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RESUMEN

El Instituto Tecnolégico “ABCD” es una Institucion que forma parte del
Sistema de Educacion Superior, que ha logrado mantenerse en el mercado
aproximadamente 17 afos, en la actualidad se presenta como una Institucion
sélida, que brinda carreras técnicas y tecnologicas que ayudan al crecimiento

y desarrollo de la sociedad.

En esta Tesina de Grado se presenta una propuesta destinada a la
aplicacion de un caso real, es una guia para la reestructuracion del trabajo
que desempefia el Instituto Tecnoldgico “ABCD”, aplicando la metodologia de

mejora continua PDCA.

En el Capitulo uno del presente documento se detalla la descripcion total de
la empresa y los problemas que enfrenta. En esta etapa se definieron los

Objetivos e Hipotesis a cumplir.

El Capitulo dos esta constituido por un conjunto estructurado y coherente de
conceptos sobre el direccionamiento estratégico, la metodologia para la
implantacion de la gestién por procesos y el mejoramiento continuo de estos,
marco teodrico utilizado como guia basica para el desarrollo de la presente

Tesina de Grado.



En el Capitulo tres, se plasmo el direccionamiento estratégico con el objetivo
de que el Instituto conozca quién es y a donde quiere llegar, se realizé la
identificacion y el levantamiento de los procesos de cada una de las areas
del Instituto Tecnolégico “ABCD” , mismos que fueron objeto de analisis para

establecer los procesos criticos.

Para cada uno de los procesos criticos encontrados se presenta una
propuesta de mejora que busca el aumento en la eficiencia y efectividad de
los mismos. También se determinaron indicadores de Gestidn para cada

proceso a fin de tener un control y mejorar el desempefio.

En el Capitulo cuatro se describen las Conclusiones y Recomendaciones
obtenidas. Adicionalmente se presenta la Bibliografia y los Anexos

utilizados.



INTRODUCCION

Esta Tesina de Grado se ha desarrollado con la finalidad de aportar un

lineamiento a seguir al Instituto Tecnolégico “ABCD”.

Es importante para cada Institucion saber quién es y hacia donde quiere ir
por medio de un buen direccionamiento estratégico, también debe conocer
como estd conformada, a g se dedica, los procesos que maneja y los
Reglamentos y Politicas Internas de la Institucion que se deben cumplir al
desarrollar cada uno de los procesos, a manera de conclusion, conocer la
estructura interna y en qué areas necesitan aplicar mejoras para volverse

mas eficientes.

En la actualidad la aplicacion de la Gestibn por Procesos en las grandes
instituciones, marca el paso para cumplir con los objetivos organizacionales,
es por eso que en esta tesina se enfatiza el mejoramiento de los procesos
considerados como criticos, pues son los que estan relacionados

directamente con el cliente externo e interno de la empresa.

Como Tesina de Grado se ha propuesto el Disefio de un Sistema de Gestion
por procesos con el objetivo de mejorar su situacién actual y de enfocarla de
manera que no solo se reduzca el tiempo de ejecucidon de las actividades

sino la eficiencia del proceso en general.



En la propuesta se ha incluido métodos y herramientas que el Instituto no
dispone actualmente para poder adoptar la filosofia de servicio al cliente en
base a la gestion organizacional, implicando asi, entre otros: Manual de

procesos y la metodologia PDCA.

La propuesta de mejora queda establecida en base a los lineamientos claros
y documentados; que de realizarse su implementacion bajo decision de la
alta direccion, permitira al Instituto Tecnolégico “ABCD” verse inmerso en un

proceso de mejora continua.



CAPITULO |
1. Caracteristicas de la organizacion
1.1. Descripcién de la Organizacion
1.1.1. Resefia historica
El Instituto Tecnolégico Superior “ABCD” de Tecnologia es una instituciéon
que forma parte del Sistema de Educacién Superior del Ecuador, esta
registrado en la Secretaria Nacional de Educacion Superior, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion (SENESCYT), esta regido por el Consejo Nacional
de Educacién Superior (CES) y por el Consejo de Evaluacion, Acreditacion y
Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior (CEAACES).
La historia de Instituto Tecnolégico Superior “ABCD” tiene sus raices en el
Instituto TécnicoSuperior Particular “AGT” con sede en la ciudad de milagro,
creado por resolucion en el Ministerio de Educacion y Cultura del 24 de Junio
de 1996 posteriormente la Direccion Provincial de Educacion y Cultura del
Guayas mediante acuerdo el 12 de octubre de 1999 autoriza el cambio de
nombre a Instituto Técnico Superior Particular “GCT”.
Posteriormente la Subsecretaria Regional de Educacion con acuerdo del 28
de junio del 2000 reconoce el acuerdo expedido por la Direccién Provincial
de Educacion y Cultura del 12 de octubre de 1999 y autoriza el cambio de
domicilio del cantén Milagro a la ciudad de Guayaquil, actual domicilio del

Instituto Tecnoldgico Superior “ABCD”. Su ambito de accion en el area de



docencia es la provincia del Guayas; y, en los de Ciencia, Tecnologia y
Vinculacion con la comunidad su ambito es nacional.

El 25 de septiembre del 2008, mediante resolucion de CONESUP se realizo
el cambio de nombre de Instituto Superior Tecnoldgico “GCT”a Instituto

Superior Tecnolégico “ABCD” de Tecnologia.®

1.1.2. Ubicacién Geografica

Se encuentra situada en el centro de la ciudad de Guayaquil, cuenta con dos
edificios uno es empleado para la administracion del Instituto y para

laensefianza y el segundo solo para ensefianza.

1.1.3. Actividad econémica

El Instituto se dedica a la ensefianza técnica superior de nivel inferior a la

universidad.

! Fuente: Instituto Tecnoldgico “ABCD”



1.1.4. Estructura organizacional

El Instituto cuenta con una estructura definida de la siguiente manera:

ESTRUCTURA ORGANICA FUNCIONAL

e (=

ORECCION OF INVESTIGACIONES £
INNCVACION TECNCLOGHA

Figura 1.1.4.0rganigrama
Elaborado por: Instituto “ABCD”
Fuente: Instituto “ABCD”



1.1.5. Servicios que ofrece el Instituto “ABCD”
A continuacion se muestra las Unidades Académicas con las que cuenta la

Institucion:

Unidad Académica de Salud y Servicios Sociales
Técnico Superior en Enfermeria
Técnico Superior en Podologia
Técnico Superior en Gerontologia

Tabla 1.1.5.1Carreras de Unidad Académica de Salud y Servicios

Sociales
Fuente: Instituto “ABCD”
Elaborado por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefafiel

Unidad Académica Ciencias Educacion Comercial y Derecho
Tecnologia en Contabilidad y Auditoria
Tecnologia en Administracion de Empresas
Tecnologia en Analisis de Sistemas

Tabla 1.1.5.2 Carreras de Unidad Académica Ciencias Educacién

Comercial y Derecho
Fuente: Instituto “ABCD”
Elaborado por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel



1.1.5.1. Descripciéon de las Carreras®

La Mision y Vision ha sido establecida por la Institucion para cada Unidad
Académica; la Unidad de Salud y Servicios Sociales cuenta con la misma
mision para las tres carreras mientras que la Unidad Académica Ciencias
Educacién Comercial y Derecho tiene para cada carrera definida su Mision y

Vision.

Unidad Académica de Salud y Servicios Sociales

Visién

Esta enfocada en formar profesionales cientificamente capacitados y seguros
de sus competencias técnicas, humanisticas con valores éticos en su
desempeiio dentro de los niveles de prevencion contribuyendo asi al

desarrollo del pais en el campo de la salud.

Mision

Desarrollar destrezas, capacidades, aptitudes y conductas que permitan a los
alumnos participar en forma activa y consiente en la evaluacion tratamiento y
recuperacion del estado de salud de la sociedad con eficiencia y eficacia en

los las diferentes etapas de vida del ser humano sano o enfermo.

2 Descripcién de las carreras, disponible en: http://www.bolivariano.edu.ec/



http://www.bolivariano.edu.ec/
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1.1.5.1.1. Técnico Superior en Enfermeria

Modalidad: Presencial

Perfil Profesional

El Técnico Superior de Enfermeria podra desempefiarse, bajo supervision
profesional de la licenciada en enfermeria, tanto en el area publica como
privada y en los tres niveles de atencidon, dentro del pais y fuera de él,
diferenciado en conducta, actitudes habilidades y aptitudes que requiere un
técnico en enfermeria.

El egresado debe ser un profesional preparado para la demanda competitiva
de la actualidad con solides cientifica, habilidades, destrezas, actitudes y
valores que le permitan tomar decisiones en la solucion de problemas de
manera multi e interdisciplinaria; convirtiéndose asi en un profesional
confiable para el equipo de salud. Aplicar y generar el auto cuidado, nuevos
conocimientos y el uso de tecnologia que incidan en la salud-enfermedad del

individuo, familia y comunidad en las diversas etapas de la vida.

1.1.5.1.2. Técnico Superior en Podologia
Modalidad: Presencial
Perfil Profesional
El Técnico Superior en Podologia es un profesional del equipo de salud con

formacion académica en asignaturas relacionadas dentro de su disciplina que
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le permitan comprender e interpretar con fundamentos los procedimientos y
técnicas que realiza.

Debe estar capacitado para cumplir con un rol educativo, preventivo,
relacionado con las diversas patologias que afectan los miembros inferiores

dentro del area especifica de su compete

1.1.5.1.3. Técnico Superior en Gerontologia

Modalidad: Presencial

Perfil Profesional

Profesional con capacidad de promover un envejecimiento saludable, una
longevidad funcional, una mayor calidad de vida y una cultura de
envejecimiento de la poblacién, las transformaciones politicas vy
socioculturales, los nuevos adelantos cientificos y las demandas en nuevos
servicios de promocion, prevencion y asistencia. El técnico superior en
Gerontologia esta capacitado para trabajar en el ambito de la salud funcional,
mental, familiar, social, espiritual y ambiental del adulto mayor de nuestra

sociedad.
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Unidad Académica Ciencias Educacion Comercial y Derecho

1.1.5.1.4. Tecnologia en Contabilidad y Auditoria
Vision
Ser una carrera tecnolégica acreditada que forman profesionales
emprendedores, investigadores, innovadores, de alta formacion en las areas
contable, tributaria y financiera, que contribuyen al progreso de las

instituciones publicas y privadas, en un ambito local, regional y nacional.

Mision

Formar Tecnologos en Contabilidad y Auditoria, preparados cientifica y
tecnolégicamente, que procesan informacion contable financiera cumpliendo
lo que establece la normativa legal vigente, desarrollando competencias

profesionales que requieren los sectores productivos.

Modalidad: Presencial y Semipresencial

Perfil profesional

El Tecndlogo en Contabilidad y Auditoria podra desempefarse en todo tipo
de empresa donde se requiera tratar de una manera especial a los datos y la
informacion que se generan dentro de la entidad, sea por procesos o por

transacciones:
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» Sector publico, privado » Industrias
nacional o internacional » Bancos

» Pymes » Financieras

» Empresas » ONGs

1.1.5.1.5. Tecnologia en Administraciéon de Empresas
Vision
Ser una carrera tecnoldgica acreditada con bases cientificas — tecnoldgicas,
que forman profesionales emprendedores, investigadores, innovadores que
contribuyen al progreso de las instituciones publicas y privadas, optimizando
el talento humanos, financieros y materiales, en un ambito local, regional y

nacional.

Mision

Formar Tecnologos en Administracion de Empresas, con solidos
conocimientos tecnoldgicos-cientificos, con altos valores éticos, competitivos,
de espiritu emprendedor capaces de identificar la problematica de la gestién

administrativa y proponer soluciones integrales a las empresas.

Modalidad: Presencial y Semipresencial
Perfil profesional
El Tecnélogo en Administracion de Empresas podra desempefiarse en todo

tipo de empresa donde se requiera tratar de una manera especial a los datos
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y la informacion que se generan dentro de la entidad, sea por procesos o por

transacciones:

» Sector publico, privado » Industrias
nacional o internacional » Bancos

» Pymes » Financieras

» Empresas » ONGs

1.1.5.1.6. Tecnologia en Andlisis de Sistemas.
Vision
Ser una carrera tecnoldgica con fundamentos cientificos, humanisticos y de
gestion; demostrando solidos valores en nuestros profesionales, de modo
gue aporten con andlisis, disefio, programacion e implementacién de nuevos

sistemas para automatizar los procedimientos de las empresas.

Mision

Formar un Tecndlogo en Andlisis de Sistemas capacitado profesionalmente
para resolver problemas de sistematizacion de las actividades empresariales
involucrando elementos informaticos, que utilice herramientas tecnolégicas
en el aula de clase y laboratorio para que acceda a la programacién actual

.NET y web asi como la plataforma de software libre.

Modalidad:Presencial
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Perfil Profesional

Es el profesional capaz de usar herramientas y técnicas para recolectar
datos, analizar, disefar, desarrollar e implementar nuevos sistemas que
permiten automatizar los procedimientos de la empresa con fundamentos
cientificos, tecnologicos, humanisticos y de gestion, demostrando solidos
valores profesionales.

El tecndlogo informético podra desempefiarse de manera independiente,
emprendedora y en todo tipo de empresa publica o privada que quiera tratar
de una manera especial a los datos y la informacion.

Aspecto especial de nuestro tecndlogo es el manejo de proyectos

informaticos con apoyo de nuestro Centro de Investigacion.

1.1.6. Clientes

» Personas que hayan terminado el Bachillerato.
» Toda persona que busque la superacion optando por una carrera técnica

para ser un profesional de excelencia.

1.1.7. Base legal

El Instituto Superior Tecnolégico “ABCD” de Educacién Superior, con
Registro Institucional otorgado por el CONESUP, de derecho publico, con
personeria juridica propia, y capacidad de autogestion administrativa y

financiera rige sus actividades de acuerdo a lo siguiente:
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o Constitucion de la Republica del Ecuador
o Ley Organica de Educacion Superior

e Plan Nacional de Desarrollo "PARA EL BUEN VIVIR"

Reglamentos Internos de la Institucion

o Reglamento de Bienestar Estudiantil

o Reglamento de Admision y Nivelacion

« Reglamento de Carrera del Docente Investigador y Escalafon del ITB

o Reglamento de Cogobierno

o Reglamento de Estudiante

« Reglamento del Sistema de Investigacion e Innovacion Tecnoldgica

o Reglamento de Funcionamiento de la Comision de Vinculacion con la
Comunidad

e Reglamento Interno de Trabajo

e Reglamento Interno de la Autogestion

o Reglamento de Pasantias y Practicas Pre-Profesionales

o« Reglamento del Centro de Gestion de la Informacién Cientifica y
Transferencia Tecnoldgica

« Reglamento Codificado de Régimen Académico para el Nivel Técnico

y Tecnoldgico Superior del ITB


http://www.bolivariano.edu.ec/files/Contenidos/BaseLegal/2ade37_Constitucion_Republica_Ecuador.pdf
http://www.bolivariano.edu.ec/files/Contenidos/BaseLegal/78a3e8_Ley_Organica_Educacion_Superior.pdf
http://www.bolivariano.edu.ec/files/Contenidos/BaseLegal/99ab82_plan_nacional_de_desarrollo.pdf
http://www.bolivariano.edu.ec/files/Contenidos/BaseLegal/345cf7_4_Bienestar_Estudiantil.pdf
http://www.bolivariano.edu.ec/files/Contenidos/BaseLegal/825680_5_Reglamento_Admision_Nivelacion.pdf
http://www.bolivariano.edu.ec/files/Contenidos/BaseLegal/21323a_Regl_carrera_docente_inv_escalafon_ITB.pdf
http://www.bolivariano.edu.ec/files/Contenidos/BaseLegal/f205b4_7_Reglamento_Cogobierno.pdf
http://www.bolivariano.edu.ec/files/Contenidos/BaseLegal/a45495_8_Reglamento_Estudiante.pdf
http://www.bolivariano.edu.ec/files/Contenidos/BaseLegal/ab76aa_9_Reglamento%20del_Sistema_Investigacion_Innovacion_Tecnologica.pdf
http://www.bolivariano.edu.ec/files/Contenidos/BaseLegal/469506_10_Reglamento_funcionamiento_Comision_Vinculacion_con_comunidad.pdf
http://www.bolivariano.edu.ec/files/Contenidos/BaseLegal/469506_10_Reglamento_funcionamiento_Comision_Vinculacion_con_comunidad.pdf
http://www.bolivariano.edu.ec/files/Contenidos/BaseLegal/aa81d1_11_Reglamento_Interno.pdf
http://www.bolivariano.edu.ec/files/Contenidos/BaseLegal/e1c6c8_12_Reglamento_Interno_de_la_Autogestion.pdf
http://www.bolivariano.edu.ec/files/Contenidos/BaseLegal/6b949d_reglamento_de_pasantias_y_practicas_pre_profesionales.pdf
http://www.bolivariano.edu.ec/files/Contenidos/BaseLegal/c5f282_Regl_Centro_gestion_informacion_cientifica_transferencia_tecnologica.pdf
http://www.bolivariano.edu.ec/files/Contenidos/BaseLegal/c5f282_Regl_Centro_gestion_informacion_cientifica_transferencia_tecnologica.pdf
http://www.bolivariano.edu.ec/files/Contenidos/BaseLegal/8433ea_Reglamento_Regimen_Academico_ITB.pdf
http://www.bolivariano.edu.ec/files/Contenidos/BaseLegal/8433ea_Reglamento_Regimen_Academico_ITB.pdf
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1.2.Descripcion del problema

La Educacion siempre ha sido considerada como el motor para el desarrollo
de la sociedad y como parte fundamental para el perfeccionamiento de la
capacidad personal, en la actualidad contamos con un gobierno que impulsa
la especializacidon en carreras técnicas ya que estas ayudan al desarrollo de

las nuevas tecnologias creando fuentes de trabajo.

Es por esto que la institucion decidié incursionar en carreras técnicas
superiores, que le brinden al estudiante una opcion diferente para culminar
sus estudios e ingresar mucho mas rapido al campo laboral lo que les ha

permitido tener un crecimiento considerable en el mercado.

Sin embargo a pesar de los beneficios econémicos que percibe cada afo,
existen ciertos inconvenientes tanto en la parte administrativa como en la
académica, que impiden que la satisfaccion del cliente sea completa, debido
a que la infraestructura de la Institucién no es la adecuada para la cantidad
de alumnos que tienen y las aulas de clases no se encuentran distribuidas

correctamente; ocasionando una demora al momento de encontrar las aulas.

Ademas la Institucién no cuenta con un proceso de seleccidon de docentes
adecuado, ya que algunos de ellos no cuentan con titulos universitarios que

validen la funcién que ejercen.
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Algunos de los procesos no se encuentran claramente definidos por lo que
existen dudas al momento de ejecutarlos, ocasionando cuellos de botella en

los diferentes tramites que realizan los alumnos.

Recientemente la institucion con el fin de brindar un mejor servicio
implement6 un sistema académico informatico que facilita y hace mas fluido
el proceso de ingreso de alumnos; sin embargo, existen dudas respecto al

manejo del sistema por parte del personal administrativo y docente.

Existe de falta de comunicacion entre las areas que da como resultado un
estancamiento en los procesos que a su vez generan una fuerte
inconformidad por parte del alumno a mediados de la carrera y al finalizar la

misma.

Por todo lo anterior, consideramos que es preciso el Disefio de un Sistema
de Gestidén por Procesos que nos permita conocer y analizar los procesos
criticos de la Institucién, proponer cambios y mejoras con el fin de obtener

una mayor eficiencia y gestion en los procesos optimizando recursos.
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1.3.Hipotesis del proyecto

1.3.1. Hipotesis central

El disefio de un sistema de gestion permitira determinar una nueva vision de

la Institucion orientada a cumplir con las expectativas y necesidades del

cliente proporcionandoles un valor agregado al servicio.

1.3.2. Hipotesis secundarias

La Direccion Estratégica permitira a la empresa que todos sus empleados
cumplan con los objetivos y metas institucionales.

El correcto disefio de los procesos y la creacion indicadores de gestion
ayudaran a medir la eficacia y eficiencia de los mismos contribuyendoal
mejoramiento continuo de la empresa.

La gestion por procesos conseguira que la empresa se organice alrededor
de las actividades que generan valor para el cliente, independientemente
a gué departamento pertenezcan.

Los indicadores de gestiébn ayudan a medir el grado de satisfaccion del
usuario interno y externo; y a la vez ponerlo en relacion con la evaluacion
del desempefio del personal.

La estandarizacion de los procesos y la elaboracion del manual permiten
una adecuada coordinacién de actividades a través de un flujo eficiente

de la informacion.
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1.4.0bjetivos del proyecto

1.4.1. Objetivo general
Elaborar el disefio de un sistema de gestion por procesos, que permita
mejorar las actividades y la optimizacion de los recursos, de esta manera
lograr mayor eficiencia con la ayuda de un buen direccionamiento estratégico

enfocado a la satisfaccion de las necesidades y expectativas del cliente.

1.4.2. Objetivos especificos

» Plantear la situacion actual de la Instituciébn y alinear las actividades
hacia la misién, vision y objetivos que persigue la Institucion.

» Identificar los procesos actuales y criticos, definir  sus objetivos
principales y responsables e identificar los elementos que agreguen valor.

» Disefiar la cadena de valor de la Institucion

» Abordar la problemética del estancamiento de actividades administrativas
a traves del fortalecimiento de los procesos.

» Plantear un sistema de gestion de indicadores de los procesos criticos.

» Elaborar el manual de procesos de la Institucion para optimizar recursos.
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CAPITULO I
2. Marco Teoérico

2.1.Direccionamiento estratégico

El éxito de las empresas se logra definiendo hacia donde van y asi conocer
el nivel de crecimiento y expansion que les permitirdn su permanencia en el
mercado a través del tiempo. Para ello es necesario conocer el entorno en
que la organizacion se desenvuelve con el fin de identificar las oportunidades
y amenazas, elaborando de esta manera las condiciones y estrategias que

ayuden a lograr un mayor crecimiento.

2.1.1. Mision
Es la forma en cémo se visualiza el presente con proyeccion en el futuro,
permite tener claro lo que se quiere hacer y a donde se quiere llegar en una

organizacion. °

2.1.2. Vision

Es el propésito o la razon de ser de la existencia de una organizacién; define
lo que pretende cumplir en su entorno o sistema social en el que actua, lo

que pretende hacer y para quién lo va a hacer.*

3Misién, Marketing, 10a Edicidn, Kotler Philip, Armstrong Gary, Cdmara Dionisio y Cruz Ingnacio,
Prentice Hall, 2004

* Vision, disponible en: http://www.buenastareas.com/ensayos/Mision-y-Vision-Misi%C3%B3n-La-
Misi%C3%B3n/4110224.html, actualizado el 05 de mayo 2012



http://www.buenastareas.com/ensayos/Mision-y-Vision-Misi%C3%B3n-La-Misi%C3%B3n/4110224.html
http://www.buenastareas.com/ensayos/Mision-y-Vision-Misi%C3%B3n-La-Misi%C3%B3n/4110224.html
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2.1.3. Objetivos Estratégicos
Son las metas y estrategias que se plantea una organizaciéon para fortalecer,
a largo plazo, la posicion de la organizacion en el mercado, es decir, son los
resultados que se esperan alcanzar en un tiempo mayor a un afo, realizando

acciones gue le permitan cumplir con su mision, inspirados en la vision.

2.1.3.1. Funcion
Los objetivos se podran definir como los resultados especificos que pretende
alcanzar una organizacion por medio del cumplimiento de su mision basica.
Los objetivos son esenciales para el éxito de la organizaciébn porque
establecen el curso, ayudan a la evaluacion, revelan prioridades, permiten la
coordinacion y sientan las bases para planificar, organizar, motivar y
controlar con eficiencia. Las estrategias son un medio para alcanzar los

objetivos a largo plazo.’

2.1.3.2. Caracteristicas®
Los objetivos estratégicos deben ser posibles de alcanzar; practicos, realistas
y comunicados con claridad para garantizar el éxito, ya que ayudan a las

partes que estan interesadas en su logro a comprender su papel dentro del

> Funcién, Thompson, A. y Strickland, A. (2003). Planeacion Estratégica - Teorfa y casos.
Editorial McGraw-Hill.

® Caracteristicas, disponible en: http://es.wikipedia.org/wiki/Objetivos_estrat%C3%A9gicos,
actualizado el el 14 jul 2013, a las 22:23.



http://es.wikipedia.org/wiki/Objetivos_estrat%C3%A9gicos
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futuro de la organizacion. En resumen, los objetivos deben poseer las
siguientes caracteristicas:

Alcanzables.

Comprensibles.

Deben ser cuantificados o expresados en cifras.

Estan ubicados en un horizonte temporal.

Deben derivarse de las estrategias de la institucion.

No deben ser abstractos.

Deben tener la capacidad de transformarse en tareas especificas.

Deben posibilitar la concentracion de recursos y esfuerzo.

vV Vv YV Vv VY V VYV VYV V¥V

Deben ser multiples.

2.1.3.3. Etapas en la formulacion’
Se pueden plantear los siguientes procesos para la formulacion de los
objetivos estratégicos:
» Realizar reuniones con las personas claves de la organizacion, y
haciendo uso de la lluvia de ideas recolectar la informacidbn mas

relevante y formular los objetivos estratégicos de la empresa,

7Etapas en la formulacién, disponible en:
http://es.wikipedia.org/wiki/Objetivos _estrat%C3%A9qicos, actualizado el20 de junio del
2013, a las 20:36.



http://es.wikipedia.org/wiki/Objetivos_estrat%C3%A9gicos
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enfocandose en las areas o actividades (mercadeo, produccion,
rentabilidad, crecimiento entre otras) que conforman a la organizacion.

» Definir los objetivos sobre la base de una accién, indicada por un verbo
en infinitivo.

» Depurar la lista de los objetivos, es decir, observar aquellos que son
redundantes y reformularlos de manera que se puedan englobar todos en
uno solo. Es necesario organizar el trabajo futuro al interior de cada area.
Es preciso priorizar los objetivos de cada una definiendo el o los objetivos
mas importantes que concentraran la atencién. También puede ser que
se relacionen los objetivos de cada area de tal modo que uno de ellos
guede como objetivo general y los otros como parte de la estrategia a
alcanzar.

» Emplear indicadores que no son mas que variables asociadas con los

objetivos que se utilizan para medir su logro y para expresar las metas.

2.1.4. Principios
Son normas o ideas fundamentales que rigen el pensamiento o la conducta
de los integrantes de un grupo humano, conjunto de valores, creencias,
normas, que orientan y regulan la vida de la organizacién. Son el soporte de

la vision, la mision, la estrategia y los objetivos estratégicos.
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2.1.5. Valores
Los valores son el reflejo del comportamiento humano basado en los
principios, son elementos de la cultura empresarial, propios de cada
organizacién. Son enunciados que guian el pensamiento y la accién de la

gente en una Empresa.

2.2.La Gestion por Procesos
Las empresas y organizaciones son tan eficientes como lo son sus procesos,
la mayoria de estas que toman conciencia han reaccionado ante la
ineficiencia que representa las organizaciones departamentales, con sus
nichos de podery su inercia excesiva ante los cambios, potenciando
el concepto del proceso, con un foco comun y trabajando con una vision

de objetivo en el cliente.

2.2.1. Definicion
Es la forma de dirigir la organizacion basandose en procesos, definiendo
estos como una secuencia de actividades orientadas a generar
un valor agregado sobre una entrada para conseguir un resultado, y una

salida que a su vez satisfaga las necesidades del cliente.®

® Definicion, disponible en: http:/es.scribd.com/doc/31614724/GESTION-DE-PROCESOS



http://www.monografias.com/trabajos11/empre/empre.shtml
http://www.monografias.com/trabajos6/napro/napro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/estacon/estacon.shtml
http://www.monografias.com/trabajos35/el-poder/el-poder.shtml
http://www.monografias.com/trabajos10/teca/teca.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/administ-procesos/administ-procesos.shtml#PROCE
http://www.monografias.com/trabajos16/objetivos-educacion/objetivos-educacion.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/sercli/sercli.shtml
http://www.monografias.com/trabajos6/napro/napro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/nuevmicro/nuevmicro.shtml
http://es.scribd.com/doc/31614724/GESTION-DE-PROCESOS
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2.2.2. Objetivo
Mejorar el desempefio de la Organizacion a través de la gestion de
los procesos de negocio, que se deben disefiar, modelar, organizar,

documentar y optimizar de forma continua.

