parametros que permiten;

a) Determinar si la creacion de nuevas plazas o cargos es adecuada y necesaria para
cumplir con los objetivos institucionales y para mejorar la calidad de los servicios
prestados;

b) Evaluar la optimizacion del recurso humano; vy,
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Evitar la sobrecarga de trabajo en el personal actual, manteniendo un equilibrio y
distribucién equitativa de funciones.

Articulo 4.- Parametros. - Para la elaboracién de los informes de pertinencia, se consideran los
siguientes parametros:

1) Para el Personal Académico:

a)

b)

<)
d)
e)
f)

g)

Andlisis de la Asignacion Académica: Comparar la cantidad de actividades de docencia
y horas de asignaciéon académica con la disponibilidad de personal académico con
contrato indefinido.

Relacién numero de personal académico y estudiantes: Evaluar si la relacién entre
personal académico con contrato indefinido y nimero de estudiantes matriculados es
adecuada.

Proporcionalidad de personal académico: Identificar si hay déficit o exceso de personal
académico con contrato indefinido en alguna dependencia.

Andlisis de Matricula: Evaluar las tasas de matricula por carrera o programa y proyectar
las necesidades futuras de docentes basadas en estas cifras.

Demanda de Cursos: Analizar el nimero de paralelos necesarios en funcion de la
tendencia de matricula.

Eficiencia en la Distribucion: Evaluar si el nimero de paralelos proyectados es 6ptimo o
necesita ajustes.

En el caso de requerimientos de docentes de jornada parcial, adicionalmente se
verificara que la planta académica con contrato indefinido cumpla con su asignacion
completa de acuerdo con su perfil; que no exceda las horas de asignacion de su jornada
parcial; y, que la persona a contratarse no presente restricciones.

2) Para el Personal Administrativo y de Servicios:

a)
b)
c)
d)

Evaluacion de Asignacion de Funciones Operativa: Revisar el volumen de trabajo del
personal administrativo y de servicios por dependencia.

Analisis comparativo: Realizar un andlisis comparativo con otras dependencias y cargos
con funciones similares.

Necesidades de Personal: Determinar si las dependencias tienen suficiente personal
para funcionar eficientemente o si se requieren nuevas contrataciones.

Eficiencia en la gestién: Analizar la eficiencia en la gestion y la relaciéon del personal
actual frente al crecimiento proyectado de la universidad.

CAPITULO 3: CAPACIDAD OPERATIVA.

Articulo 5.- Medicion de capacidad operativa. - Es un proceso para evaluar y cuantificar la
cantidad de actividades operativas que tiene a su cargo los colaboradores de una dependencia,
su productividad y el uso eficiente del personal, instalaciones, equipos y otros recursos, conforme
a la metodologia establecida por la Direccién de Recursos Humanos y Desarrollo Personal.

Articulo 6.- Implementacion. - El proceso de medicién de asignacion de funciones operativas
se puede implementar en una dependencia de la universidad a pedido del responsable de dicha
instancia; o, de oficio por la Direccion de Recursos Humanos y Desarrollo Personal.

Articulo 7.- Insumos para el inicio de la medicién. - Para iniciar la medicion, la Gerencia de
Rendimiento y Control Preventivo solicitara los siguientes insumos:

1.

2.

A la Gerencia de Desarrollo Organizacional, las estructuras y perfiles de la dependencia
a intervenir;

A la Gerencia de Relaciones Laborales, el listado del personal que labora en la
dependencia intervenida, incluyendo las personas con vulnerabilidades para poder
implementar una estrategia de medicién que se adapte a su condicion especial; y,
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3. Aladependencia intervenida, las listas de cotejo de los procesos que desarrollan, en las
que debe constar el proceso, subproceso, actividad, frecuencia, dificultad y rol que
ejecuta.

Articulo 8.- Medicion de tiempos. - Una vez obtenidos todos los insumos mencionados en el
articulo anterior, desde la Gerencia de Rendimiento y Control Preventivo, se elabora y ejecuta el
cronograma de medicion del tiempo ocupado en la realizacion de las actividades operativas.

Articulo 9.- Reportes. - Durante el proceso de mediciones, se remiten reportes periddicos de
avance al responsable de la dependencia intervenida para que esté al tanto de las novedades
encontradas.

