Formacion para la Gestion

Administrativa Universitaria

AGENDA
FEB.

LUNES

MARTES

MIERCOLES

JUEVES

VIERNES

Normativa nacional que rige a las IES | En linea
- Constitucion del Ecuador aplicable a IES.

- Ley de Educacion Superior.

09HO0O - TTHOO

Dr. Rubén Idrobo

Normativa vigente institucional | En linea

- Reglamentos especificos — Caso de estudio UNL.

- Procedimientos especificos — Caso de estudio UNL.
TIHOO - 13HOO

Mgtr. Wilson Alcoser

Estructura administrativo-académica - Caso de estudio UNL | En linea
- Leyes, Normas y Procesos que rige la Educacion Superior

- Organismos de control de las IES.

- Estructura Organizacional IES

- Gobierno de la UNL

- Estructura Organica académica administrativa de la UNL

09HO0O - 1TTHOO

Dr. Félix Orddnez

Deberes y obligaciones del funcionario publico | En linea
TIHOO - 13HOO
Ing. Alexandra Jaramillo

Procesos de Gestion académica | En linea
- Ingreso a la IES (Requisitos)

- Matriculacioén, retiros, reintegros.

- Homologaciones.

- Declaratoria de aptitud

- Proceso de titulacion.

- Tramites emision de titulos.

09HO0O - 13HOO

Dra. Ena Pelaez

Procesos de Gestion Administrativa | En linea

- Proceso para gestionar una Gira Académica

- Proceso para solicitar cobertura de seguros (estudiantes y varios ramos)
- Procesos para solicitar insumos de oficina y limpieza.

- Mantenimiento de bienes muebles e inmuebles.

- Anticipo o pago de viaticos para administrativos y docentes.

O09HO0O - 13HOO

Mgtr. Dany Gonzalez

Planificacién | En linea

- Plan Operativo Anual (POA)

- Plan Anual de Contratacion (PAC)

- Plan Estratégico de Desarrollo Institucional (PEDI)
09HO0O - 1TTHOO

Mgtr. Magda Salazar

Aspectos Financieros | En linea
- Tramitologia

TIHOO - 13HOO

Ing. Andrea Ortega
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Compras publicas | En linea
- Base legal aplicable al SNCP
- Principios que rigen al SNCP
- Etapas aplicables en los procedimientos contratacion publica.

26 - Clasificaciéon y tipos de procedimientos de contratacion publica.

O9HO0O0 - 13HO0O0
LUNES Ab. Leonardo Galan Pinos

Plataformas colaborativas | En linea
- Pagina web institucional.

- Correo Institucional

- Nube institucional

O9HO0O0 - TTHOO

Mgtr. Cristian Calderén

Sistema de informacién académico, administrativo y financiero (SIAAF) | En linea
MARTES - Actualizacién de datos

- Tramites

- Permisos.

TIHOO - 13HO0O0

Mgtr. Johanna Cueva

Sistema de Gestion Académico (SGA) | En linea
- Expediente

- Matriculas

- Certificados

- Reportes

MIERCOLES 09HOO - 13HO0

Mgtr. Johanna Cueva

Herramientas digitales | En linea
- Navegadores

- ZOOM

- FirmaEC

O9HO0O0 - 13HOO0

JUEVES Mgtr. Cristian Calderén

Sistema Informatico de Gestién Documental (QUIPUX) | En linea

- Estructura y bandejas
- Comunicaciones internas
- Comunicaciones externas

09HOO0 - 13HOO
VIERNES Mgtr. Johanna Cueva
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04

LUNES

MARTES

MIERCOLES

JUEVES

Organizacion y asistencia gerencial | En linea
O9HO0O - 1TTHOO
Econ. Noemi Armijos

Redaccioén | En linea

- Tipos de redaccidn para documentos administrativos

- Partes del documento administrativo

- Redaccion, revision y reparacion del texto
TIHOO - 13HO0O0

Mgtr. Lenin Paladines

Correspondencia institucional | En linea
- Gestion documental y archivo.

O9HO0O0 - 13HO0O0

Mgtr. Diana Amay

Atencion al cliente | Taller Presencial

- Fidelizacion de clientes internos y externos.

- Solucién de problemas del cliente interno y externo.
- Tiempos de servicio;

- Pedidos, solicitudes y reclamaciones.

09HO0O - 13HOO

Ing. Alexandra Jaramillo

Habilidades blandas | Taller Presencial
- Comunicacion efectiva

- Trabajo en equipo

- Liderazgo y motivaciéon

- Resoluciéon de conflictos
- Toma de decisiones

- Inteligencia emocional

- Creatividad e innovacion
- Etiqueta profesional
09HO0O - 13HOO

Ing. Alexandra Jaramillo
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