2.2.3. Enfoque®

El enfoque por proceso se fundamenta en:

» La estructuracion dela organizacion sobre la base de procesos
orientados a clientes.

» El cambio de la estructura organizativa de jerarquica a plana.

» Los departamentos funcionales pierden su razon de ser y
existen grupos multidisciplinarios trabajando sobre el proceso.

» Los empleados se concentran mas en las necesidades de sus clientes 'y
menos en los estandares establecidos por su jefe.

» Utilizacién de tecnologia para eliminar actividades que no afiadan valor.

2.2.4. Ventajas
La gestion por procesos beneficia a la organizacion en los siguientes

aspectos:

° Enfoque, Ernesto Negrin, disponible en:
http://www.monografias.com/trabajos10/hotel/hotel.shtml,



http://www.monografias.com/trabajos6/napro/napro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos2/mercambiario/mercambiario.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/todorov/todorov.shtml#INTRO
http://www.monografias.com/trabajos11/sercli/sercli.shtml
http://www.monografias.com/trabajos10/hotel/hotel.shtml
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» Alinea los objetivos de la organizacion con las expectativas y necesidades
de los clientes.

» Muestra como se crea valor en la organizacion.

» Sefiala como estan estructurados los flujos de informacién y materiales.

» Indica como realmente se realiza el trabajoy como se articulan las
relaciones proveedor cliente entre funciones.

» Facilita la gestion de la ejecucion de los procesos Analisis de puntos

fuertes y areas de mejora.

2.3.Cadena de Valor®®
La cadena valor es una herramienta de gestion disefiada por Michael Porter
que describe el desarrollo de las actividades y permite realizar un analisis
interno de una organizacién, a través de su desagregacion en sus principales
actividades que generan valor para el cliente. Esta herramienta divide las
actividades generadoras de valor de una empresa en dos: las actividades

primarias o de linea y las actividades de apoyo o de soporte:

Las actividades primarias se refieren a la creacion fisica del producto, disefio,
fabricacion, venta y el servicio posventa, y pueden también a su vez,
diferenciarse en sub-actividades, directas, indirectas y de control de calidad.

El modelo de la cadena de valor distingue cinco actividades primarias:

“Cadena de Valor, Laudon, Kenneth C. Sistemas de informacién gerencial. Administracion
de empresa digital. Pearson Educacion. México 2008.


http://www.monografias.com/trabajos/fintrabajo/fintrabajo.shtml
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Logistica interna bilateral: comprende operaciones como la recepcion,

almacenamiento, control de existencias y distribucion interna de materias

primas y materiales auxiliares hasta que se incorporan al proceso

productivo.

Operaciones (produccion): procesamiento de las materias primas para

transformarlas en el producto final. Es en esta etapa donde se procura

minimizar los costos.

Logistica externa lateral: almacenamiento y recepcion de los productos

y distribucion del producto al consumidor.

Marketing y Ventas: actividades con las cuales se da a conocer el

producto.

Servicio: de posventa 0 mantenimiento, agrupa las actividades

destinadas a mantener y realzar el valor del producto, mediante la

aplicacion de garantias, servicios técnicos y soporte de fabrica al

producto.

| Infraestuctura de la empresa |

\

Actividades

| Direccion de recursos humanos |

\

de apoyo

| Desarrollo de la tecnologia |

Bmﬂ

\

LI L

l Realizacion

-
ue!

Logistica
interna

Operaciones

Logistica
externa

Marketing
y ventas

Servicio

Ua&'ew

Actividades primarias

Figura 2.3. Cadena de Valor
Fuente: http://egea.cl/cadena-de-valor-estrategica/


http://es.wikipedia.org/wiki/Ventas
http://es.wikipedia.org/wiki/Mantenimiento
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Las actividades primarias estan apoyadas o auxiliadas por las también

denominadas actividades secundarias:

» Abastecimiento: almacenaje y acumulacién de articulos de mercaderia,
insumos, materiales, etc.

» Infraestructura de la organizacion: actividades que prestan apoyo a
toda la empresa, como la planificacion, contabilidad y las finanzas.

» Direccion de recursos humanos: busqueda, contratacién y motivacion
del personal.

» Desarrollo de tecnologia, investigacion y desarrollo: generadores de
costes y valor.
2.4.Mapa de procesos

Muestran una visidn general del sistema de gestion, contribuyen a hacer

visible el trabajo que se lleva a cabo en una unidad de una forma distinta a la

gue ordinariamente conocemos. Representan los procesos que componen el

sistema asi como sus relaciones principales.Dichas relaciones se indican

mediante graficos en forma de mapas conceptuales los cuales representan

los flujos de informacién.

w R w
= | =
w b3 PROCESOS OPERATIVOS =) B
) : o
IRV -
PROCESOS DE APOYO

Figura 2.4 Mapa de procesos

Fuente:http://calidad.ugr.es/pages/secretariados/ev_servicios/docsservicios/mapa-
procesos/mapadeprocesosufordenacionacademica


http://es.wikipedia.org/wiki/Organizaci%C3%B3n
http://es.wikipedia.org/wiki/Recursos_humanos
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2.4.1. dentificacién de procesos™

La perspectiva de procesos del Balance Score Card analiza la adecuacion de

los procesos internos de la empresa de cara a la obtencion de la satisfaccion

del cliente y logro de altos niveles de rendimiento financiero. Para alcanzar

este objetivo se propone un analisis de los procesos internos desde una

perspectiva de negocio y una predeterminacion de los procesos clave a

través de la cadena de valor.

Se distinguen cuatro tipos de procesos:

>

>

>

Procesos de operaciones: Desarrollados a través de los analisis de
calidad y reingenieria. Los indicadores son los relativos a costos,
calidad, tiempos o flexibilidad de los procesos.

Procesos de gestion de clientes. Indicadores: Seleccion de
clientes, captacion de clientes, retencién y crecimiento de clientes.
Procesos de innovacion (dificil de medir). Ejemplo de
indicadores: % de productos nuevos, % productos patentados,

introduccién de nuevos productos en relacion a la competencia.

| dentificacién de procesos, disponible en:

http://es.wikipedia.org/wiki/Cuadro _de mando integral, actualizado 24 mar 2013, a las

20:36.


http://es.wikipedia.org/wiki/Cuadro_de_mando_integral
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» Procesos relacionados con el Medio Ambiente y la Comunidad:
Indicadores tipicos de Gestion Ambiental, Seguridad e Higiene

y Responsabilidad Social Corporativa.

2.4.2. Flujograma de procesos
Grafico que representa hechos, situaciones, movimientos o relaciones de

todo tipo, por medio de simbolos.

2.4.2.1. Tipos de Flujogramas™?
» Vertical (Grafico de Andlisis de proceso) Secuencia de rutina.
» Horizontal (Destaca a los involucrados en el proceso) Enfocado en la

distribucion del trabajo.

» De Bloques (Secuencia de bloques contendientes de las tareas

realizadas) Procesos Integrales.

12Tipos de Flujogramas, DamianEscudero, Disponible en:

http://es.slideshare.net/daescudero/flujograma-de-procesos-def, actualizado12 agosto del
2012



http://es.wikipedia.org/wiki/Responsabilidad_Social_Corporativa
http://es.slideshare.net/daescudero/flujograma-de-procesos-def
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2.4.2.2. Caracteristicas de los Flujogramas®?

» Sintética: La representacion que se haga de un sistema o0 un proceso
debera quedar resumido en pocas hojas, de preferencia en una sola. Los
diagramas extensivos dificultan su comprension y asimilacion, por tanto
dejan de ser practicos.

» Simbolizada: La aplicacién de la simbologia adecuada a los diagramas
de sistemas y procedimientos evita a los analistas anotaciones excesivas,
repetitivas y confusas en su interpretacion.

» De forma visible a un sistema o un proceso: Los diagramas nos
permiten observar todos los pasos de un sistema o proceso sin necesidad
de leer notas extensas. Un diagrama es comparable, en cierta forma, con
una fotografia aérea que contiene los rasgos principales de una region, y

gue a su vez permite observar estos rasgos o detalles principales.

2.4.2.3. Simbologia de los Flujogramas
Los Diagramas de flujo se dibujan generalmente usando algunos simbolos
estandares, uno de ellos es:
La American NationalStandardsinstitute (ANSI) ha desarrollado una
simbologia con el propoésito de representar los flujos de informacién de la

cual se han adoptado ampliamente algunos simbolos para la elaboracion de

BCaracteristicas de los Flujogramas, GOMEZ CEJAS, Guillermo, Sistemas Administrativos,
Analisis y Disefios, Editorial Mc Graw Gil. Afio 1.997.


http://www.monografias.com/trabajos37/interpretacion/interpretacion.shtml
http://www.monografias.com/trabajos13/fotogr/fotogr.shtml
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los diagramas de flujo dentro del trabajo de diagramacion administrativa

como se muestra en la Figura 2.4.2.3Simbologia Norma ANSI.**

REPRESENTA

Inicio o témmino. Indica el principio o el fin del flujo, puede ser accidn o
lugar, ademds se usa para indicar una unidad adminstrabiva o persona
que recibe o proporciona informacion

Activdad. Describe las funciones que desermperian las parsonas
involucradas en el procedimiento

Documento. Representa un documento en general que entre, se
ulllice, s genere o salga del procedimiento.

Decisién o aflernativa. Indica un punto dentro del flujo en donde se
debe tomar una decision enfre dos o mas allernabivas.

Archivo, Indica que s& guarda un documento én forma temporal o
permanente.

Conector de pagina. Representa una conexidn o enlace con ofra hoja
diferente, en la que continGa el diagrama de flujo.

Conector. Represanta una conexidn o enlace de una parte del
diagrama de fiujo con oira parle lejana del mismo

Figura 2.4.2.3 Simbologia Norma ANSI.
Fuente:http://www.emagister.com/curso-analisis-organizacional-segunda-parte/norma-ansi

2.5.Analisis de valor agregado

El Andlisis de Valor Agregado (AVA), consiste en examinar en forma

detallada cada fase de un proceso, para determinar si contribuye a las

necesidades o requisitos de los grupos de interés de la empresa, y optimizar

4 Simbologia de los Flujogramas, disponible en
:http://es.scribd.com/doc/52287788/diagrama-de-flujos



http://es.scribd.com/doc/52287788/diagrama-de-flujos
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los pasos que aportan valor afladido y minimizar o eliminar los que no
aportan ninguno.™
Las actividades que componen el andlisis de valor agregado se clasifican en:

» ACTIVIDADES DE VALOR AGREGADO REAL (VAR): Son aquellas
que a la vista del cliente son necesarias para cumplir con sus
expectativas.

» ACTIVIDADES DE VALOR AGREGADO AL NEGOCIO (VAN): Son
actividades requeridas por la organizacién para brindar el servicio,
pero que no aportan valor desde el punto de vista del cliente.

» ACTIVIDADES SIN VALOR AGREGADO (SVA): Son aquellas que no
contribuyen a alcanzar los requerimientos del cliente y que pueden ser
eliminadas sin degradar la funcionalidad o la calidad del producto o

servicio.

2.6.Indicadores de gestion
"...existe una inmutable ley en el mundo de los negocios: las palabras son
palabras, las explicaciones son explicaciones, las promesas son promesas,

pero lo Gnico real es el desempefio™®

®Analisis de Valor Agregado, La EmpresaMagra, disponible
en:http://www.monografias.com/trabajosl6/empresa-magra/empresa-magra.shtml Autor:
Mauricio Lefcovich

®|ndicadores, Harold Gennen, disponible en:

http://www.monografias.com/trabajos55/indicadores-de-gestion/indicadores-de-

gestion2.shtml,



http://www.monografias.com/trabajos15/plan-negocio/plan-negocio.shtml
http://www.monografias.com/trabajos16/empresa-magra/empresa-magra.shtml
http://www.monografias.com/trabajos55/indicadores-de-gestion/indicadores-de-gestion2.shtml
http://www.monografias.com/trabajos55/indicadores-de-gestion/indicadores-de-gestion2.shtml
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2.6.1. Definicion
Los Indicadores de Gestion miden o comparan los resultados efectivamente
obtenidos en la ejecucion de una actividad y el cumplimiento de los objetivos
institucionales. Producen informacion para evaluar el desempefio de
cualquier area y verifica el cumplimiento de los objetivos en términos de

resultados.

2.6.2. Atributos

Cada indicador debe cumplir con los siguientes criterios o atributos:

» Medible: El medidor o indicador debe ser medible. Esto significa que la
caracteristica que se describe debe ser cuantificable en términos ya sea
del grado o frecuencia de la cantidad.

» Entendible: EI medidor o indicador debe ser reconocido facilmente por
todos aquellos que lo usan.

» Controlable: El indicador debe ser controlable dentro de la estructura de la

organizacion.

2.6.3. Clasificacion
Los Indicadores de Gestion se clasifican en:
» Indicador de utilizacion: Consiente entre la capacidad utilizada y la
disponibilidad.

» Indicador de rendimiento: Consiente entre produccion real y la esperada.
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» Indicador de productividad: Consiente entre los valores reales de la

produccion y los esperados.

2.6.4. Criterio para establecer Indicadores de Gestidon

Para que un indicador de gestion sea util y efectivo, tiene que cumplir con

una serie de caracteristicas, entre las que destacan:

» Relevante (que tenga que ver con los objetivos estratégicos de la
organizacion),

» Claramente Definido (que asegure su correcta recopilacion y justa
comparacion),

» Fécil de Comprender y Usar,

» Comparable (se pueda comparar sus valores entre organizaciones, y en
la misma organizacion a lo largo del tiempo),

» Verificable y Costo-Efectivo (que no haya que incurrir en costos excesivos

para obtenerlo).

2.6.5. Propdsitos y Beneficios de los Indicadores de Gestion
El objetivo de los sistemas de gestion es aportar a la empresa una guia
correcta para que ésta logre cumplir con las metas establecidas. Todo

sistema de gestion debe satisfacer los siguientes objetivos:

» Comunicar la estrategia.
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Comunicar las metas.

Identificar problemas y oportunidades.
Diagnosticar problemas.

Entender procesos.

Definir responsabilidades.

Mejorar el control de la empresa.

Identificar iniciativas y acciones necesarias.
Medir comportamientos.

Facilitar la delegacion en las personas

vV Vv YV Vv VY V V¥V VY V VY

Integrar la compensacion con la actuacion.

2.6.6. Herramientas para desarrollar Indicadores de Gestion
Conocido también como direccionamiento estratégico, es importante que se
desarrolle e implemente indicadores de gestion si se quiere hacer crecer a la
empresa y ganar mercado. Para hacerlo es importante tener en cuenta
algunos aspectos claves de la empresa:

» Su cliente externo.
» Clima organizacional.
» Objetivos financieros de la compafiia y su presupuesto.

» Planeacion estratégica
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2.7.Diagrama de Causa y Efecto’’
El Diagrama Causa-Efecto también llamado diagrama de Ishikawa o
diagrama de Espina de Pescado, es una herramienta que permite organizar y
representar las diferentes teorias propuestas sobre las causas de un

problema.

2.7.1. Elaboracion de un Diagrama de Causa y Efecto

e Definir el efecto para poder identificar la causa.

e Encuadrar el efecto a la derecha y dibujar una linea gruesa central
apuntandole.

e Utilizar lluvia de ideas para identificar las posibles causas.

e Distribuir y unir las causas principales a la recta central mediante lineas
de 70°.

e Afadir subcausas a las causas principales a lo largo de las lineas
inclinadas.

e Llegar hasta la causas raiz o fuente original del problema.

e Comprobar la validez légica de la cadena causal.

"Diagrama de causa y efecto, José Ramirez, disponible en:

http://www.monografias.com/trabajos42/diagrama-causa-efecto/diagrama-causa-efecto.shtml



http://www.monografias.com/trabajos42/diagrama-causa-efecto/diagrama-causa-efecto.shtml
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Figura 2.7.1 Elaboracién de un Diagrama de Causay Efecto
Elaborado por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel

2.7.2. Interpretaciones del diagrama de Causa-Efecto
El diagrama Causa-Efecto es un método para ordenar, de forma muy
concentrada, todas las causas que supuestamente pueden contribuir a un
determinado efecto. Es importante saber que los diagramas de causa-efecto
presentan y organizan teorias. Sélo cuando estas teorias son contrastadas

con datos podemos probar las causas de los fenébmenos observables.

| Métodos | | Medicion |

Maqumaria )

Obra

Figura 2.7.2 Interpretaciones del Diagrama de Causa y Efecto
Elaborado por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel


http://www.monografias.com/trabajos12/diflu/diflu.shtml
http://www.monografias.com/trabajos4/epistemologia/epistemologia.shtml
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2.8.Ciclo de Deming®®
El circulo de Deming o ciclo PDCA: Planificar (Plan), Hacer (Do), Verificar
(Check) y Actuar (Act) es utilizado con frecuencia en las empresas para la
mejora continua.
El ciclo comprende la secuencia de 4 pasos que son repetitivos y deben
llevarse a cabo secuencialmente: Planificar, Hacer, Verificar y Actuar
e Planear o Planificar: definir los objetivos y los métodos para
conseguirlos.
o Hacer: Implementar lo planificado.
o Verificar: Comprobar que se alcanzan los objetivos previstos con los
recursos previamente asignados.

e Actuar: Analizar y corregir las posibles desviaciones detectadas, asi

como propone mejoras a los procesos.

eToma de decisiones
sobre los cambios

«Estandarizar los
cambios.

oFormar y entrenar.
sVigilar el proceso.
*Repetir el ado.

«Evaluar los
resultados obtenidos.

«Comparar los
resuitados con os
objetivos planeados.

S @
« PHVA &

< W
V... Al

Figura 2.8 Ciclo de Deming

eldentificar a los
dientes.

eDeterminar sus
necesidades y
expectativas.

sDesarroliar [as
caracteristicas de
servidos.

eDisediar los procesos.

eTrasiadar el plan al
nived operativo.

sAplicar lo planeado.

oHacer camblos.

sRecopitar datos para
determinar que ha
sucedido tras los
cambios.

Fuente:http://www.implementacionsig.com/index.php/generalidades-sig/55-ciclo-de-deming

'8 Ciclo de Deming, disponible en:
http://www.implementacionsig.com/index.php/generalidades-sig/55-ciclo-de-deming



http://www.implementacionsig.com/index.php/generalidades-sig/55-ciclo-de-deming
http://www.implementacionsig.com/index.php/generalidades-sig/55-ciclo-de-deming
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2.9.Manual de procesos
2.9.1. Definicion
Un manual de procesos es el documento que contiene la descripcion de
actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de un

departamento.*®

2.9.2. Caracteristicas

» El manual debe estar escrito en lenguaje sencillo, preciso y légico que
pueda garantizar su aplicacion en las actividades y funciones del
trabajador.

» Debe estar elaborado con una metodologia conocida que permita
flexibilidad para su modificacion y/o actualizacion.

» Es un documento interno que debe ser dado a conocer a todos los
funcionarios relacionados con el proceso, para su apropiacion, uso y

operacion.

2.9.3. Utilidad
El manual de procesos ayudard a:
» Tener un conocimiento del funcionamiento interno de la empresa en lo
gue respecta a descripcion de tareas, ubicacion, requerimientos y a los

puestos responsables de su ejecucion.

19 Definicién, José Palma, disponible en:
http://www.monografias.com/trabajos13/mapro/mapro.shtml, actualizado en Febrero del 2013



http://www.monografias.com/trabajos13/mapro/mapro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/mafu/mafu.shtml
http://monografias.com/trabajos10/anali/anali.shtml
http://www.monografias.com/trabajos13/mapro/mapro.shtml
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Tener una ayuda en lainduccion del puesto y al adiestramientoy
capacitacion del personal ya que describen en forma detallada las
actividades de cada puesto.

El andlisis o revision de los procedimientos de un sistema.

Establecer un sistema de informacion o bien modificar el ya existente.
Determinar en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o
errores.

Facilitar las labores de auditoria, evaluacién del control internoy su

evaluacion.

2.9.4. Funciones Basicas
El establecimiento de objetivos.
La definicion de politicas, guias, procedimientos y normas.
La evaluacion del sistema de organizacion.
Las limitaciones de autoridad y responsabilidad.
Las normas de proteccion y utilizacion de recursos.
La generacién de recomendaciones.
La creacion de sistemas de informacion eficaces.
El establecimiento de procedimientos y hormas.
La institucion de métodos de control y evaluacion de la gestion.
El establecimiento de programas de induccién y capacitacion de personal.

La elaboracion de sistemas de normas y tramites de los procedimientos.
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2.9.5. Contenido del manual

Este documento debe incorporar la siguiente informacion:

>

>

vV V V¥V V¥V

Logotipo de la organizacion.

Nombre oficial de la organizacion.

Denominacion y extension. De corresponder a una unidad en particular
debe anotarse el nombre de la misma.

Lugar y fecha de elaboracion.

NUmero de revision (en su caso).

Unidades responsables de su elaboracion, revision y/o autorizacion.

Clave de la forma. En primer término, las siglas de la organizaciéon, en
segundo lugar las siglas de la unidad administrativa donde se utiliza la
forma y, por ultimo, el nimero de la forma. Entre las siglas y el numero

debe colocarse un guion o diagonal.
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CAPITULO 1l
3. Disefio y propuesta de mejora mediante la gestion por procesos para
el Instituto Superior Tecnolégico “ABCD”
3.1.Direccionamiento estratégico
El Instituto tiene ya establecida su Mision, Vision Valores, Principios y
Politicas de Investigacion; las cuales nos han servido de guia para el

desarrollo de la propuesta de mejora.

3.1.1. Misién
Formar profesionales técnicos y tecndlogos que aportan con excelencia
académica al crecimiento global sostenible, capaces de satisfacer

competencias laborales que demandan los sectores productivos.

3.1.2. Vision
Ser una Institucién de Educacién Superior acreditada con bases filosoficas,
propositivas, cientificas e innovadoras; que ayuda a la formacion de
emprendedores con soélidos conocimientos tecnolégicos que aporten al

desarrollo global, sustentable y proteccion al medio ambiente.

3.1.3. Principios
» Autonomia > Productividad
> Calidad » Criticidad

> Excelencia » Creatividad
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3.1.4. Valores
» Responsabilidad » Emprendimiento
» Eficiencia » Honestidad
» Liderazgo » Compromiso Social

3.1.5. Politicas de Investigacidnzo

» El fortalecimiento de la investigacion cientifica encaminada a la
transformacion del talento humano en el @mbito socioeconomico,
cultural y de salud, local, regional y nacional.

» Incentivar la formacion de docentes investigadores y estudiantes
investigadores en las diferentes carreras.

» Estimular la ejecucién de proyectos institucionales con participacion de
las diferentes carreras y con vinculacién comunitaria.

» Promover la ejecucion de proyectos con participacion del consejo
estudiantil de la institucion (estudiantes investigadores) con vinculo
comunitario.

» La planificacién y ejecucion de programas de capacitacion permanente
para los docentes y estudiantes investigadores dedicados a la

investigaciéon e innovacion.

%0 politicas de Investigacion, disponible en:
http://www.bolivariano.edu.ec/politicas_de_investigacion/



http://www.bolivariano.edu.ec/politicas_de_investigacion/
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» La incorporacion de programas de formacion en metodologia de la
investigacion cientifica, general y especifica para cada carrera y
programa académicos, dentro de la planificacion curricular para
cumplir con los objetivos del modelo educativo y pedagogico del
Instituto.

» La generacion, desarrollo y difusiéon del conocimiento cientifico y
tecnoldgico.

» La intensificacion de la produccion escrita y tecnoldgica.

» La cooperacion cientifica y tecnolégica a través de redes nacionales e

internacionales.

A partir de esta Informacion proponemos lo siguiente:

3.1.6. Objetivos Estratégicos
El Instituto “ABCD” ha desarrollado un plan de accion en el que ha incluido
ciertas metas a lograr, las cuales hemos considerado para establecer
objetivos estratégicos en las cuatro diferentes perspectivas para facilitar el
analisis de los subprocesos de la empresa:
Perspectiva Financiera
» Consolidar un presupuesto suficiente para la prestacion de un servicio
de calidad.
» Mejorar las estrategias de inversion teniendo como prioridad las

necesidades del cliente.
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Perspectiva de Innovacion y aprendizaje

» Impulsar el desarrollo y utilizacién de tecnologias de la informacion y la
comunicacion en el sistema educativo para apoyar en el aprendizaje
de los estudiantes, ampliar sus competencias para la vida y fortalecer
su insercion en la sociedad del conocimiento.

» Ofrecer una educacion integral que equilibre la formacion en valores
ciudadanos a través de actividades regulares en el aula, la practica
docente y el ambiente institucional, para fortalecer la convivencia
democratica e intercultural.

Perspectivas sobre Procesos Internos

» Sistematizar el proceso investigativo institucional, facilitando la
integracion de los grupos investigadores de profesores y estudiantes,
la unificacion de criterios y la proyeccion de los resultados a escala
interna y externa.

» Alcanzar la excelencia educativa a través del fortalecimiento de los
procesos educativos y de ensefianza.

Perspectivas Clientes

» Mejorar la calidad y ampliar los servicios a la comunidad institucional,
buscando formulas que permitan extender algunos de estos servicios
a la sociedad.

» Incrementar el Valor agregado percibido por el cliente del servicio.
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3.2.Disefio de la cadena de valor
A continuacion la Figura 3.2 muestra la Cadena de Valor propuesta para el
Instituto “ABCD”.
Se han identificado tres procesos claves que son: Admision, Gestion
Académica, Graduacion; y cuatro procesos de apoyo que son:Gestidon
Administrativa y Financiera, Gestion de Control y mejora, Gestion de Talento

Humano, Gestién de Servicios Generales.

CADENA DE VALOR

Figura 3.2 Cadena de valor
Elaborada por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel
Fuente: Instituto “ABCD”
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3.3.Disefo del mapa de proceso
El Mapa de Procesos propuesto, ha sido elaborado segun la situacion actual
de la empresa. Para su disefio hemos considerado los procesos claves y de
apoyo, que se muestran en la Figura 3.2; asi como los procesos estratégicos
que son: Planeacion Institucional, Vinculacion con la Comunidad e

Investigacion.

¢ : : of |
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3 F : ’ PROCESOS CLAVES I : il s
S 1 ]
B N : : :
I i . 1
o IEL..._. ’: ADMISION AgﬁggmA GRADUACION s
H H ¢
; s e :
D [n N
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E | PROCESOS DE APOYO | 3
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1 ]

1 ]

E GESTION GESTION DE GESTION DE |
E ! ADMINISTRATIVA' Y SERVICIOS CONTROLY ! E
| =] -- FINANCIERA GENERALES MEJORA - E=i

Figura 3.3 Mapa de Procesos
Elaborada por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel
Fuente: Instituto “ABCD”
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3.4.1dentificacion de los procesos y subproceso
3.4.1. Procesos claves
La Figura 3.4.a, contiene los procesos claves que comprenden la gestion del
Instituto “ABCD” junto con los subprocesos que se identificaron. Cabe
mencionar que estos han sido obtenidos considerando la situacion actual del

Instituto.

PROCESOS SUBPROCESOS

A A
i

A.ADMISION SRRSO A2NIVELACION

: : B.1DISENO B.2 ENSENANZAY
B.GESTIONACADEMICA PEDAGOGICO APRENDIZAJE

C1.,
: ELABORACION, PRE C.2 APROBACION Y
C.GRADUACION SENTACION Y SUSTENTACION DEL
VALIDACION DEL PROYECTO
PROYECTO

Figura 3.4.a Procesos y Subprocesos del Instituto “ABCD”_CLAVES
Elaborada por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel
Fuente: Instituto “ABCD”
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3.4.2. Procesos de apoyo
Los Procesos y Subprocesos identificados como de Apoyo en la gestion del

Instituto “ABCD”, se muestran en la Figura 3.4.b.