Articulo 10.- Depuracion y levantamiento de informacién. - Concluidas las mediciones de
tiempo, se depura la informacién mapeada y se levantan, con la dependencia intervenida, las
fuentes histéricas de las actividades medidas.

Articulo 11.- Informe. - En base a los datos obtenidos, se elabora el informe de capacidad
operativa con tiempos de ejecucion real, estandar y porcentaje de eficiencia; detalle de
actividades, registros de asistencia; y, recomendaciones.

Articulo 12.- Seguimiento. - Finalmente, se realiza seguimiento con el objetivo de verificar si se
estan aplicando las recomendaciones del informe.

CAPITULO 4: CONTROL PREVENTIVO.

Articulo 13.- Control preventivo. - El control preventivo es el conjunto de medidas o acciones
tomadas para evitar riesgos, se centra en la prevencion mas que en la correccion de problemas,
y esta conformado por el control previo, concurrente y posterior.

Articulo 14.- Control previo. - Se ejerce antes de que se realicen las actividades con el propdsito
de prevenir errores, irregularidades o desviaciones antes de que ocurran. Se centra en la
planificacién y en la autorizacion de las actividades. Por ejemplo, la pertinencia en las
contrataciones.

Articulo 15.- Control concurrente. - Se lleva a cabo durante el desarrollo de las actividades o
procesos, con el fin de detectar problemas o desviaciones, a tiempo, para poder corregirlos de
inmediato y minimizar efectos adversos. Se enfoca en la supervisién continua y el seguimiento
de las actividades en curso. Por ejemplo, la revision periédica de la asignacién académica,
considerando criterios establecidos por los vicerrectorados correspondientes, como: a) verificar
el cumplimiento de carga académica completa en los docentes con contrato indefinido, de
acuerdo con su perfil; b) priorizar la asignacién de autores, materias de primer ciclo, practicum y
grado; c) garantizar la permanencia de los profesores en sus asignaturas, con énfasis en los
responsables de la materia; d) asegurar la afinidad; e) evitar la fragmentacion de carga
académica; entre otros.

Articulo 16.- Control posterior. - Se realiza después de que las actividades o procesos han
sido completados, para verificar y evaluar si se cumplieron los objetivos y estandares
establecidos, e identificar cualquier desviacién que haya ocurrido. Se centra en la revisién y la
evaluacion retrospectiva. Por ejemplo, la evaluacion de los cambios efectuados en la asignacion
de asignacion académica.

Articulo 17.- Excepciones. - Cualquier excepcion a las disposiciones del presente Instructivo,
seran aprobadas por el Rectorado, previo informe del Vicerrectorado Administrativo.
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CAPITULO 5: ASIGNACION ACADEMICA FUERA DEL TIEMPO DE DEDICACION.

Articulo 18.- Asignacion académica fuera del tiempo de dedicacion. - Corresponde al
namero total de horas que se asignan, fuera del tiempo de dedicacion, al personal académico de
tiempo completo con contrato indefinido, de acuerdo con su perfil, de la siguiente forma:

1. Perfiles 1y 2: Hasta 8 horas semanales.
2. Perfil 3: Hasta 11 horas semanales.

Articulo 19. Restricciones. - La asignacion académica fuera del tiempo de dedicacién no podra
realizarse a los docentes que se encuentren en los siguientes casos:

1) Cursando un programa de doctorado que haya sido oficialmente autorizado por la UTPL en
cumplimiento del Instructivo de Apoyo a la Formacién del Personal Académico. Esta
restriccion aplica hasta:

a) La culminacién de sus estudios, que se justifique con los siguientes documentos: la
defensa y aprobacion de su tesis doctoral, debidamente justificada en la documentacion
oficial correspondiente.; y, que el registro de su titulo esta en proceso en el 6rgano
publico competente.

b) Un tiempo maximo de 10 afos, contados desde el inicio del programa, a los docentes
que no han concluido sus estudios de doctorado dentro del tiempo determinado para su
programay que por ese motivo se les ha retirado el apoyo institucional.

2) Realizando estancias de investigacién postdoctoral autorizadas por la UTPL, por el tiempo
de duracion de estas.

3) Haciendo uso de cualquier tipo de permiso o licencia.
4) No cumplan la asignacion total por periodo académico segun el perfil asignado.
5) Tengan una descarga de cualquier tipo.