PROCESOS SUBPROCESO

A .
\/d I

D.2. COMPRAS DE
D.GESTION D.1. COMPRAS MUEBLES DE
DMINISTRATIVA DE OFICINAD DAPAGOA

; i PROVEEDORES
YFINANCIERA SUMINISTROS ~_ EQUROS

E1
Eilll CONTRATACIO . E2PAGODE . E3ANTICIPOS
NOMINA DESUELDO

\ FHE F2 SERVICIO F3 AYUDA F.4 SOPORTE
i BIBLIOTECARIO LEGAL TECNICO

G.1. G.2.
AUDITORIA EVALUACION
INTERNA DEDOCENTES

Figura 3.4.b Procesos y Subprocesos del Instituto “ABCD”_APOYO
Elaborada por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel
Fuente: Instituto “ABCD”
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3.5.Determinacion de los procesos criticos
Para la determinacion de los subprocesos sobre los cuales se centrara este
estudio y de los cuales propondremos mejoras se ha utilizado la matriz de
priorizacion que permitié valorar los subprocesos del Instituto “ABCD” segun
su aporte al cumplimiento de los objetivos estratégicos de la empresa y
asilograr que las mejoras recomendadas tengan un significativo impacto en
la empresa, en caso de que llegue a ser implantado.La escala de calificacion

gue se utilizara se presenta a continuaciéon en la Tabla 3.5.

Muy alta incidencia en el logro del objetivo.
Alta incidencia
Mediana incidencia
Baja incidencia
No incide
Tabla 3.5.a Puntaje

Elaborado por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefafiel
Fuente: Instituto “ABCD”

RINW O

En base a lo citado anteriormente y como resultado de la matriz de
priorizacion, ver Anexo N°5- Matriz de Priorizacion de los Proceso, se

tiene comosubprocesos criticos de la Institucion los citados a continuacion:

Al INSCRIPCION DE ESTUDIANTES 29
B.2 ENSENANZA Y APRENDIZAJE 31
B.1 DISENO PEDAGOGICO 28

Tabla 3.5.b. Subprocesos Criticos
Elaborado por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefafiel
Fuente: Instituto “ABCD”
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Estos subprocesos son aquellos que contribuyen en mayor medida al logro
de los objetivos estratégicos de la Institucion, pero sobre todo a lograr la
satisfaccion del cliente.

3.6.Analisis de la situacion actual del Instituto “ABCD” y propuesta

de mejora basada en la metodologia PDCA

Para conocer la situacion actual de la Institucion “ABCD” y posteriormente
poder emitir conclusiones y mejoras que permitan estandarizar sus procesos
se procedera a realizar el levantamiento de la informacion con el fin de
conocer el flujo de las actividades que se realizan en cada uno de los
procesos ya que la empresa no cuenta con un manual de procesos donde se

encuentre la informacion actualizada que facilite el analisis de los mismos.

3.6.1. Analisis de Los subprocesos del Instituto “ABCD”

Una vez efectuado el levantamiento de informacién se procedera a analizar
cada uno de los subprocesos que fueron identificados como criticos en
laTabla 3.5.b, para lo cual se procedi6 a realizar:
»  Diagramas de flujo de la situacion actual y de la situacion mejorada.
» Andlisis de valor agregado de la situacion actual y de la situacién

mejorada.
» Disefio de Indicadores de Gestidn para evaluar la propuesta de mejora.

»  Comparacion de la Situacién Actual con la Situacion Mejorada.
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Para los subprocesos restantes que no se identificaron como criticos, se
realizara un analisis menos exhaustivo que incluira:

> Andlisis de valor agregado de la situacion actual.
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3.6.1.1. Analisis del Proceso de Admision

3.6.1.1.1. Diagrama de Flujo de la situacién actual de

subproceso de Inscripcién de Estudiantes.

ADMISION (A) HOJA 1 DE 1

INSCRIPCION DE ESTUDIANTES (A.1.)

DEPARTAMENTO DE SECRETARIA GENERAL CAIA
INFORMACION

INICIO

Atiende al cliente
personalmente o por

teléfono.

Proporciona
informacion necesaria

acerca de las carreras.

esea ingresar en
alguna carrera?

si
1

Indica al cliente los
documentos que
tienen que entregar.

Inscribe al alumno
en el sistema.

Ubicacion del
alumno en curso
y horario.

La documentacion es
revisada y puesta en
un sobre de la
institucion con la foto

del alumno.

Se coloca en un sobre de
la Institucién los
documentos del alumno y
se le entrega para que los

lleve a secretaria. Documentos
del alumno

Se apertura el
archivo del alumno
con el curso y
horario escogido
por el mismo

Se entrega
certificado de N
admision Certificado
de admision

Elaborado por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel
Fuente: Instituto “ABCD”

Cancelacion de
matricula
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3.6.1.1.2. Analisis de valor agregado de la situacion

actual del subproceso de Inscripciéon de
Estudiantes.
ANALISIS DE VALOR AGREGADO
PROCESO: ADMISION FECHA:
22/04/13
VAR (REAL) NXQ(SIENGX'E%))R SUBPROCESO: INSCRIPCION DE
ESTUDIANTES
TIEMPO
N° [ VAC|VAE|P|E | M| I |A ACTIVIDAD EF(EC_TI)VO
min
1 X Atiende al cliente personalmente o por 10
teléfono.
2 X Proporciona informacién necesaria acerca 20
de las carreras.
3 X Indica al cliente los documentos que tienen 15
gue entregar.
4 Inscribe al alumno en el sistema. 10
5 X Ubica al alumno en el horario y curso. 5
6 X | Revisa la documentacién y la pone en un 10
sobre de la institucion con la foto del alumno.
7 X Coloca en un sobre de la Institucion los 2
documentos del alumno y se le entrega para
gue lleve a secretaria.
8 X | Apertura el archivo del alumno con el curso y 5
horario escogido por el mismo.
9 X Entrega de certificado de admision.
10 X Cancela matricula.
85
TIEMPOS TOTALES
5 METODO ACTUAL
COMPOSICION DE ACTIVIDADES N° TIEMPO %
V.A.C VALOR AGREGADO CLIENTE 2 13 15.29%
V.AE VALOR AGREGADO EMPRESA 3 20 23.53%
P PREPARACION 0 0 0.00%
E ESPERA 2 35 41.18%
M MOVIMIENTO 1 2 2.35%
| INSPECCION 0 0 0.00%
A ARCHIVO 2 15 17.65%
TT TOTAL 10 85 100%
VA VALOR AGREGADO 38.82 %
SVA SIN VALOR AGREGADO 61.18%

Tabla 3.6.1.1.2. Analisis de valor agregado de la situacion actual del

subproceso de Inscripcién de Estudiantes.
Elaborado por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel
Fuente: Instituto “ABCD”
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Diagrama de Flujo de la situacion mejorada del

subproceso de Inscripcién de Estudiantes.

ADMISION (A)

HOJA1DE1

Proceso: Admision
Subproceso: Inscripcion de Estudiantes

Responsable: Jefe de Admision e Informacién
Misién: Informar e Inscribir a los estudiantes en las diferentes carreras que ofrece el Instituto.

Cédigo: A
Cédigo: A.1

INSCRIPCION DEL ESTUDIANTE (A.1.)

DEPARTAMENTO DE ADMISION =3

INFORMACION

SECRETARIA GENERAL

CAJIA

INICIO

Informa al cliente las
diferentes carreras y los
requisitos que se
necesitan para la

inscripcion.

Recibe documentos
para su revision.

CTumple con los
requisitos?

si

Registra al alumno en
el sistema en el
horario y curso que

eligio.

Coloca en un sobre los
documentos del alumno

NO

vy entregarselo para que

o lleve a secretaria'_
=)

Apertura el
archivo del
alumno con el
curso horario

escogido.

Entrega
certificado de

Cancela matricula.

admision. | certificado de
admision

FIN
Tipo de Variabl Nombre del Descripcién Algoritmo Unidad Frecuenci
Indicador | e Indicador de a
medida
X1 Eficienc | Tasa neta de Mide el nivel de alumnos # de personas
ia Admision inscritos en relacion con el inscritas/# de personas % Mensual
total de alumnos atendidas x 100
atendidos.
X2 Eficienc | Insatisfaccion del Mide el grado de # de reclamos/# de % Mensual
ia cliente insatisfaccion del cliente personas atendidas x
respecto al servicio. 100

Elaborado por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel
Fuente: Instituto “ABC”.
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3.6.1.1.4. Analisis de valor agregado de la situacion
mejorada del subproceso de Inscripcién de
Estudiantes.
ANALISIS DE VALOR AGREGADO
PROCESO: ADMISION FECHA:
22/04/13
VAR (REAL) ng(gllil\(IBXADIE)OR SUBPROCESO: INSCRIPCION DE
) ESTUDIANTES
TIEMPO
N° | V.AC. | VAE | P E | M I A ACTIVIDAD EFFC_'”)VO
min
1 X Informa al cliente las diferentes carreras y los 20
requisitos que se necesitan para la inscripcién.
X Recibe documentos para su revision. 10
X Registra al alumno en el sistema en el horario y 5
curso que eligio.
4 X Coloca en un sobre los documentos del alumno 5
y entregarselo para que lo lleve a secretaria.
5 X Apertura el archivo del alumno con el curso 3
horario escogido.
X Entrega certificado de admision.
X Cancela matricula.
51
TIEMPOS TOTALES
] METODO ACTUAL
COMPOSICION DE ACTIVIDADES N° TIEMPO %
V.A.C VALOR AGREGADO CLIENTE 2 23 45,10%
V.A.E VALOR AGREGADO EMPRESA 2 10 19,61%
P PREPARACION 0 0 0,00%
E ESPERA 0 0 0,00%
M MOVIMIENTO 1 5 9,80%
| INSPECCION 1 10 19,61%
A ARCHIVO 1 3 5,88%
TT TOTAL 7 51 100%
VA VALOR AGREGADO 64,71%
SVA SIN VALOR AGREGADO 35,29%%

Tabla 3.6.1.1.4 Analisis de valor agregado de la situacién mejorada del

subproceso de Inscripcién de Estudiantes.
Elaborado por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel
Fuente: Instituto “ABCD”
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3.6.1.1.5. Representaciones gréaficas del Analisis de
Valor Agregado del subproceso de Inscripcion de

Estudiantes.

50,00% | 45105
45,00%
40,00%
35,00%
30,00%
25,00%
20,00%
15,00%
10,00%

5,00%

0,00%

41,18%

19,61% .
17,65%

9,80%

5,88%

0,00%0,00%  0,00% 2,35% 0,00%

V.A.C V.AE P E M | A

i MEJORADO B ACTUAL

Figura 3.6.1.1.5.a Contribucion de las actividades del subproceso actual

vs. Mejorado
Elaborada por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel
Fuente: Instituto “ABCD”

PROCESO ACTUAL

PROCESO MEJORADO

i VALOR E VALOR
AGREGADO AGREGADO

M SIN VALOR H SIN VALOR
AGREGADO AGREGADO

Figura 3.6.1.1.5.b Comparacion del nivel de valor agregado del

subproceso actual vs. Mejorado
Elaborada por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel
Fuente: Instituto “ABCD”



3.6.1.2. Anadlisis del proceso de Gestion Académica

3.6.1.2.1.

Diagrama de flujo de la situacién actual

subproceso de Ensefianza y Aprendizaje.

62
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HOJA1DE1
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el sistema
académico.

Rendicion de
evaluaciones

Evaluaciones periodicas
y de fin de curso
sobresalientes?

Si

A

Elabora el informe ‘
final del curso.

v

Recibe examenes
y notas finales.

Informe
final

Recibe informe
final de los

resultados

obtenidos

!

Registra los
resultados
académicos al

finalizar el periodo

Elaborado por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel

Fuente: Instituto “ABCD”
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Andlisis de valor agregado de la situacion

actual del subproceso de Ensefianza y Aprendizaje.

ANALISIS DE VALOR AGREGADO

PROCESO: Gestién Académica FECHA:
VAR (REAL) NVA(SIN VALOR 22/04/13
AGREGADO) SUBPROCESQO: Ensefianza y Aprendizaje
TIEMPO
N° | V.AC. | VAE P E M | A ACTIVIDAD EFECTIVO (min)
(por clase)
1 X Recibe disposicion ejecutar planificacion 15
aprobada.
2 X Revisa programa de estudio. 30
3 X Prepara guia didactica. 60
4 X Realiza actividades académicas previstas en 120
la planificacion
5 X Prepara evaluaciones 60
6 X Rendicién de evaluaciones. 120
X Desarrolla prueba o actividad de 60
recuperacion.
8 X Recibeexamenes y notas finales. 10
9 Ingresa notas en el sistema académico. 15
10 Elabora el informe final del curso. 20
11 X Recibe informe final de los resultados 60
obtenidos.
12 X Registra resultados académicos al finalizar 20
el periodo.
590
TIEMPOS TOTALES
METODO ACTUAL
COMPOSICION DE ACTIVIDADES N° TIEMPO %
V.A.C VALOR AGREGADO CLIENTE 4 310 52,54%
V.A.E VALOR AGREGADO EMPRESA 2 35 5,93%
B PREPARACION 2 120 20,34%
E ESPERA 3 95 16,10%
M MOVIMIENTO 0 0 0,00%
| INSPECCION 1 30 5,08%
A ARCHIVO 0 0 0,00%
TT TOTAL 12 590 100%
VA VALOR AGREGADO 58,47%
SVA SIN VALOR AGREGADO 41,53%

Tabla 3.6.1.2.2. Analisis de valor agregado de la situacién actual del

subproceso de Ensefianza y Aprendizaje.
Elaborado por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefafiel
Fuente: Instituto “ABCD”
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3.6.1.2.3. Diagrama de flujo de la situacion mejorada del

subproceso de Ensefianza y Aprendizaje.

= - HOJA 1DE1
GESTION ACADEMICA (B)
Proceso: Gestion Académica Caddigo: B
Subproceso: Ensefianza — Aprendizaje Cadigo: B.2

Responsable:Docentes

Mision:Lograr una preparacion académica de primer nivel, que se vea reflejada en los profesionales que culminan

con éxito sus estudios para lograr una mayor acogida en el mercado.

Enseifnanza — Aprendizaje (B.2.)

Coordinaciéon Académica Docentes

Alumnos

INICIO

Recibe disposiciéon
para ejecutar
planificacion

aprobada.

-

Comunica a
docentes la
aprobacion de la
planificacion.

Recibe
planificacion
aprobada.

¥

Prepara guia
didactica.

Prepara

?

Realiza actividades

académicas

previstas en la

planificacion.

evaluaciones.

-

Aprueba el

Rendicién de
evaluaciones

curso?

NO
v

Desarrolla
pruebas o
actividades de
recuperacion.

NO
v

Se le comunica al
estudiante que ha

reprobado el
curso.

Ingresa notas en
el sistema

académico.

= L

Elabora el Informe
final del curso.

Informe final

Recibe examenes
y notas finales.

Tipo de Variable Nombre del Descripcion Algoritmo Unidad Frecuenc
Indicado Indicador de ia
medida
X7 Comporta | Porcentaje de Mide la cantidad de # de alumnos que no han % Mensual
miento Asistencia de alumnos que no han faltadomas del 20% de las
alumnado faltado mas del 20% de las | horas de clases / # total de
horas total de clases. alumnos que asisten a
clases x100

X8 Calidad Porcentaje de Mide la cantidad de Contenido impartido/ total % Mensual

contenido contenido que se impartié contenido programado x

impartido durante el curso. 100

Elaborado por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel
Fuente: Instituto “ABC”.
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3.6.1.2.4. Anadlisis de valor agregado de la situacién

mejorada del subproceso de Enseflanza vy

Aprendizaje.

ANALISIS DE VALOR AGREGADO

PROCESO: Gestién Académica FECHA:
VAR (REAL) NVA(SIN VALOR SUBPROCESO: Ensefianzay Aprendizaje 22/04/13
AGREGADO)
TIEMPO
N° | V.AC. | VAE P E M | A ACTIVIDAD EFECTIVO (min)
(por clase)
1 X Recibe disposicién para ejecutar planificacion 15
aprobada.
2 X Comunica a docentes la aprobaciéon de la ®
planificacion.
X Recibe planificacién aprobada. 2
4 X Prepara guia didactica. 60
5 X Realiza actividades académicas previstas en 120
la planificacién.
6 X Prepara evaluaciones. 60
7 X Rendicién de evaluaciones. 120
8 X Desarrollapruebas o actividades de 120
recuperacion.
9 X Se le comunica al estudiante que ha 15
reprobado el curso.
10 X Recibe examenes y notas finales. 10
11 X Ingresa notas en el sistema académico. 60
12 X Elabora el Informe final del curso. 60
647
TIEMPOS TOTALES
’ METODO ACTUAL
COMPOSICION DE ACTIVIDADES N° TIEMPO %
V.A.C VALOR AGREGADO CLIENTE 5 385 59,51%
V.A.E VALOR AGREGADO EMPRESA 2 120 18,55%
B PREPARACION 2 120 18,55%
E ESPERA 3 22 3,40%
M MOVIMIENTO 0 0 0,00%
I INSPECCION 0 0 0,00%
A ARCHIVO 0 0 0,00%
TT TOTAL 12 647 100%
VA VALOR AGREGADO 78,05%
SVA SIN VALOR AGREGADO 21,95%%

Tabla 3.6.1.2.4 Analisis de valor agregado de la situacién mejorada del

subproceso de Enseflanza y Aprendizaje.

Elaborado por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel

Fuente: Instituto “ABC”
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3.6.1.2.5. Representaciones gréaficas del Analisis de
Valor Agregado del subproceso de Ensefanza y

Aprendizaje.

70,00%
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V.A.C V.AE P E M | A

3,40%

0,00%

M ACTUAL & MEJORADO

Figura 3.6.1.2.5.a Contribucion de las actividades del subproceso actual

vs. Mejorado
Elaborada por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel
Fuente: Instituto “ABCD”
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Figura 3.6.1.2.5.b Comparacién del nivel de valor agregado del

subproceso actual vs. Mejorado
Elaborada por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel
Fuente: Instituto “ABCD”
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3.6.1.3. Anadlisis del proceso de Gestion Académica
3.6.1.3.1. Diagrama de flujo de la situacion actual del

subproceso de Disefio Pedagogico.
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Elaborado por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel
Fuente: Instituto “ABCD”




68

3.6.1.3.2. Anadlisis de valor agregado de la situacion

actual del subproceso de Disefio Pedagdgico.

ANALISIS DE VALOR AGREGADO

PROCESO: Gestion Académica FECHA:
VAR (REAL) NVA(SIN VALOR SUBPROCESO: Disefio Pedagégico 23/04/13
AGREGADO)
TIEMPO
N° | V.AC. | V.AE P E M | A ACTIVIDAD EFFC_T')VO
min
1 X Disefia la planificacion educativa de la materia para 120
el periodo.
X Presenta la planificaciéon educativa. 30
Recibe y aprueba la planificacién educativa. 15
4 X Presenta al rector la planificacion educativa 60
aprobada.
5 X Recibe la planificacion educativa aprobada. 15
6 X Dispone la gestion de los recursos necesarios. 30
7 X Gestiona los recursos necesarios. 60
8 X Recibe los recursos necesarios para la planificacion 30
aprobada.
9 X Dispone la ejecucién de la planificacién aprobada. 15
375
TIEMPOS TOTALES
) METODO ACTUAL
COMPOSICION DE ACTIVIDADES N° TIEMPO %
V.A.C VALOR AGREGADO CLIENTE 0 0 0,00%
V.A.E VALOR AGREGADO EMPRESA 3 210 56,00%
P PREPARACION 2 90 24,00%
E ESPERA 4 75 20,00%
M MOVIMIENTO 0 0 0,00%
| INSPECCION 0 0 0,00%
A ARCHIVO 0 0 0,00%
TT TOTAL 9 375 100%
VA VALOR AGREGADO 56,00%
SVA SIN VALOR AGREGADO 44,00%

Tabla 3.6.1.3.2 Analisis de valor agregado de la situacién actual del

subproceso de Disefio Pedagogico
Elaborado por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefafiel
Fuente: Instituto “ABCD”
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Diagrama de flujo de la situacién mejorada del

subproceso de Disefio Pedagogico.

= - HOJA1DE1
GESTION ACADEMICA (B)
Proceso: Gestion Académica Cédigo: B
Subproceso: Disefio Pedagégico Cédigo: B.1

Responsable: Docente
Mision: Disefar la planificacion educativa de acuerdo a los requerimientos académicos.
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Fin
Tipo Variable Nombre del Descripcion Algoritmo Unidad Frecuenc
de Indicador de ia
Indicad medida
o
X5 Calidad Tasa de Permite valorar si existen # profesores disponibles/ # | % Por
profesores los recursos humanos profesores necesarios x periodo
necesarios para impartir 100
adecuadamente el curso,
X6 Calidad Tasa de tiempo Permite valorar si se # de horas disponibles/# % Por
dispone del tiempo de horas necesarias para periodo
necesario para impartir impartir la materia. X 100
adecuadamente el curso

Elaborado por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel
Fuente: Instituto “ABC”.
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Andlisis de valor agregado de la situacion

mejorada del subproceso de Disefio Pedagogico.

ANALISIS DE VALOR AGREGADO

PROCESO: Gestion Académica FECHA:
VAR (REAL) NVA(SIN VALOR SUBPROCESO: Disefio Pedagogico 23/04/13
AGREGADO)
TIEMPO
N° | VAC | VAE | P E | M | A ACTIVIDAD EFECTIV
O (min)
1 X Disefia la planificacion educativa de la 120
materia para el periodo.
2 X Presenta la planificacion educativa. 20
3 X Solicita la planificacién de materia de los 10
docentes.
4 X Presenta la planificacion educativa 5
aprobada.
5 X Recibe la planificacion educativa aprobada. 5
6 X Dispone la gestion de los recursos 60
necesarios.
7 X Gestiona los recursos necesarios. 60
8 X Recibe los recursos necesarios para la 15
planificacién aprobada.
9 X Dispone la ejecucion de la planificacion 10
aprobada.
305
TIEMPOS TOTALES
METODO ACTUAL
COMPOSICION DE ACTIVIDADES N° TIEMPO %
V.A.C VALOR AGREGADO CLIENTE 0 0 0,00%
V.A.E VALOR AGREGADO EMPRESA 3 195 63,93%
P PREPARACION 3 85 27,87%
E ESPERA 3 25 8,20%
M MOVIMIENTO 0 0 0,00%
| INSPECCION 0 0 0,00%
A ARCHIVO 0 0 0,00%
TT TOTAL 9 305 100%
VA VALOR AGREGADO 63,93%
SVA SIN VALOR AGREGADO 36,07%

Tabla 3.6.1.3.4 Analisis de valor agregado de la situacién mejorada del

subproceso de Disefio Pedagodgico.
Elaborado por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel
Fuente: Instituto “ABCD”
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3.6.1.3.5. Representaciones gréaficas del Analisis de
Valor Agregado del subproceso de Disefo
Pedagdgico.
70,00%
60,00%
50,00%
40,00%
30,00%
20,00%
10,00%
0,00% 0,00% 0,00%0,00% 0,00%0,00% 0,00%0,00%
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M ACTUAL & MEJORADO

vs. Mejorado
Elaborada por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel
Fuente: Instituto “ABCD”

PROCESO ACTUAL PROCESO MEJORADO
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Figura 3.6.1.3.5.b Comparacion del nivel de valor agregado del

subproceso actual vs. Mejorado
Elaborada por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefafiel
Fuente: Instituto “ABCD”

Figura 3.6.1.3.5.a Contribucion de las actividades del subproceso actual
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actual del subproceso de Nivelacion.
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Andlisis de valor agregado de la situacion

ANALISIS DE VALOR AGREGADO

PROCESO:  Admision FECHA:
VAR (REAL) NVA(SIN VALOR SUBPROCESO: Nivelacion 25/04/13
AGREGADO)
TIEMPO
N° V.A.C. V.A.E P E M | A ACTIVIDAD EFFC_'“)VO
min
1 X Ubica al alumno en un paralelo para nivel cero. 20
2 X Recibe clases de 3 semanas. 120 (por
cada clase)
3 X Rinde evaluacion de las 4 materias dictadas. 120
4 X Registra al alumno a primer afo. 15
5 X Asigna materias de primer afio. 15
6 X Verifica cuantas materias ha aprobado. 20
7 X Se lo envia a arrastre de materia. 10
8 X Registra al alumno en el primer término. 15
9 X Registra en sistema que ha aprobado el nivel 15
cero
10 X Asigna materias de segundo término. 20
11 X Paga multa. 20
12 X Sigue arrastrando la materia. 15
405
TIEMPOS TOTALES
’ METODO ACTUAL
COMPOSICION DE ACTIVIDADES N° TIEMPO %
V.A.C VALOR AGREGADO CLIENTE 5 255 62.96%
V.AE VALOR AGREGADO EMPRESA 3 55 13.58%
P PREPARACION 5 50 12,35%
E ESPERA 3 45 11,11%
M MOVIMIENTO 0 0 0.00%
I INSPECCION 0 0 0.00%
A ARCHIVO 0 0 0.00%
TT TOTAL 12 405 100%
VA VALOR AGREGADO 76,54%
SVA SIN VALOR AGREGADO 23,46%

Tabla 3.6.1.7.1 Analisis de valor agregado de la situacién actual del

subproceso de Nivelacion.
Elaborado por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefafiel
Fuente: Instituto “ABCD”
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de

3.6.1.4.1.1. Representaciones Graficas del Anélisis
de valor agregado del subproceso
Nivelacion.
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Figura 3.6.1.4.1.1.a. Contribucién de las actividades del subproceso

actual
Elaborada por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel
Fuente: Instituto “ABCD”
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Figura 3.6.1.4.1.1.b. Comparacion del nivel de valor agregado del

subproceso actual
Elaborada por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefafiel
Fuente: Instituto “ABCD”
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3.6.1.5. Analisis del proceso de Graduacion.
3.6.1.5.1. Analisis de valor agregado de la situacion
actual del subproceso Elaboracion, presentacion y

validacién de Proyecto de graduacion.

ANALISIS DE VALOR AGREGADO

PROCESO:  Graduacion FECHA:
VAR (REAL) NVA(SIN VALOR SUBPROCESO: Elaboracién, presentacion y 25/04/13
AGREGADO) validacion de proyecto de graduacion.
TIEMPO
N° | VAC | VAE | P | E | M | A ACTIVIDAD EF'(EC_Tl)VO
min
1 X Revisa alumnos proximos a salir. 60
2 X Verifica si estan en su ultimo término. 60
3 X Elabora listado de alumnos. 20
4 X Verifica docente disponible. 20
5 X Comunica a docente que va a dictar seminario de 10
graduacion.
6 X Recibe comunicado 15
7 X Reunién entre coordinacién y docente para elegir 60
tema de proyecto.
8 X Prepara de cronograma de actividades. 30
9 X Coordina de horarios. 60
10 | X Notifica a los estudiantes via mail. 15
11 X Confirma de asistencia. 10
12 X Recopila de alumnos que confirman asistencia. 30
13 X Realiza listado de alumnos e indica procedimientos. 20
14 X Cancela costo del seminario. 15
15 X Recibe de comprobantes de pago para registro en 10
seminario.
16 | X Clases del seminario. 4800
17 X Da indicaciones a estudiantes acerca del proyecto. 120
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18 X Elabora de proyecto de graduacion. 9600
19 X Recibe avances del proyecto para revision. 15
20 X Recibe respuesta del docente. 10
21 X Envia observaciones a estudiante. 5
22 X Realiza correcciones respectivas. 120
23 X Contindia con la elaboracién del proyecto. 120
24 X Finaliza el proyecto. 15
25 X Recibe proyecto finalizado para validacion. 15
26 X Envia observaciones para correccion. 10
27 X Envia respuesta de proyecto validado. 10
28 X Recibe validacion del proyecto. 10
29 X Comunica a coordinacion proyectos que fueron 5
validados.
30 X Envia a coordinador académico una copia impresa 10
del proyecto.
TIEMPOS TOTALES 15300
. METODO ACTUAL
COMPOSICION DE ACTIVIDADES N° TIEMPO %
V.A.C VALOR AGREGADO CLIENTE 8 14575 95,26%
V.A.E VALOR AGREGADO EMPRESA 10 230 1,50%
P PREPARACION 6 325 2,12%
E ESPERA 4 50 0,33%
M MOVIMIENTO 0 0 0,00%
I INSPECCION 2 120 0,78%
A ARCHIVO 0 0 0,00%
TT TOTAL 30 15300 100%
VA VALOR AGREGADO 96,76%
SVA SIN VALOR AGREGADO 3,24%

Tabla 3.6.1.5.1 Analisis de valor agregado de la situacién actual del
subproceso de Elaboracion, presentacion y validacion del proyecto de

graduacion.