6) Otros establecidos por la Direccion de Recursos Humanos y Desarrollo Personal.

Articulo 20.- Requerimiento de contratacion. - Toda asignacion académica fuera del tiempo
de dedicacion, se realizara con la firma de un solo contrato civil en el que constara el nimero de
horas que correspondan a dicha asignacion. Para ello, la direccion de carrera o programa
realizara la solicitud de asignacion académica fuera del tiempo de dedicacién, con la aprobacion
del decanato o direccion de unidad académica, a la Direccion de Recursos Humanos y Desarrollo
Personal.

La solicitud se realizara en el formulario establecido por la Direccién de Recursos Humanos y
Desarrollo Personal, que contendra al menos los campos que constan en el Anexo 1 de este
Instructivo, el cual esta sujeto a cambio, y la aceptacion expresa de responsabilidad del
solicitante y su aprobador con relacién a: asignacién equitativa, conflictos de interés,
permanencia del personal académico en sus asignaturas, no fragmentacion de la asignacion; y,
numero de estudiantes establecido por paralelo.

CAPITULO 6: TRAMITE Y CONTROL DE PAGOS.
Articulo 21.- Asignacién académica fuera del tiempo de dedicacién. - El pago se realizara,

en grado, al finalizar el periodo académico; y, en posgrado, al culminar el médulo impartido,
siempre y cuando:
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1. Exista un contrato legalizado por las partes, que contenga todas las actividades
académicas asignadas fuera del tiempo de dedicacion.

2. El docente emita la factura respectiva, para grado hasta el 10 de enero o 10 de julio,
respectivamente; y, para posgrado, al cierre del médulo.

Articulo 22.- Docencia parcial. - El pago se realizara, en grado, de forma mensual; en posgrado,
al culminar el modulo impartido; y, en direcciones de tesis, al finalizar el periodo académico,
siempre y cuando:

1. Exista un contrato legalizado por las partes, que incluya todas las actividades
académicas contratadas, a excepcion de elaboracion de obra por encargo.

2. El docente emita la factura respectiva, de la siguiente forma:
2.1. Para grado, hasta el 10 de mayo y 10 de noviembre, respectivamente; en caso
de no hacerlo en las fechas establecidas, se requerira su entrega el 10 de enero
0 10 de julio, y el pago se realizaré al finalizar el periodo académico.
2.2. Para posgrado, al finalizar el médulo impartido.
2.3. Para direcciones de tesis, al finalizar el periodo académico hasta el 10 de marzo
y 10 de septiembre, respectivamente.

Articulo 23.- Obras por encargo. - El pago se realizara con la entrega recepcion de la obra,
siempre y cuando:

1. Exista un contrato de obra por encargo legalizado por las partes.

2. El docente emita la factura respectiva al finalizar el contrato.

Articulo 24.- Tarifas de pago. - Se aplicaran las tarifas de pago vigentes que constan en el
Anexo 2 y Anexo 3, propuestas por la Direccion Administrativa Financiera y la Direccion de
Recursos Humanos y Desarrollo Personal y aprobadas por el Vicerrectorado Académico,
Vicerrectorado de Modalidad Abierta y a Distancia, Vicerrectorado Administrativo y el Rectorado.

Articulo 25.- Requerimiento y Gestién de pago. - El requerimiento de los pagos referidos en
este capitulo se realizara por parte de las direcciones de carrera o programa, previa autorizacion
del Decanato; y, su gestion le corresponde, de forma exclusiva, a la Gerencia de Rendimiento y
Control Preventivo.

DISPOSICIONES REFORMATORIAS

PRIMERA. — Se dispone a Procuraduria Universitaria realizar la reforma inmediata del Instructivo
de Asignacion Académica del Personal Académico de la UTPL, para la eliminacién del “Titulo III:
Asignacion Académica Fuera del Tiempo de Dedicacion” y otras adecuaciones de forma que

considere pertinente.

Universidad Técnica Particular de Loja
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ANEXOS

Anexo 1: Formato de Formulario para Asignacion Académica Fuera del Tiempo de
Dedicacion?.

“Asignacion Académica fuera del tiempo de dedicacion”, se llenara el siguiente formulario (en

linea):
Cdbdigo de | Nombre Carrera/ Facultad | Modalidad | NUmero Numero Nombre Observaciones:
la de la | Programa | (por de de horas | de de
asignatura | asignatura | (por defecto) | estudios de paralelos | docente

(por defecto) asignacion | por tiempo

defecto, académica | asignatura | completo.

una vez fuera del

colocado tiempo de

el cadigo) asignacion

1 Este formato estd sujeto a cambios por parte de la Direccién de Recursos Humanos y
Desarrollo Personal.
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Anexo 2: Tabla de Honorarios - Tercer Nivel.

UNIVERSIDAD TECNICR PARTICULAR DE LOJA

HOMORARIOS PARA DOCENTES TITULARES ¥ HO TITULARES DE TIEMPO PARCIAL, MEDIO TIEMPO ¥ TIEMPO COMPLETO
Objeta; El valor de los honorarios se ha establecido en funcion de los parametros financleros instiucionales; ne bene relacian directa con of NUMArS de horas do

clase/aulaftutoria establecido en la normaiiva sebre asignacion académica dol porsonal academico: 1a relacion entre estos dos conceplos es dnicaments referencial

TERCER MIVEL
A PARTIR DEL PERIGDO ACADEMICO OCTUBRE 2823 - FEBRERO 2034
A) DOCENTEE NO TITULARES INVITADOS OE TIEMPO PARCIAL PARA TODAS LAS MODALIDADES; Y, ASIGNACION ACADEMIZA FUERA DEL TIEMPO DE DEDICACION

Valor Hora
Vakor Hora Al Tutoria
Activid rekterasis
d Aula/Tutaria fincluye e e
Preparacidn)
Prersonal acacémico con [Euko de lercer nivel _— 1. La tafa consklers valores hor chased fuiltria ¥ valores clasefuiora que ncluyen preparacin, conforme af
$ 1100 siguienie details
1LALTOR MAD
FRIMER FARALELD POR ASIGNATURA. 4 horas con el “Valor Mora AulaTulona (neiuye preparscisn)”
12 TUTOR KAD:
“PRIMER PARALELC POR ASIGNATURA: 2 horas con el "Vaior Hom AulaTuiona (inciuye preparackan)”
Forsonal acacemice con MUl de maestria “PARALELOS ADICIOMALES DE LA MISMA ASIGNATURA Se cancelsn 2 horas por parabelo con el “Valer Hor
§Noo 31500 AutaTutoria™
1.3 WODALIDAD PRESENCIAL
“FRIMER PARMELD POR ASIGHATURA Se cancelan las horas de contacio con o estudiants, segin la sskgnatura
FUgnaca. oo ef “Vilor Hora Aula/Tulona (INCiuye pregancion |~
SPARALELOS. ADICIOMALES DE LA MISMA ASIGNATURA: Se cancelan las hores de contacic con of safudiante
sigln b dsignaturs eignads. con o “Valor Hora AulaTutora®
Personal acacemico con (fuid se P 0.6 2. La parbcipacdn del perscnal sdminbtrathe, que cumple 1os requisitas para ser doconte no ifular invilado, dete
ospociabdades mibdicas, § 1450 3 2000 efectuarn faera cel Norsno de abajo de RS JCUMCD0 DOMINETAVES. Lo MSmo 5o aplicard pard 13 aaignacin)
acadbmica fuera cel Bempo do dedicaciin
) PRACTICUM 1, 2y 3
Actividad Valor mensual Canslderaci ones
Bocencia en Practcum paaloios hasla 25|y oep oy 1. Los valores inchuyen |y hors clasefuionta v 1as aciivioaces D gestion que se requienen Bar o 0esamtiio on )
esludiantes [DrACHCAs de 108 estucian|es
IGocenoa en Pracioam Farses oedn 00| < Los valores 350 aplicables por paralcio, parn lodss lis modalides y lodos los nhveles de Practicum, sea en calidag
hasia 50 esuanios il o ker & it
C) FACULTRD DE CIENCIAS DE LA SALUD: pricticas aslstenclales u hosphtalariss
Actividad Valer Mansual Conskderaciones

Horas semanales: Tutorias 16 horas

Experimentsl Tutorins oo servcio Supendsidn y acompafamionla de acthadades hospitalarias, desarroilo de
Tutoe asisiencial o tutor hospitaians 3 380 [Costrazes clirkoquiniigcas, comunitana. ds prictica aastancial