Elaborado por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel
Fuente: Instituto “ABCD”
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3.6.1.5.1.1. Representaciones Graficas del Anélisis
de valor agregado de la situacion actual del
subproceso Elaboracion, presentacion vy

validacion de Proyecto de graduacion.
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Figura 3.6.1.5.1.1.a. Contribucién de las actividades del subproceso

actual
Elaborada por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel
Fuente: Instituto “ABCD”
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Figura 3.6.1.5.1.1.b. Comparacion del nivel de valor agregado del

subproceso actual
Elaborada por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefafiel
Fuente: Instituto “ABCD”



3.6.1.5.2.

77

Andlisis de valor agregado de la situacion

actual del subproceso de Aprobacion y sustentaciéon

de proyecto de graduacion.

ANALISIS DE VALOR AGREGADO

PROCESO: Graduacion FECHA:
VAR (REAL) NVA(SIN VALOR SUBPROCESO: Aprobacion y sustentacion | 25/04/13
AGREGADO) deproyecto de graduacion.

TIEMPO

N° | VAC | VAE | P E M | A ACTIVIDAD EFECTIV

O (min)
1 X Recibe copia del proyecto, revisay a 60

prueba.
2 X Notificar al estudiante 15
3 X Envia 3 ejemplares del proyecto 20
4 X Asignar fecha de sustentacion 120
5 X Realiza la sustentacion 60
6 X Envia Actas de calificaciones 120
7 X Archiva actas y envia documentos al 20
SENESCYT
415
TIEMPOS TOTALES
METODO ACTUAL
COMPOSICION DE ACTIVIDADES N° TIEMPO %

V.A.C VALOR AGREGADO CLIENTE 2 75 18,07%
V.A.E VALOR AGREGADO EMPRESA 2 180 43,37%
P PREPARACION 1 20 4,82%
E ESPERA 1 120 28,92%
M MOVIMIENTO 0 0 0,00%
[ INSPECCION 0 0 0,00%
A ARCHIVO 1 20 4,82%
TT TOTAL 7 415 100%
VA VALOR AGREGADO 61,45%
SVA SIN VALOR AGREGADO 38,55%

Tabla 3.6.1.5.2 Analisis de valor agregado de la situacion actual del

subproceso de Aprobacion y sustentacion del proyecto de graduacién.
Elaborado por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel
Fuente: Instituto “ABCD”
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3.6.1.5.2.1. Representaciones Graficas del Anélisis
de valor agregado de la situacion actual del
subproceso de Aprobacion y sustentacion de

proyecto de graduacion.

50,00% 43,37%

40,00%

30,00% 28,92%

i (1]

2000% @ 1807

i 0

10,00% 4,82% 4,82%

0,00%  0,00%
0,00% [— ’ T
VAC  VAE p E M | A

Lt Actual

Figura 3.6.1.5.2.1.a. Contribucién de las actividades del subproceso

actual
Elaborada por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel
Fuente: Instituto “ABCD”

SITUACION ACTUAL

i VALOR
AGREGADO

L1SIN VALOR
AGREGADO

39% |

Figura 3.6.1.5.2.1.b. Comparacion del nivel de valor agregado del

subproceso actual
Elaborada por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefafiel
Fuente: Instituto “ABCD”
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3.6.1.6. Anélisis del proceso de Gestion Administrativa y

3.6.1.6.1.

Financiera.

Andélisis de valor agregado de la situacion

actual del subproceso de Compra de Suministros.

ANALISIS DE VALOR AGREGADO

FECHA:
VAR (REAL) NVA(SIN VALOR PROCESO: Fﬁ:zttlz?;:dmlnlstratlva y 25/04/13
AGREGADO) SUBPROCESO: Compra de Suministros
TIEMPO
N° | V.AC. | V.AE P E M | ACTIVIDAD EF'(EC_Tl)VO
min
1 X Recibe requerimientos del departamento 2
solicitante via correo electrénico.
2 X Recopilan todos los requerimientos de la semana. 30
3 X Realiza un listado y lo solicita via telefénica 30
4 X Recepta pedido de suministros. 15
5 X Envia suministros junto con la factura. 120
6 X Recibe suministros del proveedor. 15
7 X Separa los suministros por departamento. 60
8 Realiza la entrega de suministros con una carta de 30
entrega a cada departamento solicitante.
9 X Recepcion de facturas. 5
10 X Pago a proveedores (D.3) 2880
3187
TIEMPOS TOTALES
) METODO ACTUAL
COMPOSICION DE ACTIVIDADES N° TIEMPO %
V.A.C VALOR AGREGADO CLIENTE 1 2880 90.37%
V.A.E VALOR AGREGADO EMPRESA 4 107 3.36%
B PREPARACION 0 0 0.00%
E ESPERA 2 45 1.41%
M MOVIMIENTO 2 125 3.92%
I INSPECCION 0 0 0.00%
A ARCHIVO 1 30 0.94%
TT TOTAL 10 3187 100%
VA VALOR AGREGADO 93.73%
SVA SIN VALOR AGREGADO 6.27%

Tabla 3.6.1.6.1 Analisis de valor agregado de la situacién actual del

subproceso de Compra de Suministros.

Elaborado por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefafiel

Fuente: Instituto “ABCD”
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3.6.1.6.1.1. Representaciones Graficas del Anélisis
de valor agregado de la situacion actual del

subproceso de Compra de Suministros.
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Figura 3.6.1.6.1.1.a. Contribucién de las actividades del subproceso

actual
Elaborada por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel
Fuente: Instituto “ABCD”
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subproceso actual
Elaborada por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefafiel
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3.6.1.6.2. Analisis de valor agregado de la situacion

actual del subproceso de Compras de Muebles de

Oficina o equipos tecnoldgicos.

ANALISIS DE VALOR AGREGADO

PROCESO: Gestion Administrativa y Financiera | FECHA:
VAR (REAL) NVA(SIN VALOR SUBPROCESO: Compra de Muebles de Oficinao | 25/04/13
AGREGADO) equipos tecnoldgicos.
TIEMPO
N° |VAC|VAE | P |E|M| I | A ACTIVIDAD EFECTIV
O (min)
1 X Recibe pedido del departamento solicitante o del 10
rector.
2 X Andlisis de la compra 15
3 Recibe pedido 20
4 Realiza cotizacion (Jefe del departamento de 60
Sistemas)
5 X Realiza cotizaciéon de compra. (Jefe del 60
departamento de Administracion)
6 X Recibe requerimiento de compra. 10
7 X Despacha el requerimiento. 15
8 Recibe factura y revisa requerimiento de mueble de
X oficina completo. (Jefe del departamento de 20
Administracién)
9 X Ubicacion de muebles de oficina. (Jefe del 30
departamento de Administracion)
10 Recibe factura y revisa requerimiento de equipo
X tecnolégico completo. (Jefe del departamento de 20
Sistemas)
11 X Ubicacion de nuevo equipo tecnolégico.(Jefe del 60
departamento de Sistemas)
12 X | Recibe factura del ejecutor de la compra. 2
13 X Pago a proveedores (D.3) 2880
TIEMPOS TOTALES S
METODO ACTUAL
COMPOSICION DE ACTIVIDADES N° TIEMPO
V.A.C VALOR AGREGADO CLIENTE 1 2880 89.94%
V.A.E VALOR AGREGADO EMPRESA 5 210 6.56%
P PREPARACION 0 0 0.00%
E ESPERA 1 10 0.31%
M MOVIMIENTO 2 45 1.41%
I INSPECCION 3 55 1.72%
A ARCHIVO 1 2 0.06%
TT TOTAL 11 3202 100%
VA VALOR AGREGADO 96.50%
SVA SIN VALOR AGREGADO 3.50%

Tabla 3.6.1.6.2. Analisis de valor agregado de la situacién actual del

subproceso de Compra de Muebles de oficina o Equipos Tecnoldgicos.
Elaborado por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel
Fuente: Instituto “ABCD”
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de valor agregado de la situacion actual del
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Elaborada por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel
Fuente: Instituto “ABCD”
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actual del subproceso de Pago a Proveedores.

83

Andlisis de valor agregado de la situacion

ANALISIS DE VALOR AGREGADO

PROCESO:  Gestién Administrativa y FECHA:
VAR (REAL) NVA(SIN VALOR Financiera 25/04/13
AGREGADO)
SUBPROCESO: Pago a Proveedores
TIEMPO
N° | VAC | VAE | P E | M | A ACTIVIDAD EFECTIV
O (min)
1 X 5
Recepcion de facturas.
2 X Provision de facturas recibidas. 20
3 X Revision de facturas pendientes de pago ya 30
provisionadas de dias anteriores.
4 X Dejar las facturas para el siguiente dia de 20
pago.
5 X Genera cheques y comprobantes 5
6 X Ordena facturas por prioridad de pago. 15
7 X Provision de facturas. 10
8 X Generacién de cheques y comprobantes. 5
9 X Recepcion de cheques y comprobantes. 10
10 X Pago a proveedores. 2880
11 X Ordenar comprobantes de pago ya con firmas 60
del proveedor.
12 X Enviar al dpto. Contable los comprobantes. 5
13 X Recepcion de comprobantes firmados. 20
14 X | Archivos de comprobantes con firmas de 15
recibido.
3100
TIEMPOS TOTALES
METODO ACTUAL
COMPOSICION DE ACTIVIDADES N° TIEMPO %
V.A.C VALOR AGREGADO CLIENTE 1 2880 92.90%
V.A.E VALOR AGREGADO EMPRESA 4 60 1,93%
P PREPARACION 3 45 1,45%
E ESPERA 4 95 3,06%
M MOVIMIENTO 1 5 0.16%
| INSPECCION 0 0 0,00%
A ARCHIVO 1 15 0.48%
TT TOTAL 14 3100 100%
VA VALOR AGREGADO 94,84%
SVA SIN VALOR AGREGADO 5,16%

Tabla 3.6.1.6.3 Analisis de valor agregado de la situacién actual del

subproceso de Compra de Pago a Proveedores.
Elaborado por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefafiel
Fuente: Instituto “ABCD”
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3.6.1.6.3.1. Representaciones Graficas del Anélisis
de valor agregado de la situacion actual del

subproceso de Pago a Proveedores.
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Figura 3.6.1.6.3.1.a. Contribucién de las actividades del subproceso

actual
Elaborada por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel
Fuente: Instituto “ABCD”
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subproceso actual
Elaborada por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel
Fuente: Instituto “ABCD”
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3.6.1.7. Analisis del proceso de Gestion de Talento Humano.

3.6.1.7.1.

Andlisis de valor agregado de la situacion

actual del subproceso de Contratacion de Personal.

ANALISIS DE VALOR AGREGADO

PROCESO:  Gestién de Talento Humano FECHA:
VAR (REAL) NVA(SIN VALOR SUBPROCESO: Contratacién de personal 25/04/13
AGREGADO)
TIEMPO
N° | VAC | VAE | P E | M | A ACTIVIDAD EFI(En?iEI)VO
1 X Recibe solicitud de jefe departamental 5
2 X Andlisis de pedido de ingreso de personal 30
3 X Negacion de peticion departamental. 5
4 X Recepta informe con negacion de peticion de 25
ingreso.
5 X Recibe pedido de solicitud de nuevo personal 60
6 X Envia anuncio en medio de comunicacion escrita 20
7 X Recepta carpetas y preparacion de horarios de 10
entrevistas
8 X Entrevista con personas del listado y/o prueba 60
9 X Seleccién del personal 60
10 X Llamada a personal seleccionado 10
11 X Ingreso de datos en el sistema 15
12 X Generacion de claves de accesos a sistemas con 15
restricciones de acuerdo al cargo
13 X Entrega a personal nuevo claves de acceso 2
14 X Ingreso de huella digital en biométrico con horario 2
de entrada y salida
15 X Recepcién de informe 20
16 X Instruccion e inclusion de nuevo personal al area 120
departamental
17 X Recepcion de parte de novedades 30
TIEMPOS TOTALES 489
METODO ACTUAL
COMPOSICION DE ACTIVIDADES N° TIEMPO %
V.A.C VALOR AGREGADO CLIENTE 0 0 0.00%
V.A.E VALOR AGREGADO EMPRESA 8 197 60.74%
P PREPARACION 4 47 9.61%
E ESPERA 5) 145 29.65%
M MOVIMIENTO 0 0 0.00%
| INSPECCION 0 0 0.00%
A ARCHIVO 0 0 0.00%
TT TOTAL 17 489 100%
VA VALOR AGREGADO 60,74%
SVA SIN VALOR AGREGADO 39,26%

Tabla 3.6.1.7.1 Analisis de valor agregado de la situacién actual del

subproceso de Contratacion del personal.
Elaborado por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel
Fuente: Instituto “ABCD”
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3.6.1.7.1.1. Representaciones Graficas del Anélisis
de valor agregado de la situacion actual del

subproceso de Contratacion de Personal.
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Figura 3.6.1.7.1.1.a. Contribucién de las actividades del subproceso

actual
Elaborada por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel
Fuente: Instituto “ABCD”
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subproceso actual
Elaborada por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel
Fuente: Instituto “ABCD”
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actual del subproceso de Pago de Némina.
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Andlisis de valor agregado de la situacion

ANALISIS DE VALOR AGREGADO

PROCESO:  Gestion de Talento Humano FECHA:
VAR (REAL) NVA(SIN VALOR SUBPROCESO: Pago de Némina 25/04/13
AGREGADO)
TIEMPO
N° | V.AC. | V.AE E M | A ACTIVIDAD Eanﬂl)VO
1 X Revision de multas administrativas y atrasos 60
| X Revision de préstamos y/o anticipo de los 60
empleados
3 X Realizar listado de descuentos de empleados 30
4 X Revision de descuentos a empleados 30
5 X Realizacién de reporte de horas extras 60
6 X Elaboracion de némina a pagar 120
7 X Elaboracién de rol de pago 120
8 Preparar lista de nomina para enviar al banco 30
9 X Revisi6on de nomina 15
10 X Verificacion de saldos bancarios 30
11 X Envio de némina aprobada 15
12 X Verificacion de saldos 20
13 X Acreditaciéon de valores a empleados 30
14 X Envio de confirmacion de acreditacion exitosa 5
via mail
15 X Impresion y archivo de confirmacion de 5
acreditacion
16 X Envio de correo masivo indicando acreditacion 10
a los empleados
640
TIEMPOS TOTALES
METODO ACTUAL
COMPOSICION DE ACTIVIDADES N° TIEMPO %
V.A.C VALOR AGREGADO CLIENTE 6 255 39.84%
V.A.E VALOR AGREGADO EMPRESA 3 210 32.81%
R PREPARACION 1 30 4.69%
E ESPERA 1 15 2.34%
M MOVIMIENTO 0 0 0.00%
I INSPECCION 4 125 19.53%
A ARCHIVO 1 5 0.78%
TT TOTAL 16 640 100%
VA VALOR AGREGADO 72.66%
SVA SIN VALOR AGREGADO 27.34%

Tabla 3.6.1.7.2 Analisis de valor agregado de la situacién actual del

subproceso de Pago de ndmina.
Elaborado por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefafiel

Fuente: Instituto “ABCD”
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3.6.1.7.2.1. Representaciones Graficas del Anélisis
de valor agregado de la situacion actual del

subproceso de Pago de NOmina.
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Figura 3.6.1.7.2.1.a. Contribucién de las actividades del subproceso

actual
Elaborada por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel
Fuente: Instituto “ABCD”
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actual del subproceso de Anticipos de Sueldo.
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Andlisis de valor agregado de la situacion

ANALISIS DE VALOR AGREGADO

PROCESO:  Gestion de Talento Humano FECHA:
VAR (REAL) NVA(SIN VALOR SUBPROCESO: Anticipos de Sueldo 25/04/13
AGREGADO)
TIEMPO
N° | VAC. | VAE | P | E [ M I A ACTIVIDAD EFfC_TI)VO
min
1 X Recibe peticién por escrito o verbalmente de 10
empleado
2 X Verificar si no tiene algln otro anticipo 30
3 X Realizar anticipo 30
4 X Genera comprobante con respectivas firmas de 10
autorizacion
5 X Archiva comprobante de anticipo otorgado 30
6 X Recibe copia del comprobante de anticipo 10
7 X Recibe comprobante y verifica firma y fecha 5
8 X Archiva comprobante 15
9 X | Recibe 5
Dinero de custodio
10 X ) _ 30
Deniega peticion.
175
TIEMPOS TOTALES
) METODO ACTUAL
COMPOSICION DE ACTIVIDADES N° TIEMPO %
V.A.C VALOR AGREGADO CLIENTE 2 40 22.86%
V.A.E VALOR AGREGADO EMPRESA 3 70 40.00%
R PREPARACION 0 0 0.00%
E ESPERA 1 15 8.57%
M MOVIMIENTO 1 5 2.86%
| INSPECCION 1 30 17.14%
A ARCHIVO 2 15 8.57%
TT TOTAL 10 175 100%
VA VALOR AGREGADO 62.86%
SVA SIN VALOR AGREGADO 37.14%

Tabla 3.6.1.7.3 Analisis de valor agregado de la situacién actual del

subproceso de Anticipo de Sueldos.
Elaborado por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel
Fuente: Instituto “ABCD”
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3.6.1.7.3.1. Representaciones Graficas del Anélisis
de valor agregado de la situacion actual del

subproceso de Anticipos de Sueldo.
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Figura 3.6.1.7.3.1.a. Contribucién de las actividades del subproceso

actual
Elaborada por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel
Fuente: Instituto “ABCD”
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3.6.1.8. Analisis del proceso de Gestion de Servicios

Generales.

3.6.1.8.1.
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Andlisis de valor agregado de la situacion

actual del subproceso de Becas o Ayuda Financiera.

ANALISIS DE VALOR AGREGADO

PROCESO:  Gestion de Servicios Generales FECHA:
VAR (REAL) NVA(SIN VALOR SUBPROCESO: Becas o Ayuda Financiera 25/04/13
AGREGADO)
TIEMPO
N° | V.AC. | V.AE P E M | A ACTIVIDAD EFEE;')VO
1 X Informacion sobre tipo de becas o ayuda financiera 20
2 X Informar los requisitos para becas/ayuda financiera 15
3 X Llenar la ficha de datos del estudiante. 10
4 X Recepcién de requisitos completos del estudiante. ®
5 X Ingresar en lista y programar cita con directora. 10
6 X Entrevistar al estudiante. 30
7 X Enviar trabajadora social para informe de factor 120
econdémico.
8 X Revision de informe de trabajadora social. 60
9 X Notificacion al alumno via telefénica 15
10 X Enviar reporte a secretaria. 15
11 X Pasar porcentajes de becas al sistema académico. 20
12 X Notificar al alumno la negacion de la beca. 10
13 X Generar listado para archivo. 30
14 X Verificacion de requisitos del estudiante. 20
15 X Revisar certificado de senescyt. 25
16 X Comparar con listado de secretaria. 20
17 X Enviar lista retroalimentada a secretaria. 15
18 X Pasar valores del 100% de descuento al sistema 20
académico.
TIEMPOS TOTALES 460
) METODO ACTUAL
COMPOSICION DE ACTIVIDADES N° TIEMPO %

V.A.C VALOR AGREGADO CLIENTE 4 60 13.04%
V.A.E VALOR AGREGADO EMPRESA 6 205 44.57%
R PREPARACION 2 35 7.61%
E ESPERA 1 10 2.17%
M MOVIMIENTO 1 15 3.26%
I INSPECCION 3 105 22.83%
A ARCHIVO 1 30 6.52%
TT TOTAL 18 460 100%
VA VALOR AGREGADO 57.61%
SVA SIN VALOR AGREGADO 42.39%

Tabla 3.6.1.8.1 Analisis de valor agregado de la situacién actual del

subproceso de Becas o ayuda Financiera.
Elaborado por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefafiel
Fuente: Instituto “ABCD”
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3.6.1.8.1.1. Representaciones Graficas del Anélisis
de valor agregado de la situacion actual del

subproceso de Becas o Ayuda Financiera.
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Figura 3.6.1.8.1.1.a. Contribucién de las actividades del subproceso

actual
Elaborada por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel
Fuente: Instituto “ABCD”
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Figura 3.6.1.8.1.1.b. Comparacion del nivel de valor agregado del

subproceso actual
Elaborada por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel
Fuente: Institufo “ABC



93

3.6.1.8.2. Analisis de valor agregado de la situacion

actual del subproceso de Servicio Bibliotecario.

ANALISIS DE VALOR AGREGADO

PROCESO:  Gestion de Servicio Generales FECHA:
SUBPROCESQO: Servicio Bibliotecario 25/04/13
VAR (REAL) NVA(SIN VALOR
AGREGADO)
TIEMPO
N° | V.AC. | V.AE P E M I A ACTIVIDAD EFFC_T')VO
min
1 X Ingreso al sistema SGA
2 X Busca el libro en biblioteca virtual y anota el cédigo.
3 X Recibe el cédigo y buscar el libro. 10
4 X Pide credencial y registra en el sistema que el libro 5
ha sido prestado
5 X Recibe el libro y lo lee 60
6 X Se le da un plazo de una semana para entregarlo. 2
7 X Recibe libro y registra en el sistema. 10
8 X Entrega credencial del usuario. 2
94
TIEMPOS TOTALES
] METODO ACTUAL
COMPOSICION DE ACTIVIDADES N° TIEMPO %
V.A.C VALOR AGREGADO CLIENTE 3 64 68.09%
V.A.E VALOR AGREGADO EMPRESA 3 25 26.60%
P PREPARACION 0 0 0.00%
E ESPERA 2 7 7.45%
M MOVIMIENTO 0 0 0.00%
| INSPECCION 0 0 0.00%
A ARCHIVO 0 0 0.00%
TT TOTAL 8 94 100%
VA VALOR AGREGADO 94.69%
SVA SIN VALOR AGREGADO 5.31%

Tabla 3.6.1.8.2 Analisis de valor agregado de la situacién actual del

subproceso de Servicio Bibliotecario.
Elaborado por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel
Fuente: Instituto “ABCD”
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3.6.1.8.2.1. Representaciones Graficas del Anélisis
de valor agregado de la situacion actual del

subproceso de Servicio Bibliotecario.
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Figura 3.6.1.8.2.1.a. Contribucién de las actividades del subproceso

actual
Elaborada por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel
Fuente: Instituto “ABCD”
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Figura 3.6.1.8.2.1.b. Comparacion del nivel de valor agregado del

subproceso actual
Elaborada por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefafiel
Fuente: Instituto “ABC”
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Andlisis de valor agregado de la situacion

actual del subproceso de Ayuda Legal.

ANALISIS DE VALOR AGREGADO

PROCESO:  Gestion de Servicios Generales FECHA:
VAR (REAL) NVA(SIN VALOR SUBPROCESO: Ayuda legal 25/04/13
AGREGADO)
TIEMPO
N° V.AC. | V.AE P E M | ACTIVIDAD EFECTIV
O (min)
1 X Atencion a solicitudes de los diferentes 120
departamentos.
2 X Llama a abogado externo y cuadrar cita. 20
3 X Reunién con abogado. 120
4 X Solucionar problema legal. 120
5 X Redaccion de informe ha rectorado. 60
6 X Realizacion de actas bajo los esquemas 60
establecidos.
7 X Impresion de actas. 15
8 X Revision de actas y firmas. 15
9 X Enviar a departamento correspondiente - copia. 10
10 Archivo de actas. 5
11 X Realizacién de contratos de personal administrativos. 30
12 X Recepcion de contratos de personal administrativos. 10
13 X Realizacién de contratos bajo formato establecido por 30
la ley.
14 X Recepcién de contratos de personal docente. 10
15 Realizar el respectivo archivo de personal y demés 5
tramites.
16 Archivo de procesos gue no requieran ayuda legal. 5
635
TIEMPOS TOTALES
) METODO ACTUAL
COMPOSICION DE ACTIVIDADES N° TIEMPO %
V.A.C VALOR AGREGADO CLIENTE 0 0 0.00%
V.A.E VALOR AGREGADO EMPRESA 7 490 77.17%
R PREPARACION 1 60 9.45%
E ESPERA 4 55 8.66%
M MOVIMIENTO 0 0 0.00%
I INSPECCION 1 15 2.36%
A ARCHIVO 3 15 2.36%
TT TOTAL 16 635 100%
VA VALOR AGREGADO 77.17%
SVA SIN VALOR AGREGADO 22.83%

Tabla 3.6.1.8.3 Analisis de valor agregado de la situacién actual del

subproceso de Ayuda Legal.
Elaborado por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefafiel
Fuente: Instituto “ABCD”
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Representaciones Graficas del Anélisis

de valor agregado de la situacion actual del

subproceso de Ayuda Legal.
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Figura 3.6.1.8.3.1.a. Contribucioén de las actividades del subproceso

actual

Elaborada por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel

Figura 3.6.1.8.3.1.b. Comparacion del nivel de valor agregado del

Fuente: Instituto “ABCD”
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Elaborada por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel

Fuente: Instituto “ABC”
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Andlisis de valor agregado de la situacion

actual del subproceso de Soporte Técnico.

ANALISIS DE VALOR AGREGADO

PROCESO:  Gestion de Servicios Generales FECHA:
VAR (REAL) NVA(SIN VALOR SUBPROCESQO: Soporte Técnico 25/04/13
AGREGADO)
TIEMPO

N° | V.AC. | V.AE P E M | ACTIVIDAD Ean?iEI)VO
1 X Reciben peticion, via telefénica o por mail. 30
2 X Acude al puesto de trabajo donde solicitan soporte. 10
3 X Verifica si es dafio telefonico o de lineas de salida. 20
4 X Realiza diagndstico y procede a reparacion. 120
5 X Realiza reporte de cambio de teléfono. 15
6 X Realiza reporte de soporte técnico. 15
7 X Acude al puesto de trabajo donde solicitan soporte 10
8 X Verifica si es dafio de hardware o software. 20
9 X Realiza reparacion de software o hardware. 120
10 X Realiza reporte de soporte. 15
11 X Procede a hacer reporte para cambio de hardware. 15
12 X Revisién de problema 30
13 X Acudir a soporte creadores del sistema. 10
14 X Solucién del problema. 60
15 X Reporte de errores reparados. 15
16 X Solucién de problema en sistema académico. 120
17 X Generacion de reporte. 15
18 X Revision y andlisis de reportes. 15
19 X Autorizacion para instalacion de hardware. 20
20 X Instalacion de teléfono nuevo. 60
21 X Reporte de Instalacion. 15
22 X Instalacion de nuevo Hardware. 60
23 X Reporte de instalacion. 15
24 Archivo de reportes. )

TIEMPOS TOTALES 830

METODO ACTUAL
COMPOSICION DE ACTIVIDADES N° TIEMPO %

V.A.C VALOR AGREGADO CLIENTE 6 540 65.06%
V.A.E VALOR AGREGADO EMPRESA 3 80 9.64%
P PREPARACION 8 120 14.46%
E ESPERA 0 0 0.00%
M MOVIMIENTO 3 30 3.61%
12 INSPECCION 3 55 6.63%
A ARCHIVO 1 5 0.60%
TT TOTAL 24 830 100%
VA VALOR AGREGADO 74.70%
SVA SIN VALOR AGREGADO 25.30%

Tabla 3.6.1.8.4 Analisis de valor agregado de la situacion actual del

subproceso de Soporte Técnico.

Elaborado por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel

Fuente: Instituto “ABCD”
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Representaciones Graficas del Anélisis

de valor agregado de la situacion actual del

subproceso de Soporte Técnico.
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Figura 3.6.1.8.4.1.a. Contribucién de las actividades del subproceso

actual

Elaborada por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel

Fuente: Instituto “ABCD”
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Fuente: Instituto “ABCD”



3.6.1.9. Analisis del proceso de Gestion de Calidad.

3.6.1.9.1.

actual del subproceso de Auditoria Interna.
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Andlisis de valor agregado de la situacion

ANALISIS DE VALOR AGREGADO

PROCESO:  Gestion de Control y Mejora FECHA:
VAR (REAL) NVA(SIN VALOR SUBPROCESO: Auditoria Interna 25/04/13
AGREGADO)
TIEMPO

N° | VAC | VAE | P E | M | A ACTIVIDAD Eanﬂl)VO
1 X Solicitud de auditoria interna por rector y consejo 15

directivo.
2 X Planificacion del trabajo de auditoria. 120
3 X Preparacion de programa. 60
4 X Preparacion de procesos claves para control interno. 120
5 X Revisién de programa y procesos. 120
6 X Solicitar informacion requerida a los departamentos o 30

areas sometidas a revision.
7 X Evaluacion de control interno. 120
8 X Realizar el informe de auditoria interna. 60
9 X Ajustes de formato y adjuntar anexos. 30
10 X Ultima revisién de informe 30
11 X Presentacion de informe al rector y consejo 30

directivo.

735
TIEMPOS TOTALES
METODO ACTUAL
COMPOSICION DE ACTIVIDADES N° TIEMPO %

V.A.C VALOR AGREGADO CLIENTE 0 0 0.00%
V.A.E VALOR AGREGADO EMPRESA 5 345 46.94%
P PREPARACION 4 330 44.90%
E ESPERA 1 30 4.08%
M MOVIMIENTO 0 0 0.00%
| INSPECCION 1 30 4.08%
A ARCHIVO 0 0 0.00%
TT TOTAL 11 735 100%
VA VALOR AGREGADO 46.94%
SVA SIN VALOR AGREGADO 53.06%

Tabla 3.6.1.9.1 Analisis de valor agregado de la situacién actual del

Elaborado por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel

subproceso de Auditoria Interna.

Fuente: Instituto “ABCD”
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Representaciones Graficas del Anélisis

de valor agregado de la situacion actual del

subproceso de Auditoria Interna.
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Figura 3.6.1.9.1.1.a. Contribucién de las actividades del subproceso

actual

Elaborada por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel

Figura 3.6.1.9.1.1.b. Comparacion del nivel de valor agregado del

Fuente: Instituto “ABCD”
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Andlisis de valor agregado de la situacion

actual del subproceso de Evaluaciéon de Docentes.

ANALISIS DE VALOR AGREGADO

FECHA:
VAR (REAL) NVA(SIN VALOR PROCESO: Gestion de Control y mejora 25/04/13
AGREGADO) SUBPROCESQO: Evaluacion de Docentes.
TIEMPO
N° | V.AC | VAE | P E | M | ACTIVIDAD Ean?iE')VO
1 X Reunién entre coordinaciones académicas. 180
2 X Andlisis de evaluaciones anteriores. 120
3 X Apertura de proceso de evaluacién en sistema 60
académico.
4 X Enviar notificacion a docente de que sera evaluado y 30
autoevaluado.
5 X Ingresar al sistema académico y seleccionar 5
autoevaluacion.
6 X Proceso de autoevaluacion. 10
7 X Enviar recordatorio correo masivo a los alumnos para 15
evaluacion docente.
8 X Ingresa al sistema académico y seleccionar evaluacion 5
docente.
9 X Proceso de evaluacion a docentes. 10
10 X Procede a evaluar al docente. (coordinador) 15
11 X Retroalimentacion en sistema académico. 60
12 X Promediar las tres evaluaciones por profesor. 60
13 X Andlisis de la calificacion de docente 1 a 5. 120
14 X Se registra a Docente con promedio excelente. 15
15 X Recibe correo con nota de evaluacion. 20
16 X Continda con las cargas académicas normales. ®
17 X Se registra a docente con promedio bueno. 15
18 X Recibe correo con notas de evaluacion. 20
19 X Continta con cargas académicas normales. 5
20 X Se registra a docente con promedio regular. 15
21 X Recibe correo con notas de evaluacion. 20
22 X Recibe peticion de capacitacion. 15
23 X Proceso de capacitacion. 240
24 X Periodo de prueba — asignacion de cargas académicas. 60
25 X Profesor no cumple con las expectativas académicas. 20
26 X Informe a Vicerrectorado. 60
27 X Se decide no elegir a docente para que dicte materias 15
en el préximo término.
28 X Prepara detalle general para publicacién en sistema 60
académico.
29 X Visualizacion de notas de docentes en el sistema 20
académico.
30 X Continda con cargas académicas normales. 5
TIEMPOS TOTALES 1300
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) METODO ACTUAL
COMPOSICION DE ACTIVIDADES N° TIEMPO %

V.A.C VALOR AGREGADO CLIENTE 0 0 0,00%
V.A.E VALOR AGREGADO EMPRESA 14 600 46,15%
P PREPARACION 7 330 25,38%
E ESPERA 9 370 28,46%
M MOVIMIENTO 0 0 0,00%
I INSPECCION 0 0 0,00%
A ARCHIVO 0 0 0,00%
TT TOTAL 30 1300 100%
VA VALOR AGREGADO 46,15%
SVA SIN VALOR AGREGADO 53,85%

Tabla 3.6.1.9.2 Analisis de valor agregado de la situacién actual del

subproceso de Evaluacion de Docentes.
Elaborado por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel
Fuente: Instituto “ABCD”
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Representaciones Graficas del Anélisis

de valor agregado de la situacion actual del

subproceso de Evaluacion de Docentes.
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Figura 3.6.1.9.2.1.a. Contribucion de las actividades del subproceso

actual

Elaborada por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel

Figura 3.6.1.9.2.1.b. Comparacion del nivel de valor agregado del

Fuente: Instituto “ABCD”
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3.7.Establecimiento de Indicadores de Gestion de los Subprocesos

Criticos.

Para realizar un seguimiento adecuado a las mejoras propuestas en los

subprocesos criticos de la Institucion “ABCD”, se han establecido Indicadores

de Gestidon que faciliten la medicion de los subprocesos y de esta manera

mantener bajo control cada una de las acciones realizadas en ellos. En la

Tabla 3.7.Se muestran los diferentes indicadores disefiados.

INDICADORES DE GESTION DE LOS SUBPROCESOS CRITICOS DEL INSTITUTO “ABCD”

TIPO VARIABLE NOMBRE DESCRIPCION ALGORITMO MLIJE.DI?IEA FRECUENCIA
X1 Eficiencia
Tasa neta de | Mide el nivel de alumnos | # de personas % Mensual
Admision inscritos en relacion con el | inscritas / # de
total de alumnos atendidos. personas atendidas
x 100
X2 Eficiencia % Mensual
Insatisfacciéon del | Mide el grado de insatisfaccion | # de reclamos/# de
cliente del cliente respecto al servicio. personas atendidas
x 100
X7 Comportamien . . ) % Mensual
to Porcentaje de | Mide la cantidad de alumnos | # de alumnos que
Asistencia de | que no han faltado méas del | no han faltado mas
alumnado 20% de las horas total de | del 20% de las
clases. horas de clases / #
total de alumnos
gue asisten a clases
x100
X8 Calidad . . . . . % Mensual
Porcentaje de | Mide la cantidad de contenido | Contenido
contenido que se imparti6 durante el | impartido/ total
impartido curso. contenido
programado x 100
X5 Calidad . o % Por periodo
Tasa de | Permite valorar si existen los | # profesores
profesores recursos humanos necesarios | disponibles/ #
para impartir adecuadamente | profesores
el curso, necesarios x 100
X6 Calidad . . . . % Por periodo
Tasa de tiempo Permite valorar si se dispone | # de horas
del tiempo necesario para | disponibles/# de
impartir adecuadamente el | horas  necesarias
curso para impartir la

materia. X 100

Tabla 3.7. Establecimiento de Indicadores de Gestion de los

Subprocesos Criticos
Elaborado por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel

Fuente: Instituto “ABCD”
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3.8.Propuesta de un plan de mejoramiento de los Subprocesos
Criticos en base a la metodologia PDCA.

Luego del andlisis individual realizado a los procesos de Inscripcion de
Estudiantes, Disefio Pedagogico, Ensefianza y Aprendizaje, los cuales
constituyen los subprocesos criticos identificados en las etapas anteriores del
presente trabajo; es posible manifestar que estos subprocesos pueden ser
optimizados mediante el incremento de actividades necesarias que agreguen
valor al cliente o a la Institucion, la reduccion de ciertas actividades que no
agregan valor o en su defecto el tiempo destinado a cada una de ellas.
A continuacion en la Tabla 3.8.se muestran los subprocesos identificados
como criticos y la proporcién de valor agregado de su situacion actual en

comparacion con la mejorada.

PROCESO SITUACION ACTUAL SITUACION MEJORADA
Inscripcion de estudiantes 38,82% 65,71%
Ensefianza y Aprendizaje 58,47% 78,06%

Disefio Pedagégico 56,00% 63,93%

Tabla 3.8. Resultados del andlisis de los subprocesos criticos de la

Institucion “ABCD”
Elaborado por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel
Fuente: Instituto “ABCD”

Se puede decir que como resultado del andlisis se obtiene una mejora global
del 18,14%. Considerando que cada punto porcentual es importante para la

empresa.
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3.8.1. Diagrama de Causa y Efecto — ISHIKAWA
Como parte de la busqueda de mejoras para los procesos de la Institucion
“‘“ABCD”, basada en la Metodologia PDCA, es necesario realizar una
investigacion de las posibles causas a los problemas detectados en el
analisis de la situacion actual de los subprocesos. Para ellos se ha utilizado
el diagrama de Causa y Efecto, una herramienta que facilitara la deteccion de

causas asociadas al problema de estudio.

A continuacion en la Tabla 3.8.1.,, se puede observar los principales

problemas detectados en la Institucion “ABCD”.

NO
PROBLEMAS
1 Estudiantes inconformes con la ensefianza que reciben por parte de los
docentes.
2 Personal docente no cumple el perfil académico necesario para impartir la
materia.

Tabla 3.8.1 Problemas
Elaborado por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefafiel
Fuente: Instituto “ABCD”
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3.8.1.1. Analisis de Causas y Efectos del problema N°1
La Figura 3.8.1.1., muestra las posibles causas asociadas al problema “Los
estudiantes se sienten inconformes de la ensefianza que reciben por parte de

los docente”.

DOCENTE INSTITUCION

No tienen el conocimiento
suficiente de la materia

Poco interés por parte de las
coordinaciones académica

Poca capacitacion a dooentek

Poca motivacion
3l alumno

Los estudiantes se
sienten inconformes de
la ensefianza que
reciben por parte de
los docentes.

Inadecuados métodos

de ensefianza Demasiados temas a cubrir

No se cumple con el
contenido planificado

Poco conocimiento de
herramientas didacticas

Figura 3.8.1.1. Diagrama de Causa y Efecto del problema N°1
Elaborada por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel
Fuente: Instituto “ABCD”
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3.8.1.2. Analisis de Causay Efecto del problema N°2
La Figura 3.8.1.2., muestra las posibles causas asociadas al problema

“Personal docente no cumple el perfil necesario para dictar la materia”.

Poco interés en

lamateria Poco interés por parte de las autoridades Institucionales

Ausencia de manuales
Falta de aplicacion de politicas

Falta de capacitacion

nadecuado proceso de contratacion de personal

Titulo Académicoincompatible
con la materia que dicta
I

Docente.

\ Personal docente no
cumple el perfil
académico necesario
para dictar la

Inadecuada Planificacién materia.
académica
Estrategias inadecuadas par
|a materia
Desconocimiento del contenido de |a materia
Poco conocimiento de
herramientas didacticas

ESTRATEGIAS
EDUCATIVAS

Figura 3.8.1.2. Diagrama de Causay Efecto del problema N°2
Elaborada por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel
Fuente: Instituto “ABCD”
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3.8.1.3. Propuesta de Mejora para las Causas de los

problemas encontrados segun la Metodologia PDCA

(5W, 1H).

A continuacién se muestra la propuesta de mejora para las causas de mayor

importancia encontradas, segun la metodologia PDCA. (5W, 1H). La Tabla

3.8.1.3.contiene las causas y una descripcion breve de cada una de ellas.

CAUSA

DESCRIPCION

Poco conocimiento de
herramientas didacticas por
parte de los docentes.

Las coordinaciones académicas de las diferentes
carreras han recibido quejas de los alumnos referentes
a los métodos de ensefianza de los profesores, ya que
se les dificulta el entendimiento de la materia por la
forma en cémo el docente la explica.

Las herramientas didacticas son aquellos medios de los
gue se sirven profesores y alumnos para facilitar el
proceso de
aprendizaje. Su objetivo es facilitar el esfuerzo
intelectual necesario para comprender y retener nuevos
conocimientos.

Si el docente no emplea herramienta didactica alguna
que le ayude o le facilite el aprendizaje al alumno corre
el riesgo de que sus métodos de ensefianza no sean
suficientes y esto a su vez se vera reflejado en las
calificaciones obtenidas por el estudiante.

Inadecuado proceso de
seleccién de personal Docente.

La Institucion cuenta con un proceso de seleccion que
en algunos casos no es cumplido, la falta de interés por
parte de los directivos de la Institucion respecto al tema
es algo que influye en su mayoria.

Contratan a personal docente que en muchas
ocasiones no esta totalmente capacitado; no cuenta con
la experiencia necesaria y en ocasiones no cumple con
el perfil académico requerido para dictar la materia.

Ausencia de manuales

La Institucion no cuenta con manuales, ya sean estos
de funciones, politicas, procesos y procedimientos que
sirven como guia para la realizacion de las actividades;
debido a esto existen algunas falencias en los procesos
que impiden a estos generar valor a la empresa.

Tabla 3.9.b Causas a Solucionar
Elaborado por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel
Fuente: Instituto “ABCD”




3.8.2. CAUSA N°1: Falta de conocimiento de herramientas didacticas por parte de los

docentes.

CON
QUE? QUIEN? DONDE? CUANDO? COMO? QUE?
# MES 1 MES 2 MES 3 INSTRUMENTO RECURS
CAUSA CAUSA ACTVIDAD SECUENCIAL RESPONSABLE AREA ST ST 53 ST ST ST 53 S& ST ST 53 S& DE TRABAJO ()5
Coordinador Coordinacion Reunion con los $
2 Realizar propuesta a los docentes acerca de Académico Académica de la X X coordinadores
§ la utilizacion de Herramientas didacticas carrera. académicos
3 actuales.
2
E Rector Coordinacion 5
1 'g Capacitacion a los docentes referente a Académica de la X X Cursos de
E métodos y técnicas de ensefianza. Coordinador carrera. capacitacion
g Académico
S Evaluacion de Ia satisfaccion de 10S Coordinador Aula de clases $
2 u . o - . .
5 g estudiantes respecto a la ensefianza. Académico X X Cuestionarios
E 8
o o
o T
5 9 Coordinador Coordinacion $
o =
& 4 Evaluacién a los docentes respecto a lo Académico Académica de la X X Cuestionarios
% e aprendido en la capacitacion. carrera.
g 8
" Implementacion de Herramientas didacficas Docente Aula de clases Clases 5
en el aula de clase por parte de los docentes. X X
Evaluacion al final del periodo a [os alumnos. Docente Aula de clases Examenes $
X X

Tabla 3.9.1. Causas N°1 Falta de conocimiento de Herramientas didacticas por parte de los
docentes.

Elaborado por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefafiel
Fuente: Instituto “ABCD”
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3.8.3. CAUSA N°2: Inadecuado proceso de seleccion de personal Docente.

QUE? QUIEN? DONDE? CUANDO? COMO? CON QUE?
# CAUSA ACTVIDAD SECUENCIAL RESPONSABLE AREA MES 1 MES 2 MES 3 INSTRUMENTO RECURSOS
CAUSA ST [ S2 [ S3 [ S4 | ST [ SZ [ S3 [ 54 | ST [ S2 [ S3 [ 4 DE TRABAJO
Crear un proceso especifico para %
la contratacién de personal Rector Talento Reuniones
docente. Humano X
Inadecuad | —xszgurarse del cumplimiento del Jefe de talento Talento Entrevistas 3
0 Proceso | nroceso de contratacion. Humano Humano X X Reuniones
2 de
seleccion Analizar la necesidad de contratar $
de personal docente nuevo. Rector Rectorado X Reuniones
personal
Docente.
Seleccionar a candidatos segun el Reuniones 5
perfil de la vacante. Coordinador Coordinacién X X Entrevistas
Académico Académica Pruebas de
conocimiento
Asignar alos docentes las 3
materias que van a dictar de Coordinador Coordinacion X Reuniones
acuerdo a su perfil profesional y Académico Académica Entrevistas
académico. Cuestionarios
Enfrenamiento y capacitacion del Coordinador Coordinacion $
personal. Académico Académica X X X Manuales
Aula de clases

Tabla 3.9.2. Causas N°2 Inadecuado proceso de seleccién del personal docente.
Elaborado por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefafiel
Fuente: Instituto “ABCD”
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3.8.4. CAUSA N° 3: Ausencia de Manuales

QUE? QUIEN? DONDE? CUANDO? COMO? CONQUE?
# CAUSA ACTVIDAD SECUENCIAL RESPONSABLE AREA MES 1 MES 2 MES 3 INSTRUMENTO RECURSOS
CAUSA ST [ S2 [ S3 [ S4 [ ST [ S2Z [ S3 [ 54 | ST [ S2 [ S3 | 54 | DETRABAJO
Recocer la necesidad de la $
elaboracién de manuales parala Rector Rectorado X X Reuniones
Institucion.
Seleccionar al personal capacitado $
para la elaboracién de los manuales. Rector Rectorado X Reuniones
Entrevistas
' Levantamiento de la informacion Responsabie de la Reuniones $
3 necesaria para la elaboracién de los elaboraciéon de los Institucién X X X Entrevistas
Ausencia | manyales. manuales Cuestionarios
de Responsable de Ta 3
Elaboracién de los manuales. elaboracion de los Institucién X X Documentar
manuales manuales informacion
3
Revision de los manuales. Rector Rectorado X Reuniones
Responsable de Ta Documentar 5
Hacer las correcciones necesarias elaboracién de los Institucion X informacion
manuales
Responsable de Ta Documentar 5
elaboracion de los Institucion X informacion e
Documentar los manuales. manuales imprimir
"~ Dar a conocer al personal [0S Documentar 5
manuales. Rector Institucion X informacion

Tabla 3.9.3. Causas N°3 Ausencia de Manuales.

Elaborado por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel
Fuente: Instituto “ABCD”
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CAPITULO IV
4. Conclusiones y Recomendaciones
4.1. Conclusiones
Con la culminacion del presente trabajo se puede llegar a las siguientes
conclusiones:

1. El Instituto “ABCD” ha tenido un crecimiento importante a lo largo de su
trayectoria, ofreciendo a sus estudiantes carreras técnicas que les
permitiran desenvolverse en el campo profesional, sin embargo realizaba
sus gestiones sin un direccionamiento estratégico bien definido que le
permita conocer tanto a los directivos como al personal administrativo y
docente cuales son los objetivos que espera cumplir la Institucion a través
de la realizacién de cada uno de los procesos.

2. A pesar de que la Institucidon cuenta con algunos reglamentos muchas de
las veces no son cumplidos debido al desconocimiento de su existencia
por parte del personal administrativo y la falta de interés por parte de los
directivos.

3. La Institucibn cuenta con algunos procesos que son de mucha
importancia y que generan valor a la empresa, sin embargo dichos
procesos no se encuentran documentados, de manera que el personal no

cuenta con una guia que les sirva de ayuda en los problemas que se
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puedan presentar durante el desarrollo de las actividades que realizan a
diario. Para lo cual hemos disefiado el Manual de Procesos del Instituto
para que les sirva de guia y ayuda en sus actividades diarias de trabajo,
despejando cualquier duda y dando a conocer quién es el responsable de
cada actividad que se realiza dentro de cada uno de los procesos.

Existen inconformidades por parte de los estudiantes respecto a los
meétodos de ensefianza de algunos profesores, esto se debe a que en
ocasiones el personal docente no cumple con el perfil profesional
necesario para dictar la materia.

En el proceso de disefio pedagdgico existe falta de participacion efectiva
por parte de las coordinaciones académicas de cada carrera en cuanto a
planificacion y preparacion del material que se va a dictar. No cuentan
con indicadores de control gestion que permitan medir el desempefio del
docente, por lo que se ha disefiado dos indicadores por cada subproceso
con los que la Institucién puede medir no solo el desempefio sino que
también podran medir el cumplimiento de las politicas y reglamentos que
establece el Instituto.

Se ha diseflado una cadena de valor para la Institucién, con el fin de

conocer los procesos que se desarrollan en ella.



7.

8.
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El manual de procesos, producto de este trabajo sera de mucha utilidad
en el desarrollo de las actividades diarias del personal.

Los procesos considerados como criticos en la gestion del Instituto
“‘“ABCD” son: A.1. Inscripcion del Estudiante, B.1. Disefio Pedagdgico y
B.2. Ensefianza y Aprendizaje. Los que han sido analizados mediante la
metodologia PDCA para lo cual fue necesario el estudio de la Situacion
actual de los procesos y del valor que agregan cada una de sus
actividades como parte misma del proceso, permitiendo que las
deficiencias sean visibles y asi, ser consideradas para plantear mejoras
en cuanto a la estructura y metodologia de los procesos, elevando la

eficiencia y la satisfaccion del cliente.

4.2. Recomendaciones

1. Se sugiere a los directivos del Instituto “ABCD” la aplicacion de las

mejoras propuestas en el presente trabajo con el propdsito de lograr que
los objetivos se cumplan de manera eficiente y que todo el esfuerzo
involucrado en este estudio contribuya a la mejora de la gestion de los
procesos, a la satisfaccion del cliente y al continuo crecimiento de la

Institucion.



116

Se recomienda establecer objetivos a corto y largo plazo; y sobre todo
hacer que el personal conozca el direccionamiento estratégico alrededor
del cual trabajan con el fin de lograr un mayor compromiso hacia el logro
de las metas y objetivos Institucionales.

Propiciar el fortalecimiento de la comunicacion entre departamentos,
como elemento determinante en el cumplimiento de las metas de la
Institucion.

Elaborar un manual de politicas y procedimientos que regulen la
ejecucion de las diferentes actividades, con el propésito de maximizar los
niveles de productividad y eficiencia, teniendo en consideracion la
informacion recogida en el presente trabajo.

Establecer un equilibrio entre autoridad y responsabilidad a fin de lograr
un buen clima organizacional.

Establecer politicas de acuerdo a las necesidades de la Institucion y
asegurarse de su cumplimiento.

Mantenerse a la vanguardia en tecnologias, técnicas y procedimientos en
provecho de la excelencia académica.

Propiciar la interaccion de la institucién con otras instituciones educativas

a fin de fortalecer la imagen institucional.



117

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Descripcion de las carreras, disponible en: http://www.bolivariano.edu.ec/

Misién, Marketing, 10a Edicion, Kotler Philip, Armstrong Gary, Camara Dionisio y Cruz

Ingnacio, Prentice Hall, 2004

Vision, disponible en: http://www.buenastareas.com/ensayos/Mision-y-Vision-

Misi%C3%B3n-La-Misi%C3%B3n/4110224.html, actualizado el 05 de mayo 2012

Funcion, Thompson, A. y Strickland, A. (2003). Planeacion Estratégica - Teoria y casos.

Editorial McGraw-Hill.

Caracteristicas, disponible en: http://es.wikipedia.org/wiki/Objetivos estrat%C3%A9gicos

Etapas en la formulacion, disponible en:

http://es.wikipedia.org/wiki/Objetivos _estrat%C3%A9gicos, actualizado el20 de junio del

2013, a las 20:36.

Definicion, disponible en: http://es.scribd.com/doc/31614724/GESTION-DE-PROCESOS

Enfoque, Ernesto Negrin, disponible en:

http://www.monografias.com/trabajos10/hotel/hotel.shtml

Cadena de Valor, Laudon, Kenneth C. Sistemas de informacion gerencial.

Administracion de empresa digital. Pearson Educacion. México 2008.

Identificacién de procesos, disponible en:

http://es.wikipedia.org/wiki/Cuadro _de mando integral, actualizado 24 mar 2013, a las

20:36.


http://www.bolivariano.edu.ec/
http://www.buenastareas.com/ensayos/Mision-y-Vision-Misi%C3%B3n-La-Misi%C3%B3n/4110224.html
http://www.buenastareas.com/ensayos/Mision-y-Vision-Misi%C3%B3n-La-Misi%C3%B3n/4110224.html
http://es.wikipedia.org/wiki/Objetivos_estrat%C3%A9gicos
http://es.wikipedia.org/wiki/Objetivos_estrat%C3%A9gicos
http://es.scribd.com/doc/31614724/GESTION-DE-PROCESOS
http://www.monografias.com/trabajos10/hotel/hotel.shtml
http://es.wikipedia.org/wiki/Cuadro_de_mando_integral

118

Tipos de Flujogramas, Damian Escudero, Disponible en:

http://es.slideshare.net/daescudero/flujograma-de-procesos-def, actualizado12 agosto

del 2012

Caracteristicas de los Flujogramas, GOMEZ CEJAS, Guillermo, Sistemas

Administrativos, Analisis y Disefios, Editorial Mc Graw Gil. Afio 1.997.

Indicadores, Harold Gennen, disponible en:

http://www.monografias.com/trabajos55/indicadores-de-gestion/indicadores-de-

gestion2.shtml,

Diagrama de causa y efecto, José Ramirez, disponible en:

http://www.monografias.com/trabajos42/diagrama-causa-efecto/diagrama-causa-

efecto.shtml

Ciclo de Deming, disponible en:

http://www.implementacionsig.com/index.php/generalidades-sig/55-ciclo-de-deming

Definicion, José Palma, disponible en:

http://www.monografias.com/trabajos13/mapro/mapro.shtml, actualizado en Febrero del

2013

Politicas de Investigacion, disponible en:

http://www.bolivariano.edu.ec/politicas de investigacion/



http://es.slideshare.net/daescudero/flujograma-de-procesos-def
http://www.monografias.com/trabajos55/indicadores-de-gestion/indicadores-de-gestion2.shtml
http://www.monografias.com/trabajos55/indicadores-de-gestion/indicadores-de-gestion2.shtml
http://www.monografias.com/trabajos42/diagrama-causa-efecto/diagrama-causa-efecto.shtml
http://www.monografias.com/trabajos42/diagrama-causa-efecto/diagrama-causa-efecto.shtml
http://www.implementacionsig.com/index.php/generalidades-sig/55-ciclo-de-deming
http://www.monografias.com/trabajos13/mapro/mapro.shtml
http://www.bolivariano.edu.ec/politicas_de_investigacion/

119

ANEXOS



ANEXO N° 1

ANEXO N° 1 - FORMATO DE DIAGRAMA DE FLUJO

120

\ﬁ
N A
e FLUJOGRAMA DEL HOJA 1 DE 1
PROCESO
Proceso: Codigo:
Subproceso: Cadigo:
Responsable:
Mision:
SUBPROCESO

Tipo de | Variab | Nombre del Descripcion Algoritmo Unidad Frecuencia
Indicad le Indicador de
or medida

Elaborado por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel



ANEXO N° 2

ANEXO N° 2 - FORMATO DE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

121

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Cédigo:
Proceso:
Subproceso: Codigo
Mision: go.
Edicion N°: 1 Elaborado por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel
N° | Actividad Entidad Descripcion Caracteristicas | Responsable
1
2
3
4
5
6

Elaborado por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel



ANEXO N°3
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ANEXO N°3 - FORMATO DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

CARACTERIZACION DEL PROCESO

Proceso: codigo:
Subproceso: Coédigo:
Mision:

PROVEEDOR INSUMO TRANSFORMACION PRODUCTO CLIENTE
INTERNO | EXTERNO INTERNO | EXTERNO

Elaborado por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel



ANEXO N° 4

ANEXO N° 4 - FORMATO DESCRIPCION DEL PROCESO
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DESCRIPCION DEL PROCESO

Proceso: Cddigo:

Subproceso: Cddigo.