Docencla: Prosentacen de casos Clinicos. DisCUsion 0 Nisicras clineas, aprenciraje basoco on casos

[Auténomo: Supaniadn del lrabajo asistencial y del Oprendizag sulinoma

Horas somanales. Docencia 10 hores, uicrias & hars
Experimental Supsndsion de actvdades hosplalorias Tulodas de senicic. Desamoilo de destrezas clhiniol
Docante - Tuter $ 600 quiningicas, Somunitaria, de prictica aatslencial

(DOCENCla: Presantacion o CITos Sincos, DICUSN 04 NIEIONSS sinieas, prndizas batsdo on casss
Andname Supenisin del trabajo sststencal y del aprendizaje auidnoma

Seguimants y Gesiion: 10 horms semansles
Cordinador | = sa) § 500 Levantamionio de evidencias para b acreditacon, Desarolias actividades wiculadas a la UAD Supenson da L
Docents responaab actc s 0 1ot UISNBE i Ooceniod ilres aSstenciales

O HONORARIOS POR ELABORACION DE OERAS POR ENCARGO
Categsria Texto Gula Gula [Conslderschones

A 3 800 3 600 El pago por aclualzacedn ce ledo guia y guiks diddclicas depencerd del andliss del porcentgje de cambioa
B s 80 s calidad de aciualiraciin, 24 en Ia reesiructurackon pasa do nivel .o cenosland | oferenca. Restructuracion mayor al

0 70 % 58 comsiden rusva Para docentes ihiaces y no itulares de bempo complets ¥ medio bempo sclamenta 5o
o s 100 5100 [PECIA cancelar Una Quia diddcticn por Cioid y 30 SlAbOraCin dete Sef fLera de horaro de frabajo

E} HONORARIOS POR DIRECCION DE TRABAJOS DE TITULACION O INTEG RACION CURRICULARL Y TESIS [TTMEIT) ¥ EQUIPOS REVISORES O EVALUADORES
Actividad Valar Censlderaciones

Para ol page deTTMICT, se considerard of pefil Go coca docents ¥ ¢ cumpleeto de la normativa insttuconal do)
SN Oe dedcacon academica. Far o cortml de 9ns Pagos. 1903 1 NIAMacon dobo sof rmgstrada on los)
Durecridn da TTMICT mizternas eatablecidos para este fin, de forma cportuna.

LR
El valor 5o cancolar por satudiants asgrado y por periede académics, previo inferme de cumplimienio por parte cel
tocerts responsable de la asignatira

Equipo revsar y evalisdar TITRCT 5 20 $10 por integrar un squipo reviser de TTTIGT (60 ol que na se tenga la caldad de director )
Equips eviluadar de examen comphecv 310 por integrar un equipo maluador
HOTAS:

1} Enlos coniratne o seracos profesionales 54 insrementard el valor conespondienta por Fnpuesdo a la renia

2 Los pages por redsidn y Wibunales de grado y mamen compleda ol e, Infegmicon Co eoulzos nevisores y evaliadores de TTTIC/T ¥ eximen CoPpia oral. 56 feslFarsn dricarmante 3 Ios docantes|
no tiulares invitidos de jomads parcial a quienes se los pueda Sskgnar esia acihacad sn mcooer SU CIFDD MCaddRica compleld, y3 que an ningln caso dichos prolescres podidn exceder su jornada, v @ los|
Cocenes O Dempo COMRIEND QUE SBaN ASGAIN0S PAra B33 JCIMESE IUela B0 s BOMOG db didicackin

Loja, 8 do agosta 2023

Registro de firmas del Anexo 2

Propuesto:

Mgtr. Maria Rosa Romero Dr. Ramiro Armijos Valdivieso

Directora de Recursos Humanos y Desarrollo Personal Director Administrativo Financiero

Aprobado:

Dr. José Maria Sierra Dra. Rosario de Rivas Dra. Maria José Rubio Dr. Santiago Acosta Aide
Carrizo Manzano Vicerrectora Modalidad Rector

Vicerrector Administrativo ~ Vicerrectora Académica Abierta y a Distancia

Nota: Este documento ha sido firmado de manera autégrafa y el original reposa en los archivos de la UTPL.
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Anexo 3: Tabla de Honorarios - Cuarto Nivel.
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