Propietario del proceso:

Mision:

RECURSOS
INFRAESTRUCTURA: TALENTO HUMANO: HARDWARE Y FOSTWARE:
U PROCESC£
PROVEEDORES CLIENTES

J~;LENTRADAS

:'JQHD‘—T

==

SALIDAS

INDICADORES OBJETIVO

REGISTROS/ANEXOS

CONTROLES
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ANEXO N° 5
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ANEXO N° 5 - MATRIZ DE PRIORIZACION DE LOS PROCESOS
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ANEXO N° 6
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ANEXO N° 6 — INDICADORES DE GESTION DEL INSTITUO “ABCD”

Tipo de| Variable Nombre del | Descripcién Algoritmo Unidad Frecuencia
Indicador Indicador de
medida

X1 Eficiencia Tasa neta de | Mide el nivel de alumnos | # de personas inscritas / # | % Mensual

Admision inscritos en relacion con el | de personas atendidas x
total de alumnos atendidos. 100

X2 Eficiencia Insatisfaccion del | Mide el grado de | # de reclamos/# de | % Mensual
cliente insatisfaccion ~ del  cliente | personas atendidas x 100

respecto al servicio.

X3 Calidad Porcentaje de | Mide la cantidad de alumnos | # Alumnos que aprobaron el | % Al finalizar
alumnos que | que aprobaron el curso de | curso / # total de alumnos el curso de
aprueban el curso | nivelacion en comparaciéon | registrados en el cursoX nivelacion.
de nivelacion. con el ndmero total de | 100

alumnos registrados en el
curso.

X4 Calidad Porcentaje de | Mide la cantidad de alumnos | # alumnos que asisten a | % mensual
asistencia de | que han asistido a mas del 75 | mas del 75% de clases/ #
alumnos. Al curso | % de las clases total alumnos x 100
de nivelacion.

X5 Calidad Tasa de | Permite valorar si existen los | # profesores disponibles/ # | % Por periodo
profesores recursos humanos necesarios | profesores necesarios x 100

para impartir adecuadamente
el curso,

X6 Calidad Tasa de tiempo Permite valorar si se dispone | # de horas disponibles/# de | % Por periodo

del tiempo necesario para | horas necesarias para
impartir adecuadamente el | impartir la materia. X 100
curso

X7 Comporta Porcentaje de | Mide la cantidad de alumnos | # de alumnos que no han | % Mensual

miento Asistencia de | que no han faltado méas del | faltado a mas del 20% de
alumnado 20% de las horas total de | las horas de clases / # total
clases. de alumnos que asisten a

clases x100

X8 Calidad Porcentaje de | Mide la cantidad de contenido | Contenido impartido/ total | % Mensual
contenido que se imparti6 durante el | contenido programado x
impartido curso. 100
Porcentaje de Mide la cantidad de proyectos # de proyectos de

X9 proyectos de que han sido validados graduacion validados / # Semestral

Calidad grqduacién respecto al total de proyectos total de p}royec?o'de %
validados recibidos. graduacion recibidos. X 100
. . Porcentaje de Mide el nimero de # de estudiantes que
X10 Eficiencia estudiantes que confirmaron confirmaron asistencia/ # % Semestral

estudiantes que
confirmaron
asistencia a
seminario.

la asistencia al seminario en
comparacion con el total de

estudiantes a quienes se les
notificé sobre el seminario.

total de estudiantes
notificados x 100
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Tipo  de| Variable Nombre del | Descripcion Algoritmo Unidad Frecuencia
Indicador Indicador de
medida
X 11 Calidad Porcentaje de | Mide la cantidad de alumnos | # de egresados / # total de | % Anual
egresados de la Institucibn que | ingresantes x 100
egresan, en relacion al total
de ingresantes a la
Institucién ese mismo afio.
X 12 Calidad Porcentaje de | Mide el nimero de alumnos | # de estudiantes titulados / # | % Anual
Titulados que se titulan en relacién al | de ingresantes x 100
total de alumnos
ingresantes en ese mismo
afio.
X 13 Calidad Porcentaje de | Mide el ndmero de | # de requerimientos | % Mensual
requerimientos requerimientos que fueron | aceptados/ # requerimientos
aceptados aceptados en comparacion | recibidos x 100
el nimero de requerimientos
receptados.
X 14 Calidad Porcentaje de | Mide el numero de pedidos | # de pedidos de suministros | % Mensual
pedidos de | de suministros que fueron | conformes / # de pedidos
suministros recibidos sin ninguna | total. X 100
conformes inconformidad y que
cumplian con las
especificaciones en
comparacion con el total de
pedidos.
X 15 Calidad Porcentaje de | Mide el nimero de pedidos | # de pedidos de muebles de | % Mensual
pedidos de | de muebles de oficina que | oficina que cumplen con
muebles de oficina | cumplen totalmente con las | especificaciones / # de
que cumplen con | especificaciones en | pedidos que se recibieron. X
las comparacion con la cantidad | 100
especificaciones. de pedidos que se
recibieron.
X 16 Calidad Porcentaje de | Mide el nimero de equipos | # de equipos tecnolégicos | % Mensual
equipos tecnol6égicos que resultaron | defectuosos/ # de equipos
tecnolégicos defectuosos después de su | tecnoldgicos recibidos x 100
defectuosos. compra en comparaciéon con
el total de equipos recibidos.
X 17 Calidad Pagos cumplidos Mide el numero de pagos | # de pagos realizados en la | % Mensual
realizados en la fecha | fecha establecida/ # d pagos
establecida en comparacion | realizados. X 100
con el numero de pagos
realizados.
X 18 Calidad Proveedores Mide el nimero de | # de proveedores | % Mensual
satisfechos. proveedores que se sienten | satisfechos con los pagos/ #
satisfechos con los pagos en | de proveedores total x 100
comparacion con el nimero
total de proveedores.
X 19 Seleccion Ingreso personal Mide el porcentaje de | # de nuevos contratados / # | % Anual

ingreso segln candidatos
postulados

total de candidatos
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Tipo de Variable Nombre del | Descripcion Algoritmo Unidad Frecuencia
Indicado Indicador de
r medida
X 20 Calidad Control de personal | Se mide el porcentaje de | #de contratados presentes | % Anual
anual personas que ingresaron y | después de un afio / # total
no duraron en la institucion de contratados en el periodo
X 21 Eficiencia Cumplimiento  de | Mide el cumplimiento en la | # nominas elaboradas en el
elaboracion de | elaboracion de noéminas | periodo/#nominas que
Nomina para el pago a los | deben elaborarse en el | % anual
trabajadores periodo x 100
Excedente de | Se mide el grado de | # de horas extras
L horas de | compromiso del empleado | trabajadas/ # de horas
X 22 Eficiencia empleados por nivel o area normales trabajadas en total | % mensual
x 100
X 23 Eficiencia Porcentajes de | Se mide en porcentajes | # de anticipos en el mes/#
anticipos anual cuanto la institucion ha | de anticipos en el afio x 100
otorgado en anticipos al afio % anual
X 24 Eficiencia Medicion de | Se observa si el | Valor de anticipos otorgados
anticipos presupuesto se mantiene o | en el afio/ valor .
es necesario subirlo presupuestado x 100 % anual
X 25 Calidad indice de | Mide la cantidad de alumnos | # de alumnos becados / #
estudiantes becados en comparaciéon | total de alumnos en la
becados con la cantidad total de | Institucion. X 100 % Anual
alumnos que hay en la
Institucion.
X 26 Calidad Porcentaje de | Mide el nimero de ayudas | # de ayudas financieras | %
Ayudas financieras | financieras que  fueron | otorgadas/# total de
otorgadas. otorgadas en comparacion | solicitudes de ayuda Anual
con el total de solicitudes | financiera. X 100
que la Institucién tuvo.
X 27 Calidad Libros prestados y | Numero de libros que fueron | #de libros prestados que
devueltos prestados y a su vez | fueron devueltos/ # total de
devueltos en comparacion | libros prestados x100 % Semanal
con el total de libros
prestados.
X 28 Calidad Porcentaje de | Numero de libros que fueron | # de libros prestados a | %
libros prestados | prestados a docentes en | docentes/# total de libros
por docentes. comparacion con el nimero | prestados. X 100 Mensual.
total de libros prestados.
X 29 Calidad Porcentaje de | Mide los casos resueltos | # de casos resueltos
casos resueltos satisfactoriamente sobre los | favorablemente por el
casos que se han notificado | abogado / Total de casos | % Mensual
notificados al abogado
X 30 Calidad Porcentaje de | Mide las clases de | # de actas emitidas / Total | %
actas emitidas requerimiento que realizan | de requerimientos M |
ensual.

las personas
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Tipo  de| Variable Nombre del | Descripcion Algoritmo Unidad Frecuencia
Indicador Indicador de
medida
X 31 Calidad vy | indice de | Mide el nivel de alumnos que | # problemas graves del
Eficiencia problemas con el | tienen problemas con el | Sistema académico / # de .
sistema académico | gistema académico. llamadas por errores en el | % Trimestral
sistema académico

X 32 Calidad indice de | De todos los requerimientos | # de reportes de nuevo | %
instalacion de un | que se dieron para soporte | hardware / total de
nuevo hardware cuantos de ellos se instal6é un | requerimientos Mensual.

nuevo hardware

X 33 Productividad| Horas reales | Mide las horas reales | # de horas reales | % Después de
trabajadas. trabajadas durante la auditoria | trabajadas / # total de horas cada

en comparacién con el total de | planificadas. X100 auditoria.
horas planificadas.

X 34 Calidad Porcentaje de | Mide el ndmero de | # de recomendaciones | % Después de
recomendaciones recomendaciones que fueron | aceptadas / # total de cada
aceptadas. aceptadas por parte de los | recomendaciones x 100 auditoria.

directivos de las Institucion en
comparaciéon con el total de
recomendaciones hechas.

X 35 Calidad Porcentaje de | Mide el nimero de docentes | # docentes que obtuvieron | % Después de
docentes con | que obtuvieron los mayores | las mas altas calificaciones / cada
mejores puntajes en comparaciéon con | # total de docentes evaluacion
calificaciones. el total de profesores | evaluados. X 100 docente.

evaluados.

X 36 Calidad Porcentaje de | Mide el nimero de docentes | # de docentes inconformes | % Después de
docentes gue estan inconformes con las | con calificacién /# total de cada
inconformes  con | calificaciones de las | docentes evaluados x 100 evaluacion
calificacion. evaluaciones en comparacion docente.

con el total de docentes que
fueron evaluados.
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SECCION | —- GENERALIDADES
1.1. INTRODUCCION

La Gestion por Procesos es la forma de gestionar toda la organizacion basandose en
los Procesos entendiendo estos como una secuencia de actividades orientadas a
generar un valor afiadido sobre una ENTRADA para conseguir un resultado, y una
SALIDA que a su vez satisfaga los requerimientos del Cliente; por lo cual estos
procesos deben ser plasmados en manuales practicos que sirvan como mecanismo

de consulta permanente, por parte de todo el personal de la Institucion.

De acuerdo a lo anterior, se ha preparado el presente Manual de procesos, que
permite conocer el funcionamiento interno de las actividades que se realizan dentro
de cada proceso; en lo que respecta a descripcionde tareas, ubicacion,

requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.

Dichas actividades se describen con cada una de las herramientas necesarias para la
construccion por fases del manual referido, soportando cada uno de los procesos
especificos, como son: Admisién, Gestibn Académica, Graduacion, Gestion
Administrativa y Financiera, Gestion de Talento Humano, Gestibn de Servicios

Generales y Gestion de Control y Mejora.

La funcidon del manual es registrar, analizar y simplificar las actividades, generando
acciones que favorezcan las buenas practicas que lleven a la eficiencia y eficacia, que
eliminen el desperdicio de tiempo, esfuerzo y materiales, y conduzcan a sostener una

cultura de calidad enfocada hacia el cliente.

Este manual hace parte integral de la documentacién total del Instituto “ABCD”, que

debe ser actualizada cuando se crea conveniente para un mejor uso del mismo.
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1.2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ESTRUCTURA ORGANICA FUNCIONAL
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1.3. MISION

Formar profesionales técnicos y tecnologos que aportan con excelencia
académica al crecimiento global sostenible, capaces de satisfacer

competencias laborales que demandan los sectores productivos.

1.4. VISION

Ser una Institucién de Educacion Superior acreditada con bases filosoéficas,
propositivas, cientificas e innovadoras; que ayuda a la formacion de
emprendedores con sélidos conocimientos tecnolégicos que aporten al

desarrollo global, sustentable y proteccion al medio ambiente.
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1.5. SIMBOLOGIA UTILIZADA

Para una mejor comprension de los procesos que se realizan en la Institucion
‘“ABCD” se presenta a continuacién la simbologia utilizada para el

levantamiento de informaciéon de los mismos:

SIMBOLO REPRESENTA

Inicio o témino. Indica él princpio o el fin del flujo, pueda ser aceion o
lugar, ademds s usa para indicar una unidad adminsrabva o persona
que recbe o proporciona informacidn

Achvidad. Descrbe las funcionas que desempafian las personas
involucradas en el procadimmnto.

Documento. Representa un documento én general que entre, sé
Ublice, s& genere o salga el procedimisnto.

Decision o aemabiva. Indica un punto dentro del fujo en donde se
debe tomar una decision entre dos o més alemabivas

Archivo. Indica que s quarda un documento en forma lemporal o
péermanente,

Conector de pagina. Represanta una conexidn o enlace oon olra hoja
diferents, en la que coninda el dragrama de flujo.

Coneclor. Represanta una conexidn o enlace d8 una pare del
dragrama de flujo oon ora parte lejana del mismo
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1.6. OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual de Procesos del Instituto “ABCD”, tiene como finalidad describir, identificar
y diagramar todos los procesos que conlleva a la prestacion del servicio y a la
satisfaccion de nuestros estudiantes.

Teniendo como entrada al proceso los requerimientos de nuestros clientes, realizando
un conjunto de actividades para transformar esos requerimientos y asi poder

satisfacerlos.

1.7. ALCANCE DEL MANUAL

El Manual contiene todos los procesos que se realizan en el Instituto, el mismo que
establece los pasos a seguir para el buen funcionamiento de los procesos
institucionales, por ende no es, ni debe ser considerado como un elemento rigido e
invariable; por lo contrario al pasar del tiempo se este manual experimentara cambios

para el mejoramiento de los procesos.
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1.8. METODOLOGIA

Para la realizacion del presente Manual de Procesos se han aplicado los

conceptos y fundamentos de los Sistemas de Gestion por Procesos.

1.8.1.DEFINICIONES

Gestion por procesos Es la forma de dirigir la organizacion basandose en
procesos, definiendo estos como una secuencia de actividades orientadas a
generar un valor agregado sobre una entrada para conseguir un resultado,

y una salida que a su vez satisfaga las necesidades del cliente.

Mapa de procesos Muestran una vision general del sistema de gestion,
contribuyen a hacer visible el trabajo que se lleva a cabo en una unidad de
una forma distinta a la que ordinariamente conocemos. Representan los

procesos que componen el sistema asi como sus relaciones principales.

Flujograma de procesos Gréafico que representa hechos, situaciones,

movimientos o relaciones de todo tipo, por medio de simbolos.

Procesos clave Son las actividades conducentes a la entrega del producto
o servicio al usuario (cliente). De ellos depende la posibilidad de cumplir

satisfactoriamente con sus requerimientos y expectativas.

Procesos estratégicos Son los procesos que toman decisiones sobre
planificacion y mejoras de la organizacion, y la relacion de ésta con el

entorno, siendo los responsables de analizar las necesidades

Procesos de apoyo Como su nombre lo indica proporcionan apoyo a los

procesos clave para asegurar el buen funcionamiento de la empresa.
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SECCION Il — MAPA DE PROCESOS
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SECCION Il - PROCESOS CLAVE Y DE APOYO
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3.1. PROCESO DE ADMISION (A)

3.1.1.INSCRIPCION DE ESTUDIANTES (A.1)

DESCRIPCION
El proceso de Inscripcién de Estudiantes, incluye dar informacion referente a las
diferentes carreras que la Institucion ofrece y los requisitos que necesitan. Una vez

gue el estudiante tenga todos sus requisitos completos se procede a inscribirlo.

ENTRADAS
Necesidad del cliente: necesidad que surge por parte del cliente al querer

estudiar una carrera técnica.

SALIDAS
+ Comprobante de pago: documento que se entrega al estudiante una vez
gue haya cancelado la matricula.
+ Certificado de Admisién: documento que recibe el estudiante después de

entregar todos sus documentos y haber sido registrado en el sistema.

RECURSOS

+ Infraestructura: El Instituto “ABCD” cuenta con una propiedad
comprendida por dos edificios; uno de ellos posee ocho pisos que son
utilizados exclusivamente para la ensefianza y para sus respectivas
coordinaciones académicas; el otro edificio posee cinco pisos los cuales
son utilizados en un 80% para la enseilanza y el 20% restante para la parte
administrativa.

+ Hardware y Software: 110 computadoras que son para uso del personal
administrativo, 93 teléfonos IP, 30 computadoras por cada laboratorio, 40

impresoras.

APROBADO REVISADO ELABORADO
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+

Recursos Humanos: Personal de Informacion y admision, Secretaria

general, Cajero.

CONTROLES DEL PROCESO

+

Constitucion Politica del Ecuador
Es la carta magna vigente en la Republica del Ecuador. Es el fundamento y
la fuente de la autoridad juridica que sustenta la existencia del Ecuador y de

su gobierno.

Ley de Orgéanica de Educacion Superior
Define los principios garantiza el derecho a una educacion superior de
calidad que propenda a la excelencia, al acceso universal, movilidad y

egreso sin discriminacién alguna.

Leyes Tributarias
El Instituto “ABCD”, como toda empresa sin fin de lucro debe regir sus
actividades conforme a lo dispuesto en la Ley de Régimen Tributario Interno

y demas leyes bajo el control del Servicio de Rentas Internas.

Reglamento de Admision y Nivelacién del Institucion
Conjunto de reglas que la Institucién ha dispuesto para el cumplimiento del

proceso de Admisién y Nivelacion.

Reglamento de estudiantes del Institucion
Conjunto de reglas y normas que regulan y orientan la vida académica del

estudiante.

Politicas de la Institucioén.

Disposiciones y acuerdos internos para el proceso de Admision.
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO

ADMISION (A)

HOJA1DE1
Proceso: Admision Cadigo: A
Subproceso: Inscripcion de Estudiantes Cadigo: A.1
Responsable: Jefe de Admision e Informacién
Misién: Informar e Inscribir a los estudiantes en las diferentes carreras gue ofrece el Instituto.
INSCRIPCION DEL ESTUDIANTE (A.1.)
DEPARTAMENTO DE ADMISION E SECRETARIA GENERAL CAIA

INFORMACION

>

INICIO

Informa al cliente las
diferentes carreras y los
requisitos que se
necesitan para la

inscripcion.

Recibe documentos
para su revision.

NO

CTumple con los
requisitos?

Ssi

Registra al alumno en
el sistema en el

horario y curso que

eligio.

Coloca en un sobre los
documentos del alumno
y se le entrega para que

lo lleve a secretari
Documentos del

estudiante

archivo

Apertura el

alumno con el
curso horario

escogido.

del

Entrega ‘
certificado de

Cancela matricula.

admision.

FACTURA
] FIN -
Tipo de Variable Nombre del Descripcion Algoritmo Unidad Frecuencia
Indicador Indicador de
medida
X1 Eficiencia | Tasa neta de Mide el nivel de alumnos # de personas inscritas/# de
Admision inscritos en relacién con el total personas atendidas x 100 % Mensual
de alumnos atendidos.
X2 Eficiencia Insatisfaccion Mide el grado de insatisfaccion # de reclamos/# de % Mensual
del cliente del cliente respecto al servicio. personas atendidas x 100
APROBADO REVISADO ELABORADO
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Proceso: Admision

Subproceso: Inscripcion de estudiantes
Misién: Informar e Inscribir a los estudiantes en las diferentes carreras que ofrece el Cédigo. A.1

Instituto.

Cadigo: A

Edicién N°: 1

Elaborado por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel

N° Actividad Entidad Descripcion Caracteristicas Responsable

1 Informa al cliente las | Departamen | Se le informa al cliente las diferentes | Via telefénica o en | Asistente de
diferentes carrerasy | to de | carreras y los requisitos que necesitan | persona. informacién
los requisitos que se | informacién. | para registrarse.
necesitan para la
inscripcion.

2 Recibe documentos | Departamen | Se reciben los documentos del | Documentos de | Asistente de
para su revision. to de | estudiante para su revision. los requisitos | informacién

informacion. solicitados.

3 Registra al alumno | Departamen | Se registra al alumno en el sistema en | Registro de | Asistente de
en el sistema en el | to de | cursoy horario que ha elegido. inscripcion. informacién
horario y curso que | informacion.
eligio.

4 Coloca en un sobre | Departamen | Los documentos del estudiante son | Sobre con | Asistente de
los documentos del | to de | colocados en un sobre para que los | documentos. informacién
alumno y se le | informacién. | lleve a secretaria.
entrega para que lo
lleve a secretaria.

5 Apertura el archivo | Secretaria Se abre un archivo para el estudiante | Archivo del | Asistente de
del alumno con el | general con el curos y horario ya elegido. alumno secretaria
curso horario general
escogido.

6 Entrega certificado | Departamen | Una vez que el estudiante ha entregd | Certificado de | Asistente de
de admision. to de | todos sus documentos y ha sido | admision informacién

informacion registrado en el sistema se le entrega el
certificado de admision.

7 Cancela matricula. Caja Pago de la matricula en caja. Comprobante de | Cajero

pago

APROBADO REVISADO ELABORADO

Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel
Fecha: Fecha: Fecha:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

Proceso: Admision
Subproceso: Inscripcion de estudiantes

Misién: Informar e Inscribir a los estudiantes en las diferentes carreras que ofrece el

Instituto.

Caddigo: A
Cddigo. Al

PROVEEDOR

INTERNO

EXTERNO

INSUMO

TRANSFORMACION

PRODUCTO

CLIENTE

INTERNO

EXTERNO

Estudiante
0 padre de
familia.

Document
os del
estudiante

Se le proporciona al cliente la
informacién que requiera acerca
de las diferentes carreras que
ofrece el instituto y los
requisitos para su inscripcion.

Se reciben sus documentos
para su verificacion.

Una vez que se haya verificado
que todos los documentos estan
completos se registra al alumno
en el horario y curso que ha
elegido.

Se coloca los documentos del
estudiante en un  sobre
institucional y se le entrega para
gue los lleve a secretaria.

En secretaria se le abre un
archivo al estudiante con el
horario y curso que eligio.

Se le entrega un certificado de
admision.

Se acerca a caja y cancela la
matricula.

Certificado
de Admision

Factura

Estudiante

APROBADO

REVISADO

ELABORADO

Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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DESCRIPCION DEL PROCESO

Proceso: Admision Cdédigo: A
Subproceso: Inscripcion de estudiantes
Propietario del proceso: Jefe de Admisién e Informacion. Cédigo A1l
Mision: Informar e Inscribir a los estudiantes en las diferentes carreras que ofrece el
Instituto.
RECURSOS
INFRAESTRUCTURA: TALENTO HUMANO: (HignlleYt\;gErEasY Sc?'i:;;jvc\)lgsREf:‘:lx
Oficinas Jefe de Admision e Informacion mp » €Op i
teléfonos, programas.
PROCESO
PROVEEDORES e Informa al cliente las diferentes CLIENTES
Estudiante o padre de carreras y los requisitos que se Estudiante
familia. necesitan para la inscripcion.

iENTRADAS

Documentos del

e  Recibe documentos para su revision.

e  Registra al alumno en el sistemaen el
horario y curso que eligio.

e  Coloca en un sobre los documentos
del alumno y entregéarselo para que lo

SALIDAS ﬂ

Certificado de Admision.

estudiante. lleve a secretaria.
e  Apertura el archivo del alumno con el Factura.
curso horario escogido.
e Entrega certificado de admision.
e  Cancela matricula.
INDICADORES OBJETIVO REGISTROS/ANEXOS

Tas a neta de admision

Tener al personal capacitado para la
atencion al cliente y la inscripcién del
mismo.

Insatisfaccién del cliente

CONTROLES

Sobre con documentos del
estudiante.

Copia de la factura.

e  Constitucion Politica del Ecuador.

e Ley de Organica de Educacién
Superior.

. Leyes Tributarias.

e  Reglamento de Admision y Nivelacion
de la Institucion.

. Reglamento de estudiantes del
Institucion.

. Politicas de la Institucion.

APROBADO REVISADO ELABORADO
Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel

Fecha: Fecha: Fecha:




-~
Q%ﬁjf MANUAL DE PROCESOS Pag. 17/125

NIVELACION (A.2)

DESCRIPCION

Preparar a los estudiantes para el mejor desempefio académico durante sus estudios
superiores, a partir del desarrollo y fortalecimiento de capacidades de aprendizaje
especificas adecuadas a los contenidos de su area de conocimiento

ENTRADAS

Estudiantes registrados en el curso de nivelacion.

SALIDAS

Aprobacién del curso de nivelacion.

RECURSOS

+ Infraestructura: El Instituto “ABCD” cuenta con una propiedad
comprendida por dos edificios; uno de ellos posee ocho pisos que son
utilizados exclusivamente para la ensefianza y para sus respectivas
coordinaciones académicas; el otro edificio posee cinco pisos los cuales
son utilizados en un 80% para la ensefianza y el 20% restante para la parte
administrativa.

+ Hardware y Software: 110 computadoras que son para uso del personal
administrativo, 93 teléfonos IP, 30 computadoras por cada laboratorio, 40
impresoras.

+ Recursos Humanos: Docentes, Estudiantes

CONTROLES DEL PROCESO

APROBADO REVISADO ELABORADO

Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel

Fecha: Fecha: Fecha:




S
Q@ﬁ MANUAL DE PROCESOS Pag. 18/125

+ Constitucion Politica del Ecuador
Es la carta magna vigente en la Republica del Ecuador. Es el fundamento y
la fuente de la autoridad juridica que sustenta la existencia del Ecuador y de
su gobierno.

+ Ley de Organica de Educacion Superior
Define los principios garantiza el derecho a una educacién superior de
calidad que propenda a la excelencia, al acceso universal, movilidad y
egreso sin discriminacién alguna.

+ Reglamento de Admisiéon y Nivelacion del Institucién
Conjunto de reglas que la Institucién ha dispuesto para el cumplimiento del
proceso de Admision y Nivelacion.

+ Reglamento de estudiantes del Institucion
Conjunto de reglas y normas que regulan y orientan la vida académica del
estudiante.

4+ Politicas de la Institucién.
Disposiciones y acuerdos internos para el proceso de Admision.

APROBADO REVISADO ELABORADO

Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel

Fecha:

Fecha: Fecha:
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO

ADMISION (A)

HOJA 1DE1

Proceso: Admisién
Subproceso: Nivelacion
Responsable: Docente
Mision: Elevar el nivel académico del alumno para que obtenga un mejor desempefio en los estudios superiores.

Cddigo: A
Cdédigo: A2

Nivelacion (A

.2

Asistente Dpto.
AdMmision

alumno

Secretaria

INICIO

Ubica al alumno
en un paralelo

Recibe clases

para nivel cero.

- durante 3
semanas.

+

Rinde evaluacion
de las 4 materias
dictadas.

T alumno
aprobo todas
s materi

no

-

<3

Registra al alumno

Verifica cuantas
materias ha

en el primer
termino

+

Asigna materias
de primer término

aprobado.

il

Se lo envia

materia

arrastre de

a

il

Registra al alu
en el prime
termino

mno
r

=

Registra en
sistema que ha
aprobado nivel
cero.

Paga multa.

il

<+

materias
segundo

la materia.

Sigue arrastrando

+

-

FIN

Tipo de Variable Nombre del Indicador Descripcion Algoritmo Unidad de Frecuencia
Indicador medida
X3 Calidad Porcentaje de alumnos Mide la cantidad de alumnos que # Alumnos que aprobaron el % Al finalizar el
que aprueban el curso aprobaron el curso de nivelacion curso / # total de alumnos curso de
de nivelacion. en comparacién con el nimero registrados en el curso. X 100 nivelacion.
total de alumnos registrados en el
curso.
X4 Calidad Porcentaje de asistencia | Mide la cantidad de alumnos que # alumnos que asisten a mas % mensual
de alumnos. Al curso de han asistido a méas del 75 % de del 75% de clases/ # total
nivelacion. las clases alumnos x 100

APROBADO

REVISADO

ELABORADO

Karen Pefiafiel

Karen Almeida, Evelyn Delgado,

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Proceso: Admision
Subproceso: Nivelacion

Mision: Elevar el nivel académico del alumno para que obtenga un mejor desempefio

en los estudios superiores.

Cadigo: A

Cddigo. A.2

Edicién N°: 1 Elaborado por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel
N° Actividad Entidad Descripcién Caracteristicas Responsable
1 Ubica al alumno en | Admisién Una vez que el estudiante ha pagado su | Solo serd | Asistente del
un paralelo para matricula, se procede a registrarlo en el | registrado si ha | departamento
nivel cero. curso de nivelacion. cancelado la | de Admision.
matricula.
2 Recibe clases El alumno recibe clases de 4 materias que | La duracion del | Docente
durante 3 semanas. | Alumno son las mas importantes en su carrera. | curso de
Durante este periodo se le haran | nivelacion es de 3
evaluaciones. semanas.
3 Rinde evaluacién de | Alumno El  alumno tendrd que desarrollar las Docente
las 4 materias evaluaciones que el docente crea | Las evaluaciones
dictadas. necesarias durante el periodo de | son escritas y se
nivelacion; las cuales seran calificadas por | desarrollaran  en
el y entregadas al alumno. dos horas.
4 Registra al alumno | Secretaria Secretaria
en el primer término General Si el alumno aprueba todas las materias | Se utiliza el
vistas en el curso de nivelacion se lo | sistema SGA
registra en el primer término.
5 Asigna materias de | Secretaria | Una vez registrado se le asignan las | Materias del | Secretaria
primer término. General materias correspondientes a su carrera. primer término.
6 Verifica cuantas | Secretaria | En caso de que el alumno no haya | Si  no aprobd | Secretaria
materias ha | General aprobado todas las materias, se procede a | todas las materias
aprobado. verificar cuantas materias ha aprobado. el alumno puede
ser registrado en
el primer término,
pero tendra que
seguir viendo las
materias que
reprobé  durante
ese periodo.
7 Se lo envia a | Secretaria | Se registra en el sistema que el alumno no | Tendra que pasar | Secretaria
arrastre de materia. General ha aprobado todas las materias y se | primero las
especifica que las va a ver en modalidad | materias de
de arrastre. arrastre.
Registra al alumno | Secretaria | Se registra al alumno en el primer periodo. | Se especifica en | Secretaria
8 en el primer término General el sistema que
tienes materias de
arrastre.
9 Registra en sistema | Secretaria | Si el alumno aprobé las materias de | Se registra la | Secretaria
que ha aprobado | General arrastre se registra en el sistema que las | calificacion
nivel cero. ha aprobado. obtenida en el
sistema.
10 Asigna materias de | Secretaria | Se le asigna al estudiante las materias Secretaria
segundo término. General que va a ver en el segundo término. Se lo registra en el
sistema.
11 Paga multa. En caso de haber reprobado por segunda Secretaria
Secretaria | vez las materias se le comunica que tiene | La multa es
General que pagar una multa. pagada en caja.
12 Sigue arrastrando Secretar | Se le informa que sigue arrastrando la | Si no ha pasado Secretaria
la materia. ia materia y no podra inscribirse en el | las materias de
General | segundo periodo. arrastre.
APROBADO REVISADO ELABORADO
Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel
Fecha: Fecha: Fecha:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

Proceso: Admision
Subproceso: Nivelacion
Misidn: Elevar el nivel académico del alumno para que obtenga un mejor

desempefio en los estudios superiores.

Cédigo: A

Cédigo. A2

PROVEEDOR

INTERN
(0]

EXTERNO

INSUMO

TRANSFORMACION

PRODUCTO

CLIENTE

INTERNO

EXTERN
(0]

Docent
e

Pago de
matricula

Material de
ensefianza

Una vez que el estudiante paga
la matricula se lo registra en el
curso de nivelacion donde
recibiran 3 semanas de clases
en la cual realizardn las
actividades indicadas por el
profesor y al final seran
evaluados.

Dependiendo de la puntuacion
de sus evaluaciones podran
aprobar el curso.

Si aprueba todas las materias se
lo registra en el primer término y
se le asignan las materias
correspondientes.

En caso de que no apruebe
todas las materias podra
registrarse en el primer término
pero se especificara que tiene
materias de arrastre las cuales
tendra que verlas en el mismo
periodo. Una vez que haya
pasado las materias de arrastre
podra registrarse en el segundo
término. Caso contrario no podra
hacerlo.

Aprobacion
del curso de
nivelacion

Registro en
el primer
periodo.

Estudia
nte

APROBADO

REVISADO

ELABORADO

Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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DESCRIPCION DEL PROCESO

Proceso: Admision
Subproceso: Nivelacion
Propietario del proceso: Docente

Misién: Elevar el nivel académico del alumno para que obtenga un mejor desempefio

en los estudios superiores.

Codigo: A

Cédigo: A.2

RECURSOS

INFRAESTRUCTURA:
Oficinas, aulas,

TALENTO HUMANO:
Docentes, Alumnos, personal administrativo.

HARDWARE Y SOFTWARE:
Computadoras, copiadoras, fax,
teléfonos, programas.

PROVEEDORES
Docentes

=)

Pago de matricula

ENTRADAS

Inscripcién del alumno

INDICADORES
% de asistencia

% alumnos que aprueban

PROCESO
e Ubica del alumno en un paralelo para CLIENTES
nivel cero. Estudiante
. Recibe clases 3 semanas.
. Rinde evaluacién de las cuatro
materias dictadas.
e Registra al alumno en el primer SALIDAS

término.

e  Asigna materias de primer término.

e  Verificar cuantas materias ha
aprobado.

e  Selo envia a arrastre de materia.

e  Registra al alumno en el primer afio.

e  Registro en sistema que ha aprobado
el nivel cero.

e  Asigna materias de segundo término.

. Pago de multa

e  Sigue arrastre de materia.

Aprobacion del curso

OBJETIVO

REGISTROS/ANEXOS

Nivelar al alumno en la parte académica

Calificaciones
Evaluaciones

el curso CONTROLES
. Constitucion Politica del Ecuador.
e Ley de Organica de Educacion
Superior.
. Leyes Tributarias.
e  Reglamento de Admision y Nivelacion
de la Institucion.
e  Reglamento de estudiantes del
Institucion.
. Politicas de la Institucién.
APROBADO REVISADO ELABORADO
Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel
Fecha: Fecha: Fecha:
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3.2. PROCESO DE GESTION ACADEMICA (B)

3.2.1.DISENO PEDAGOGICO (B.1)

DESCRIPCION

El proceso de Disefio Pedagdgico, se encarga de definir con claridad los objetivos a
conseguir, seleccionar los contenidos adecuados, establecer las estrategias
metodoldgicas y determinar los mecanismos de evaluacién. Una vez definida la
planificacion debe ser aprobada por el rector, luego de esto se gestionaran los
recursos necesarios para la ejecucion de la misma.

ENTRADAS

Disefio de la Planificacion Educativa: Es el documento que realiza el docente
donde se detalla entre otras cosas el plan de la materia.

SALIDAS

Disposicién de ejecutar la Planificacion Educativa ya aprobada.

RECURSOS

+ Infraestructura: El Instituto “ABCD” cuenta con una propiedad
comprendida por dos edificios; uno de ellos posee ocho pisos que son
utilizados exclusivamente para la enseflanza y para sus respectivas
coordinaciones académicas; el otro edificio posee cinco pisos los cuales son
utilizados en un 80% para la ensefianza y el 20% restante para la parte
administrativa.

+ Hardware y Software: 110 computadoras que son para uso del personal
administrativo, 93 teléfonos IP, 30 computadoras por cada laboratorio, 40
impresoras.

+ Talento Humano: Asistentes de Admision e Informacion, cajero.

APROBADO REVISADO ELABORADO

Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel

Fecha: Fecha: Fecha:
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CONTROLES DEL PROCESO

4+ Ley de Organica de Educacién Superior
Define los principios garantiza el derecho a una educacion superior de
calidad que propenda a la excelencia, al acceso universal, movilidad y
egreso sin discriminacion alguna.
4+ Estatuto de la Institucién
Los estatutos son normas juridicas que imponen reglas de conducta
(ordenan, establecen) en determinados &mbitos territoriales o en relacion
a actividades especificas.
+ Reglamento Interno del ITB
Es el instrumento por medio del cual el empleador regula las obligaciones y
prohibiciones a que deben sujetarse los trabajadores.
+ Politicas de la Institucion.
Disposiciones y acuerdos internos para el proceso de disefio pedagogico.
APROBADO REVISADO ELABORADO
Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel
Fecha: Fecha: Fecha:
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO

GESTION ACADEMICA (B) HOJA 1 DE 1
Proceso: Gestion Académica. Cdédigo: B
Subproceso: Disefio Pedagogico Cdédigo: B.1

Responsable: Docentes

Mision: Disefar la planificacion educativa de acuerdo a los requerimientos académicos.

DISENO PEDAGOGICO (B.1)

Docente

Coordinacion
Académica

Rectorado

Departamento de
Contabilidad

Inicio

Disenala
planificacion
educativa de la

materia para @y CToTT
>° eriodo. educativa de la
materi

Presenta la
planificacion
educativa.

Solicita la
planificacion de

materia de los

docentes

|
Presenta la
planificacion

educativa
aprobada.

Recibe la
planificacion
educativa
aprobada.

prueba plai

e la materiaz

sSi

Dispone la
gestion de los

recursos
necesarios.

Gestiona los
recursos
Nnecesarios.

ol
Recibeto

Nnecesarios para la

recursos

planificacion
aprabada

Dispone la
ejecucion de la
planificacion

aprobada.
Fin
Tipo de Variable | Nombre del Descripcion Algoritmo Unidad de Frecuencia
Indicador Indicador medida
X5 Calidad Tasa de profesores Permite valorar si existen los # profesores disponibles/ # | % Por periodo
recursos humanos profesores necesarios x
necesarios para impartir 100
adecuadamente el curso,
X6 Calidad Tasa de tiempo Permite valorar si se dispone # de horas disponibles/# % Por periodo
del tiempo necesario para de horas necesarias para
impartir adecuadamente el impartir la materia. X 100
curso
APROBADO REVISADO ELABORADO
Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel
Fecha: Fecha: Fecha:
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Proceso: Gestion Académica

Subproceso: Disefio Pedagogico
Misidn: Disefiar la planificacion educativa de acuerdo a los requerimientos
académicos.

Codigo: B

Cédigo: B.1

Edicion N°: 1 Elaborado por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel

N° Actividad Entidad Descripcion Caracteristicas Responsable

1 Disefia la | Docente Los docentes antes de iniciar el | Cada docente | Docente
planificacion periodo de clases deben presentar el | hace el disefio
educativa de la disefio de la planificacion educativa | para la materia
materia para el de la materia para su respectiva | que el va a dictar.
periodo. aprobacion.

2 Presenta la | Docente Una vez que el docente ha disefiado | Debe presentar la | Docente
planificacion la planificacién debe presentarla a la | planificacion para
educativa. coordinaciéon académica. su aprobacion.

3 Solicita la | Coordinacion La coordinacion recibe la | se revisa que la | Coordinador
planificacion de | Académica planificacién de los docentes para | planificacion Académico
materia  de  los revisarla y aprobarla. cumpla con el
docentes. reglamento y con

los recursos
necesarios.

4 Presenta la | Coordinacion Si no hay correcciones se presentala | Se analiza y se | Coordinador
planificacion Académica planificacién aprobada. toma la decision | Académico
educativa aprobada. de aprobar o no la

planificacion.

5 Recibe la | Rectorado La coordinacion envia al rectorado la | El rector recibe la | Rector
planificacion planificacion aprobada. planificacion para
educativa aprobada. que la revise.

6 Dispone la gestién | Rectorado Si el rector aprueba la planificacion | La  analiza y | Rector
de los recursos dispone la gestién de los recursos | decide Si la
necesarios. necesarios. aprueba o no.

7 Gestiona los | Departamento | La disposicion llega al departamento | Si  la aprueba | Jefe Financiero
recursos de contable para empezar a gestionarla. | manda a
necesarios. contabilidad gestionar los

recursos
necesarios.

8 Recibe los recursos | Coordinacion Se reciben los recursos necesarios | Se reciben los | Coordinador
necesarios para la|académica para la planificacion. recursos Académico
planificacion planificados.
aprobada.

9 Dispone la ejecucion | Coordinacion Una vez que se han recibido los|Con los recursos | Coordinador
de la planificacion. académica recursos se dispone la ejecucion de la | listos se procede a | Académico

planificacion. la ejecucion

APROBADO REVISADO ELABORADO

Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel
Fecha: Fecha: Fecha:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

Proceso: Gestién Académica Cédigo: B
Subproceso: Disefio Pedagégico
M|S|qn: _Dlsenar la planificacion educativa de acuerdo a los requerimientos Cédigo. B.1
académicos.
PROVEEDOR INSUMO TRANSFORMACION PRODUCTO CLIENTE
INTERNO EXTERN INTERNO | EXTERNO
0]
Disefiode la | EI docente es el encargado del

disefio de la planificacion

Docente Planificacion | académica para la materia que va a | Planificacion Estudiante
Académica | impartir. Académica
Aprobada

Ese disefio es presentado a la

coordinaciéon académica para su

revisién y aprobacion.

Una vez que la coordinacion lo

aprueba la planificacion es enviada

al rector para que sea revisado y

aprobado por el.

Cuando el rector da su aprobacion

manda a gestionar los recursos

necesarios para la ejecuciéon de la

planificacion.
APROBADO REVISADO ELABORADO

Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel

Fecha: Fecha: Fecha:




MANUAL DE PROCESOS

Pag. 28/125

DESCRIPCION DEL PROCESO

Proceso: Gestién Académica
Subproceso: Disefio Pedagégico
Propietario del proceso: Docente

Misién: Disefiar la planificacién educativa de acuerdo a los requerimientos

Cdédigo: B

Cédigo: B.1

académicos.
RECURSOS
INFRAESTRUCTURA: TALENTO HUMANO: CHJQrI:ElYt\;\AdErEa Yin?[:ggl—c\nl:/:\?ai.
Oficinas Docentes A R
teléfono
: PROCESO :
PROVEEDORES e Disefia la planificacion educativa CLIENTES
de la materia para el periodo.
Docentes e Presenta la planificacion Estudiantes
educativa. .
I I e Solicita la planificacion educativa I I
NTRADAS aprobada. SALIDAS o
Disefio de la e Presenta la planificacion educativa
planificacion aprobada.
Académica. e Recibe la planificacion educativa Planificacién Académica
aprobada. aprobada.
e Dispone la gestion de los recursos
necesarios.
e  Gestiona los recursos necesarios.
e Recibe los recursos necesarios
para la planificacién aprobada.
e Dispone la ejecucion de la q#
|1—> planificacion.
INDICADORES = OBJETIVO o REGISTROS/ANEXOS
Disefiar la planificacion Académica
tasa de profesores adecuada para el beneficio del
estudiante. Planificacién Académica
tasa de tiempo
CONTROLES
e Leyde Organica de Educacion
Superior
e Estatuto de la Institucién
e Reglamento Interno del ITB
e Politicas de la Institucion.
APROBADO REVISADO ELABORADO
Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel
Fecha: Fecha: Fecha:
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3.2.2.ENSENANZA Y APRENDIZAJE (B.2)

DESCRIPCION

En el proceso de Ensefianza y Aprendizaje es uno de los mas importantes ya que en
él se desarrolla el conocimiento del estudiante y las habilidades en el; incluye la
realizacion de las actividades académicas, las evaluaciones y la retroalimentacion
entre el docente y el estudiante.

ENTRADAS

Planificaciéon Educativa: Es el documento que realiza el docente donde se detalla
entre otras cosas el plan de la materia.

SALIDAS

+ Evaluaciones de los Estudiantes
+ Informe final

RECURSOS

+ Infraestructura: El Instituto “ABCD” cuenta con una propiedad
comprendida por dos edificios; uno de ellos posee ocho pisos que son
utilizados exclusivamente para la enseflanza y para sus respectivas
coordinaciones académicas; el otro edificio posee cinco pisos los cuales son
utilizados en un 80% para la ensefianza y el 20% restante para la parte
administrativa.

+ Hardware y Software: 1110 computadoras que son para uso del personal
administrativo, 93 teléfonos IP, 30 computadoras por cada laboratorio, 40
impresoras.

+ Talento Humano: Docente, Alumno

APROBADO REVISADO ELABORADO

Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel

Fecha: Fecha: Fecha:
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CONTROLES DEL PROCESO

Ley de Organica de Educacién Superior

Define los principios garantiza el derecho a una educacion superior de
calidad que propenda a la excelencia, al acceso universal, movilidad y
egreso sin discriminacion alguna.

Estatuto de la Institucion
Los estatutos son normas juridicas que imponen reglas de conducta
(ordenan, establecen) en determinados &mbitos territoriales o en relacion
a actividades especificas.

Reglamento de estudiantes del Institucion
Conjunto de reglas y normas que regulan y orientan la vida académica del
estudiante.

Reglamento Interno del ITB
Es el instrumento por medio del cual el empleador regula las obligaciones y
prohibiciones a que deben sujetarse los trabajadores.

Politicas de la Institucion.
Disposiciones y acuerdos internos para el proceso de Admision.

APROBADO

REVISADO ELABORADO

Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel

Fecha:

Fecha: Fecha:
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO

GESTION ACADEMICA (B) HOJA 1 DE 1
Proceso: Gestién Académica Cdédigo: B
Subproceso: Ensefianza y Aprendizaje Cdédigo: B.2

Responsable: Docentes
Misién: Lograr una preparaciéon académica de primer nivel, que se vea reflejada en los profesionales que culminan con éxito
sus estudios para lograr una mayor acogida en el mercado.

Ensefnanza — Aprendizaje (B.2.)

Coordinacion Académica

Docentes

Alumnos

INICIO

Recibe disposicion
para ejecutar
planificacion

aprobada.

S

Comunica a
docentes la

Recibe

aprobacion de la
planificacion.

- planificacion
aprobada.

-

Prepara guia

?

didactica.

Realiza actividades
académicas
previstas en la
planificacion.

Prepara

evaluaciones.

v

Aprueba el

Rendiciéon de
evaluaciones

curso?

NO

Desarrolla
pruebas o
actividades de
recuperacion.

NO
R 2

Se le comunica al
estudiante que ha

reprobado el
curso.

Ingresa notas en

el sistema -

académico.

x8

Elabora el Informe
final del curso.

Informe final

Recibe examenes

y notas finales.

Tipo de Variable | Nombre del Descripcion Algoritmo Unidad de Frecuencia
Indicador Indicador medida
X7 Comport | Porcentaje de Mide la cantidad de alumnos # de alumnos que no han % Mensual
amiento Asistencia de gue no han faltado mas del faltado a mas del 20% de
alumnado 20% de las horas total de las horas de clases / # total
clases. de alumnos que asisten a
clases x100
X8 Calidad Porcentaje de Mide la cantidad de contenido | Contenido impartido/ total % Mensual
contenido impartido que se imparti6 durante el contenido programado x
curso. 100
APROBADO REVISADO ELABORADO
Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel
Fecha: Fecha: Fecha:
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Proceso: Gestion Académica
Subproceso: Ensefianza y Aprendizaje

Misidn: Lograr una preparacion académica de primer nivel, que se vea reflejada en
los profesionales que culminan con éxito sus estudios para lograr una mayor acogida

en el mercado.

Cadigo:

Cadigo:

B

B.2

Edicion N°: 1 Elaborado por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel

N° Actividad Entidad Descripcién Caracteristicas Responsable

1 Recibe disposicién | Coordinaci6 | Se recibe la orden de ejecutar la | EI proceso solo | Coordinador
para ejecutar | n planificacion aprobada por el rector. empieza si la | Académico
planificacion Académica planificacion  ha
aprobada sido aprobada por

el rector.

2 Comunica a docentes | Coordinacié | Se les comunica a los docentes la | La  coordinacién | Coordinador
la aprobacion de la | n aprobacion de la planificacion. les comunica por | Académico
planificacion. Académica mail la aprobacion.

3 Recibe planificaciéon | Docentes Se les hace llegar la planificacion. Reciben la | Docente
aprobada. documentacion.

4 Prepara de guia | Docentes Cada docente prepara la guia | La guia didactica | Docente
didactica. didactica para su materia, les ayuda a

recordar los pasos
a seguir.

5 Realiza  actividades | Alumno/a Durante el periodo de clase se | En esta parte del | Alumno/a
académicas previstas desarrollan las actividades de acuerdo | proceso se
en la planificacion. a lo planificado. considera de

mucha
importancia  que
se cumpla con lo
planificado.

6 Prepara evaluaciones. | Docente Al finalizar el periodo los docentes | El docente | Docente

preparan las evaluaciones para | prepara las
evaluar el conocimiento de sus | pruebas.
alumnos.

7 Rendicion de | Alumno/a Desarrollan las evaluaciones en el | Las evaluaciones | Alumno/a
evaluaciones. tiempo y fecha establecido. duran maximo dos

horas.

8 Desarrolla pruebas o | Docente En el caso de que el alumno no |La recuperacion | Docente
actividades de apruebe la materia el docente tiene [ solo se da en el
recuperacion. como opcién tomarle una prueba de|caso en que el

recuperacion al estudiante. docente lo decida.

9 Se le comunica al| Docente Si el estudiante no aprueba la|Se le entrega | Docente
estudiante que ha recuperacion se le comunica el | examen calificado.
reprobado el curso. resultado.

10 Recibe exadmenes y | Alumno/a Hayan aprobado o no los estudiantes | Los examenes son | Alumno/a
notas finales. reciben sus examenes vy calificaciones | entregados

finales. solamente al
estudiante o en
caso de requerirlo
al padre de familia.

11 Ingresa notas en el | Docente Con todos los resultados de las |Ingresa al sistema | Docente
sistema académico. evaluaciones el docente ingresa las | SGA las

calificaciones al sistema académico. calificaciones.

12 Elabora Informe final | Docente Al finalizar el docente elabora el |Realiza un informe | Docente
del curso. informe final respecto a la materia | donde se describe

dada. brevemente las
novedades que
hubo en el
transcurso de la
materia.
APROBADO REVISADO ELABORADO
Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel
Fecha: Fecha: Fecha:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

Proceso: Gestion Académica
Subproceso: Ensefianza y Aprendizaje

Misién: Lograr una preparacion académica de primer nivel, que se vea reflejada en
los profesionales que culminan con éxito sus estudios para lograr una mayor acogida

en el mercado.

Cadigo: B

Cédigo. B.2

PROVEEDOR

INTERNO

EXTERNO

INSUMO

TRANSFORMACION

PRODUCTO

CLIENTE

INTERNO | EXTERN

o

Docente

Guia
didactica

Conocimient
0s del
docente

Una vez que se recibe la orden de
ejecutar la planificacion académica
el docente puede empezar con lo
planificado.

Prepara una guia didactica que le
ayude en el proceso de ensefianza.

Cuando las clases comienzan se
desarrollan las actividades
planificadas.

Se disefian las evaluaciones para los
estudiantes. Ellos la desarrollan y
dependiendo del puntaje que
obtengan podran aprobar la materia.

Los estudiantes que aprueben tiene
la oportunidad de dar una prueba de
recuperacion, pero solo en el caso
en que el docente este de acuerdo.

Al final hayan aprobado o no se le
entrega al estudiante sus
evaluaciones calificadas.

El docente ingresa al sistemas SGA
las calificaciones y emite un informe
al rector las novedades que
existieron durante el periodo de
clases

Estudiantes
que aprueban
o reprueban la
materia.

Estudiant
e

APROBADO

REVISADO

ELABORADO

Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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DESCRIPCION DEL PROCESO

Proceso: Gestion Académica

Subproceso: Ensefianza y Aprendizaje

Propietario del proceso: Docente

Misién: Lograr una preparacion académica de primer nivel, que se vea reflejada en los
profesionales que culminan con éxito sus estudios para lograr una mayor acogida en el

Cédigo: B

Cédigo: B.2

mercado.
RECURSOS
INFRAESTRUCTURA: TALENTO HUMANO: HARDWARE Y SOFTWARE:
Oficinas, aulas Docentes, alumno Computadora, impresora, fax, teléfono
: PROCESO :
PROVEEDORES . Recibe disposicién ejecutar CLIENTES

Docentes

U ENTRADAS

Disposicion de ejecutar la
planificacion académica
aprobada.

)

. Elabora del Informe final del curso.:

planificacién aprobada.

. Comunica a docentes la aprobacién de
la planificacién.

e  Recibe planificacién aprobada.

e  Prepara guia didactica.

e Realiza actividades
previstas en la planificacion.

e  Prepara evaluaciones.

. Rinde evaluaciones.

e Desarrolla pruebas o actividades de
recuperacion.

e Se le comunica al estudiante que ha
reprobado el curso.

. Recibe examenes y notas finales.

e Ingresa notas en el sistema académico.

académicas

INDICADORES

OBJETIVO

Porcentaje de asistencia
del alumnado

Brindar al estudiante una ensefianza de
calidad con la ayuda de herramientas
didacticas que faciliten el aprendizaje.

Porcentaje de contenido

impartido

CONTROLES

Ley de Orgéanica de Educacion Superior
Estatuto de la Institucion

Reglamento de estudiantes
Reglamento Interno del ITB

Politicas de la Institucién.

Estudiantes

T

Alumnos que han aprobado/
reprobado la materia

SALIDAS

REGISTROS/ANEXQOS
Guia didactica

Evaluaciones de estudiantes

Calificaciones de estudiantes
Informe final

APROBADO

REVISADO

ELABORADO

Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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3.3. GRADUACION (C)

3.3.1.ELABORACION, PRESENTACION Y VALIDACION DE
PROYECTO DE GRADUACION (C.1)

DESCRIPCION

La graduacion es un proceso en el cual el estudiante culmina su vida académica y
obtiene el titulo de tercer nivel, en esta etapa el estudiante realiza su Proyecto de
graduacion con la guia de un profesor o tutor y luego es validada por un delegado.

ENTRADAS

Listados de alumnos con mas del 82% de las materias aprobadas.

SALIDAS

Validacion del proyecto de graduacion por Tutor.

RECURSOS

+ Infraestructura: El Instituto “ABCD” cuenta con una propiedad
comprendida por dos edificios; uno de ellos posee ocho pisos que son
utilizados exclusivamente para la ensefianza y para sus respectivas
coordinaciones académicas; el otro edificio posee cinco pisos los cuales
son utilizados en un 80% para la ensefianza y el 20% restante para la parte
administrativa.

+ Hardware y Software: 110 computadoras que son para uso del personal

administrativo, 93 teléfonos IP, 30 computadoras por cada laboratorio, 40
impresoras.

+ Recursos Humanos: Personal administrativo y docente

APROBADO REVISADO ELABORADO

Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel

Fecha: Fecha: Fecha:
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CONTROLES DEL PROCESO

4+ Constitucién Politica del Ecuador
Es la carta magna vigente en la Republica del Ecuador. Es el fundamento y
la fuente de la autoridad juridica que sustenta la existencia del Ecuador y de
su gobierno.

+ Ley de Organica de Educacién Superior
Define los principios garantiza el derecho a una educacion superior de
calidad que propenda a la excelencia, al acceso universal, movilidad y
egreso sin discriminacion alguna.

+ Reglamento General de Graduacién de estudiantes del Institucién
Conjunto de reglas que la Institucién ha dispuesto para el cumplimiento del
proceso de Graduacion.

4+ Reglamento de estudiantes del Institucién
Conjunto de reglas y normas que regulan y orientan la vida académica del
estudiante.

4+ Politicas de la Institucién.

Disposiciones y acuerdos internos para el proceso de Graduacion.
APROBADO REVISADO ELABORADO

Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel

Fecha:

Fecha: Fecha:
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO

GRADUACION (C) HOJA 1 DE 2
Proceso: Graduacion Cédigo: C
Subproceso: Elaboracion, presentacion y validacion de proyecto de graduacion. Cddigo: C.1

Responsable: Coordinacion Académica
Misién: Lograr una preparaciéon académica de primer nivel, que se vea reflejada en los profesionales que culminan con éxito
sus estudios para lograr una mayor acogida en el mercado.

Elaboracién, presentacion y validacion del proyecto (C.1)

Coordinacion Académica

Docente

Alumno

Caja

Revisa alumnos
préoximos a salir.

v

Verifica si estan
en su ultimo
termino

aterias
aprobadas
>82%"7

si

Elabora listado de

alumnos _
listado

Verifica docente
disponible

!

Se le comunica a
docente que va a

()

Recibe

dictar seminario
de graduacion.

comunicado

Reunion entre
coordinaciéon y

docente para
elegir tema de

Coordina de

Prepara
cronograma De
actividades.

horarios

+

Notifica a los
estudiantes via —

Y

mail

Recopila alumnos

Confirma
asistencia

que confirman -
asistencia

e

| Cancela costo del

Realiza listado de
alumnos e indica

procedimientos

seminario

factura

L [ Tistado |
APROBADO REVISADO ELABORADO
Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel
Fecha: Fecha: Fecha:
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GRADUACION (C) HOJA 2 DE 2
Proceso: Graduacion Cadigo: C
Subproceso: Elaboracién, presentacién y validacién de proyecto de graduaciéon. Cédigo: C.1

Responsable: Coordinacion Académica
Mision: Lograr una preparacion académica de primer nivel, que se vea reflejada en los profesionales que culminan con éxito
sus estudios para lograr una mayor acogida en el mercado.

Elaboracion, presentacion y validacion del proyecto de graduacion (C.1)

Coordinacion

Académica Docente Alumno Caja
Recepcion de
comprobantes de Clases del
pago para registro seminario.
en seminario
Da indicaciones a ‘
estudiantes
acerca del
proyecto
Elaboracion de
proyecto de
graduacion.
Recibe avances
de proyecto para
revision.
Recibe respuesta
Esta correcto? de docente
no
Envia Realiza
observaciones a correcciones
estudiante. respectivas.
Continda con la
elaboracion del
proyecto.
-
Recibe proyecto Finaliza ol
finalizado para |«
validacion. proyecto.
Envia
now observaciones
para correccion.
si
v
Enyia respuesta Recibe validacion
Vap”d;do_ del proyecto
]
i - Envia a coordinador
47 Comunica a académico una copia
coordinacién LT impresa del proyecto
proyectos que para revision.
fusron vendados @‘L -
Fin D
Tipo de Variable Nombre del Descripcién Algoritmo Unidad de | Frecuenci
Indicado Indicador medida a
X9 Porcentaje de Mide la cantidad de proyectos | # de proyectos de graduacion
Calidad proyectos de que han sido validados validados / # total de proyecto % Semestral
graduacioén validados | respecto al total de proyectos de graduacion recibidos. X
recibidos. 100
X10 Eficiencia Porcentaje de Mide el nimero de # de estudiantes que % Semestral
estudiantes que estudiantes que confirmaron confirmaron asistencia/ # total
confirmaron la asistencia al seminario en de estudiantes notificados x
asistencia a comparacion con el total de 100
seminario. estudiantes a quienes se les
notificé sobre el seminario.
Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel
Fecha: Fecha: Fecha:




MANUAL DE PROCESOS

Pag. 39/125

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Proceso: Graduacién

Subproceso: Elaboracion, Presentacion y Validacion de proyecto de graduacién

Misién: Realizar la tesis de acuerdo al reglamento.

Cédigo:

C

Cdédigo. C.1

Edicion N°:1 Elaborado por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel

N° | Actividad Entidad Descripcién Caracteristicas Responsable
Revisa alumnos | Coordinacién Se hace una revision de todos los | Mediante una reunion. | Coordinador

1 proximos a salir. académica. alumnos que estan préximos a académico.

egresar
Verifica si estan en | Coordinacién Se verifica que estén en el en su | Tendrdn que aprobar | Coordinador
2 su Ultimo término. académica. Gltimo término préximos a egresar. cierto porcentaje de | académico.
materias.
Elabora listado de | Coordinacion Si tiene mas del 82% de las | Solo si cumplen con | Coordinador

3 alumnos. académica. materias aprobadas se procede a | esa condicion. académico.

elaborar el listado de los alumnos.

4 Verifica Si el | Coordinacién Se verifica que haya docentes | Que cumplan con el | Coordinador
docente estd | académica. disponibles para dictar seminario. perfil necesario. académico.
disponible.

5 Comunica a docente | Coordinacion Se le hace saber al docente que va | Es  obligacion  del | Coordinador
gque va a dictar | académica. a dictar las clases del seminario. docente aceptar. académico.
seminario de
graduacion.

6 Recibe comunicado Docente Recibe el comunicado donde dice | Lee el comunicado | Docente

que ha sido elegido para dictar un | que puede ser por
seminario de graduacion. mail.

7 Reunion entre | Coordinacion Se realiza una reunion para elegir el | Se analiza los | Coordinador
coordinacion  entre | académica. tema para los proyectos de | posiblestemas. académico,
docente para elegir graduacion. docente
tema de proyecto.

8 Prepara cronograma | Docente Se prepara el cronograma de las | Guia para el docente. Docente
de actividades. actividades a seguir en el

seminario.

9 Coordina horarios. Coordinacién Se coordinar los horarios en los que | Planificacion de la | Coordinador

académica. se va a dictar el seminario. utilizacion de aulas. académico.

1 Notifica a los | Coordinacion Se notifica a los estudiantes via mail | Se les comunica a los | Coordinador

0 estudiantes via mail. | académica. gque se ha abierto un seminario de | estudiantes que | académico.

graduacion. pueden estar
interesados 'y que
cumplen  con los
requisitos.

1 Confirma asistencia. | Alumno Realiza la confirmacion via mail. Envia mail a | Alumno

1 coordinacion.

12 | Recopila  alumnos | Coordinacién Recopilan los mails en los que los | Solo se tomard en | Coordinador
que confirman | académica. estudiantes confirman su asistencia. | cuenta a los alumnos | académico.
asistencia. que confirmen su

asistencia.

13 | Realiza listado de | Coordinacion Realiza un listado de los alumnos | Lista de posibles | Coordinador
alumnos e indica | académica. que confirmaron su asistencia y les | alumnos. académico.
procedimientos. indica los procedimientos a seguir.

14 | Cancela costo del | Caja Realiza el pago del seminario en | Recibe la factura. Alumno
seminario. caja.

15 | Recibe de | Coordinacién Recibe el comprobante de pago del | Solo si ha cancelado | Coordinador
comprobantes de | académica. alumno y lo registra en el seminario. | podra registrarse. académico.
pago para registro
en seminario.

16 | Clases del | Docente Dicta las clases del seminario a los | Clases dos horas | Docente
seminario. alumnos durante dos meses. diarias.

17 | Da indicaciones a | Docente Da indicaciones a los estudiantes | Preguntas, o | Docente
estudiantes acerca respecto a alguna duda sobre el | revisiones.
del proyecto. proyecto.

APROBADO REVISADO ELABORADO

Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel
Fecha: Fecha: Fecha:
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Proceso: Graduacion
Subproceso: Elaboracion, Presentacion y Validacion de proyecto de graduacion
Misién: Realizar la tesis de acuerdo al reglamento.

Cédigo: C
Cédigo. C.1

Edicion N°:2 Elaborado por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel
N° Actividad Entidad Descripcion Caracteristicas Responsable
18 Elabora de proyecto | Alumno Elabora el proyecto de graduacion con | Durante las clases | Alumno
de graduacion. todas las especificaciones que recibié | del seminario
del profesor. empieza con la
elaboracion del
proyecto.
19 Recibe avances del | Docente Recibe avances para su respectiva | En caso de que este | Docente
proyecto para revision. revision. algo mal manda a
corregir.
20 Recibe respuesta del | Alumno En caso de todo este bien recibe una | Revisa que proyecto | Alumno
docente. respuesta positiva por parte del docente. | cumpla
especificaciones.
21 Envia observaciones a | Docente En caso de que el trabajo no esté | No cumple con | Docente
estudiante. totalmente correcto el docente hace | especificaciones.
unas observaciones para que el alumno
modifique el documento.
22 Realiza correcciones | Alumno Realiza las correcciones respectivas | Toma en cuenta | Alumno
respectivas. para su posterior revision. observaciones  del
profesor para
correccion.
23 Contina  con la | Alumno Una vez que presentdé el avance | Continla Alumno
elaboracion del continla con la elaboracion del | elaborando el resto
proyecto. proyecto. del proyecto.
24 Finaliza el proyecto. Alumno Termina la elaboracion del proyecto. Culmina la | Alumno
elaboracion del
proyecto con las
especificaciones del
profesor.
25 Recibe proyecto | Docente Recibe el proyecto finalizado para su | Recibe proyecto | Docente
finalizado para revisién y validacion. completo.
validacion.
26 Envia observaciones | Alumno En caso de que el proyecto tenga | Tendra que corregir | Alumno
para correccion. errores el docente envia las | y volver a presentar
observaciones para que sea corregido el | el proyecto.
documento.
27 Envia respuesta de | Docente En caso de que no tenga observaciones | Proyecto validado Docente
proyecto validado. al respecto y todo este bien, envia
respuesta al alumno.
28 Recibe validacion del | Alumno El alumno recibe la respuesta con la | Proyecto validado Alumno
proyecto. validacion de su proyecto.
29 Comunica a | Docente El docente comunica a coordinacion los | Envia lista de | Docente
coordinacion trabajos que han sido validados por él. proyectos validados.
proyectos que fueron
validados.
30 Envia a coordinador | Alumno El alumno envia una copia del | Verifica que cumpla | Alumno
académico una copia documento a coordinacién para que sea | con
impresa del proyecto. revisado por el coordinador de la | especificaciones.
carrera.
APROBADO REVISADO ELABORADO
Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel
Fecha: Fecha: Fecha:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO
Proceso: Graduacion Cédigo: C
Subproceso: Elaboracion, Presentacion y Validacion de proyecto de graduacion
Mision: Realizar la tesis de acuerdo al reglamento. Codigo. C.1
PROVEEDOR INSUMO TRANSFORMACION PRODUCTO CLIENTE
INTERNO | EXTERNO INTERNO EXTERNO
Se revisan los alumnos que han
aprobado maéas del 82% de las
Institucié | Estudiante | Listado de ’,T:"?‘te”as yquese encuenl”gn €n su | validacion
n alumnos ultimo  término,  se elabora un | 4o proyecto
han listado de los glgmnos que cumplen
que con esas condiciones.
aprobado
mas  del | |yego se verifica que haya docente
82% de las | disponible para dictar el seminario,
materias. se coordina el tema del proyecto,
se prepara el cronograma y se
coordinan los horarios en los que se Estudiant

puede dictar el seminario.

Se les notifica a los estudiantes que
cumplieron con esas condiciones
para confirmar su asistencia al
seminario.

Se hace un listado con los alumnos
que confirmaron su asistencia. Se
hace la planeacién del curso.

Se reciben las clases del seminario
y se desarrolla el proyecto de
graduacion en el transcurso de este.

Se presentan avances del proyecto
al tutor para su correccion. Una vez
finaliza el proyecto se le envia al
tutor todo el documento para su
validacion.

El tutor decide si valida o no el
proyecto.

Una vez validado el proyecto el
estudiante envia una copia al
coordinador de la carrera para que
Su proyecto sea revisado por el.

e.

APROBADO REVISADO ELABORADO
Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel

Fecha: Fecha: Fecha:
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DESCRIPCION DEL PROCESO

Proceso: Graduacion Cédigo: C
Subproceso: Elaboracion, Presentacion y Validacion de proyecto de graduacion
Mision: Realizar la tesis de acuerdo al reglamento. Codigo. C.1
RECURSOS
TALENTO HUMANO: HARDWARE Y
INFRAESTRUCTURA: Personal administrativo y docente. SOFTWARE:

Oficinas, aulas,

Computadoras, copiadoras,
fax, teléfonos, programas.

v PROCESO v

PROVEEDORES

Estudiante, Institucion

ENTRADAS

Solicitud de tema de
tesis
listado de alumnos que

las materias y que estan
en el dltimo término.

aprobaron mas del 82% de

-Revisién de alumnos préximos a salir.

-Verificar si estan en su dltimo término.

-Elaborar listado de alumnos.

-Verificacién de docente disponible.

-Se le comunica a docente que va a dictar seminario de graduacion.
-Recibe comunicado

-Reunion entre coordinacion entre docente para elegir tema de
proyecto.

-Preparacion de cronograma de actividades.

-Coordinacién de horarios.

-Notificacion a los estudiantes via mail.

-Confirmacién de asistencia.

-Recopilacién de alumnos que confirman asistencia.

-Realiza listado de alumnos e indica procedimientos.
-Cancelacion del costo del seminario.

-Recepciéon de comprobantes de pago para registro en seminario.
-Clases del seminario.

-Da indicaciones a estudiantes acerca del proyecto.

-Elaboracion de proyecto de graduacion.

-Recibe avances del proyecto para revision.

-Recibe respuesta del docente.

-Envia observaciones a estudiante.

-Realiza correcciones respectivas.

-Continta con la elaboracion del proyecto.

-Finaliza el proyecto.

-Recibe proyecto finalizado para validacion.

-Envia observaciones para correccion.

-Envia respuesta de proyecto validado.

-Recibe validacion del proyecto.

CLIENTES

estudiante

SALIDASL

Validacion de
proyecto de
graduacion

-Comunica a coordinacién proyectos que fueron validados.
:#—Envia a coordinador académico una copia impresa del proyecto.

T‘r P o N

)

INDICADORES

= OBJETIVO

REGISTROS/ANEXOS

-Porcentaje de temas de
proyectos de graduacion
aprobados.

-Porcentaje de proyectos
en revisién de tutor

Realizar la tesis de acuerdo al reglamento.

CONTROLES

Proyecto validado

e  Constitucion Politica del Ecuador.

e Ley de Organica de Educacién Superior.

. Leyes Tributarias.

. Reglamento general de graduacion de estudiantes de
la Institucion.

. Reglamento de estudiantes del Institucion.

° Politicas de la Institucién.

APROBADO REVISADO ELABORADO
Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel

Fecha: Fecha: Fecha:
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3.3.2.APROBACION Y SUSTENTACION DE PROYECTO DE

GRADUACION (C.2)

DESCRIPCION

En esta etapa el estudiante sustentara su proyecto de graduacion para obtener el
titulo de Tercer nivel.

ENTRADAS

Validacion de proyecto de graduacion por tutor.

SALIDAS

Titulo de tercer nivel

RECURSOS

+

Infraestructura: EI Instituto “ABCD” cuenta con wuna propiedad
comprendida por dos edificios; uno de ellos posee ocho pisos que son
utilizados exclusivamente para la ensefianza y para sus respectivas
coordinaciones académicas; el otro edificio posee cinco pisos los cuales
son utilizados en un 80% para la ensefianza y el 20% restante para la parte
administrativa.

Hardware y Software: 110 computadoras que son para uso del personal
administrativo, 93 teléfonos IP, 30 computadoras por cada laboratorio, 40
impresoras.

Recursos Humanos: Coordinacion Académica, Docentes, Personal
Administrativo.

APROBADO

REVISADO ELABORADO

Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel

Fecha:

Fecha: Fecha:




S
Q{iﬁ?f MANUAL DE PROCESOS Pag. 44/125

CONTROLES DEL PROCESO

+ Constitucion Politica del Ecuador
Es la carta magna vigente en la Republica del Ecuador. Es el fundamento y
la fuente de la autoridad juridica que sustenta la existencia del Ecuador y de
su gobierno.

+ Ley de Organica de Educacién Superior
Define los principios garantiza el derecho a una educacion superior de
calidad que propenda a la excelencia, al acceso universal, movilidad y
egreso sin discriminacion alguna.

+ Reglamento General de Graduacién de estudiantes del Institucién
Conjunto de reglas que la Institucién ha dispuesto para el cumplimiento del
proceso de Graduacion.

4+ Reglamento de estudiantes del Institucién
Conjunto de reglas y normas que regulan y orientan la vida académica del
estudiante.

+ Politicas de la Institucion.

Disposiciones y acuerdos internos para el proceso de Admision.
APROBADO REVISADO ELABORADO

Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel

Fecha:

Fecha: Fecha:
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO

GRADUACION (C) HOJA 1 DE 1
Proceso: Graduacion Cdédigo: C
Subproceso: Aprobacién y sustentacion de proyecto de graduacion Cdédigo: C.1

Responsable: Coordinacion Académica
Misién: Aprobar el proyecto de graduacién del estudiante que previamente fue revisado y corregido para llegar a la
sustentacion con un entero conocimiento de lo antes realizado.

APROBACION ¥ SUSTENTACION DE TESIS (C.2)

COOrdi[‘Ia_cién Alumno Rectorado
Academica
Recibe copia de
proyecto, revisa y
aprueba
Notificar al
estudiante
[
Envia 3
ejemplares dEI
proyecto
Asigna fecha de
sustentacion
[
-
Realiza la
sustentacion
]
Envia actas de ‘
calificacion
Acta d/e—\l
calificaciones
-
Archiva actas y
— envia documentos
al SENESCY T
><a1a e Pocot
2]
sene
>x1=2 el -
FIN
Tipo de Variable Nombre del Descripcién Algoritmo Unidad de | Frecuenci
Indicad Indicador medida a
o
X 11 Porcentaje de Mide la cantidad de alumnos # de egresados / # total de
Calidad egresados de la Institucién que egresan, ingresantes x 100 % Anual
en relacion al total de
ingresantes a la Institucion
ese mismo afio.
X 12 Porcentaje de Mide el nimero de alumnos # de estudiantes titulados / #
Calidad Titulados que se titulan en relacién al de ingresantes x 100 % Anual
total de alumnos ingresantes
en ese mismo afo.
APROBADO REVISADO ELABORADO
Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel
Fecha: Fecha: Fecha:
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Proceso: Graduacion
Subproceso: Aprobacion y Sustentacion de proyecto de graduacion

Mision: Aprobar el proyecto de graduacion del estudiante que previamente fue revisado y

corregido para llegar a la sustentacién con un entero conocimiento de lo antes realizado.

Cédigo:

C

Cddigo. C.2

Edicion N°:1 Elaborado por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel
N° | Actividad Entidad Descripcion Caracteristicas | Responsable
Recibe copia
1 Recibe copia de |Coordinacién| Recibe la copia proyecto de | impresa. Asistente de
proyecto, revisa y |académica graduacion del estudiante, lo revisa Coordinacion
aprueba. y aprueba.
2 Notifica al |Coordinacié | Envia un correo al estudiante que | Mediante correo | Asistente de
estudiante n se aprobo su proyecto. Coordinacion
académica
3 Envia 3 | Alumno El estudiante imprime 3 ejemplares | 3 ejemplares del | Alumno
ejemplares del de acuerdo al reglamento y entrega | proyecto de
proyecto a coordinacion académica graduacion.
4 Asigna fecha de |Coordinacié | Cuando recibe los ejemplares del | Registro de | Asistente de
sustentacion n proyecto la coordinacidon asigna | fechas de | Coordinacién
académica fecha de sustentacion de la tesis sustentacion
Mediante  una
5 Realiza la | Alumno El estudiante sustenta en la fecha | exposicién. Alumno
sustentacion que se le comunicé
6 Envia Actas de |Coordinacié | Se asigna una calificacion al | Acta de | Coordinador
calificaciones n estudiante el dia de la sustentacion | calificaciones de carrera
académica y estas son enviadas al rectorado
Archivo de
7 Archiva actas y | Rectorado | Las actas son archivadas y los | actas Asistente de
envia documento son enviados al Rector
documentos al SENESCYT para que otorgue el
SENESCYT titulo de tercer nivel
APROBADO REVISADO ELABORADO
Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel
Fecha: Fecha: Fecha:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

Proceso: Graduacion

Subproceso: Aprobacion y Sustentacion de proyecto de graduacion

Misién: Aprobar el proyecto de graduacion del estudiante que previamente fue revisado y
corregido para llegar a la sustentacién con un entero conocimiento de lo antes realizado.

Cddigo: C
Cédigo. C.2

Edicion N°:1

Elaborado por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel

PROVEEDOR

INTERNO EXTERNO

INSUMO

TRANSFORMACION

PRODUCTO

CLIENTE

INTERNO

EXTERNO

Docente

Validacion
de
proyecto

Ya aprobado por el tutor la
coordinacion recibe la notificacién de
la validacién del proyecto por el tutor
y también el proyecto impreso del
estudiante para su revision y
aprobacion.

Envia un correo al estudiante que se
aprob6 su proyecto.

El estudiante imprime 3 ejemplares
de acuerdo al reglamento y entrega
a coordinacién académica

Cuando recibe los ejemplares del
proyecto la coordinacion asigna
fecha de sustentacion del proyecto.
El estudiante sustenta en la fecha
que se le comunico

Se asigna una calificacion al
estudiante el dia de la sustentacion
y estas son enviadas al rectorado
Las actas son archivadas y los
documento  son  enviados al
CENECYT para que otorgue el titulo
de tercer nivel

Titulo de
tercer nivel

Estudiante

APROBADO

REVISADO

ELABORADO

Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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DESCRIPCION DEL PROCESO

Proceso: Graduacion

Subproceso: Aprobacion y Sustentacion de proyecto de graduacion

Misién: Aprobar el proyecto de graduacion del estudiante que previamente fue revisado y
corregido para llegar a la sustentacién con un entero conocimiento de lo antes realizado.

Cédigo: C
Cddigo. C.2

Edicion N°:1 Elaborado por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefafiel
RECURSOS
INFRAESTRUCTURA: TALENTO HUMANO: HARDWARE Y SOFTWARE:

Oficinas, aulas,

Personal administrativo y docente.

Computadoras, copiadoras, fax,
teléfonos, programas.

PROCESO

PROVEEDORES

Docente

‘ﬂENTRADAS

Validacion del proyecto
por el tutor.

Copia de proyecto de

Recibe copia de proyecto, revisa y aprueba.

Notifica al estudiante

Envia 3 ejemplares del proyecto
Asignar fecha de sustentacion
Realiza la sustentacion

Envia Actas de calificaciones

CLIENTES

Estudiante

SALIDAS ﬂ

graduacion.
Archiva actas y envia documentos al \ Titulo de tercer nivel
CENECYT I r
INDICADORES OBJETIVO REGISTROS/ANEXQOS

-Porcentaje de egresados
-Porcentaje de Titulados

Obtener titulo de tercer nivel

CONTROLES

Actas de calificaciones

. Constitucion Politica del Ecuador.

e Ley de Organica de Educacioén
Superior.
. Leyes Tributarias.

. Reglamento general de graduacion de

estudiantes de la Institucion.
. Reglamento de estudiantes del
Institucion.

° Politicas de la Institucién.

APROBADO REVISADO ELABORADO
Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel

Fecha: Fecha: Fecha:
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3.4. GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA (D)

3.4.1.COMPRA DE SUMINISTROS (D.1)

DESCRIPCION

Este proceso incluye la adquisicién de suministros de oficina, de limpieza; entre otros
con la finalidad de obtener beneficios para la Institucion.

ENTRADAS

Requerimientos por departamento.

SALIDAS

Recepcioén de pedido de suministros.

RECURSOS

+

+ Recursos Humanos: Personal administrativo, Proveedor

Infraestructura: El Instituto

cuenta con

una propiedad

comprendida por dos edificios; uno de ellos posee ocho pisos que son
utilizados exclusivamente para la ensefianza y para Ssus respectivas
coordinaciones académicas; el otro edificio posee cinco pisos los cuales
son utilizados en un 80% para la ensefianza y el 20% restante para la parte

administrativa.

Hardware y Software: 110 computadoras que son para uso del personal
administrativo, 93 teléfonos IP, 30 computadoras por cada laboratorio, 40

impresoras.

APROBADO REVISADO ELABORADO
Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel

Fecha: Fecha: Fecha:
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CONTROLES DEL PROCESO

4 Constitucion Politica del Ecuador

Es la carta magna vigente en la Republica del Ecuador. Es el fundamento y
la fuente de la autoridad juridica que sustenta la existencia del Ecuador y de

su gobierno.

Leyes Tributarias

El Instituto “ABCD”, como toda empresa sin fin de lucro debe regir sus
actividades conforme a lo dispuesto en la Ley de Régimen Tributario Interno
y demas leyes bajo el control del Servicio de Rentas Internas.

Reglamento Interno del ITB

Es el instrumento por medio del cual el empleador regula las obligaciones y
prohibiciones a que deben sujetarse los trabajadores.

Politicas de la Institucion.

Disposiciones y acuerdos internos para el proceso de Admision.

APROBADO REVISADO ELABORADO
Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel

Fecha: Fecha: Fecha:
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO

GESTION ADMINISTRATIVA Y HOJA1DE1
FINANCIERA (D)
Proceso: Gestion Administrativa y Financiera Cédigo: D
Subproceso: Compra de Suministros Cddigo: D.1

Responsable: Jefe del departamento Administrativo.
Misién: Mantener un inventario de suministros de acuerdo a las necesidades y requerimientos de la Institucién.

Compra de Suministros (D.1)

Asistente administrativa

Jefe departamental

proveedores

Dpto. contabilidad

Inicio

Recibe requerimiento del
departamento solicitante
via mail

Recopilan todos los
requerimientos de la
semana

Recibe suministros del

Decide comprar o
no?

Realiza un listado y lo
solicita via telefénica

Recepta pedido de
suministros

proveedor

Separa los suministros
por departamento

Realiza la entrega de
suministros con una carta de

Envia suministros junto

con la factura

entrega a cada departamento
solicitante

arta de
entre|

Recepcion de
facturas

Pago a proveedores

(D.3)
FIN
Tipo de Variable Nombre del Descripcion Algoritmo Unidad de Frecuencia
Indicado Indicador medida
X 13 Porcentaje de Mide el nimero de requerimientos | # de requerimientos
Calidad requerimientos que fueron aceptados en aceptados/ # % Mensual
aceptados comparacion el nimero de requerimientos recibidos
requerimientos receptados. x 100
X 14 Calidad Porcentaje de Mide el nimero de pedidos de # de pedidos de
pedidos de suministros que fueron recibidos suministros conformes / # | % Mensual
suministros sin ninguna inconformidad y que de pedidos total. X 100
conformes cumplian con las especificaciones
en comparacion con el total de
pedidos.
APROBADO REVISADO ELABORADO
Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel
Fecha: Fecha: Fecha:
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Proceso: Gestion Administrativa y Financiera
Subproceso: Compra de Suministros
Responsable: Jefe del departamento Administrativo.

Misién: Mantener un inventario de suministros de acuerdo a las necesidades y requerimientos de

Cédigo: D
Cddigo: D.1

la Institucién.
Edicion N°:1 Elaborado por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel
N° Actividad Entidad Descripcion Caracteristicas | Responsable
Recibe Departamento Durante toda la semana se reciben los Asistente
1 requerimientos del  [Administrativo requerimientos de todos los Via correo administrativa
departamento departamentos. electrénico
solicitante via
correo electrénico.
Recopilan todos los  [Departamento Fueron recibidos |Asistente
2 requerimientos de la [Administrativo Se relinen todos los requerimientos de via mail. administrativa
semana. la semana.
Realiza un listado y El jefe del departamento toma la En caso de no Jefe
3 lo solicita via Departamento | decisién de aceptar o no la compra. aceptar la departamental
telefénica Administrativo Se realiza una lista de todos los compra se
requerimientos y los solicita via mail al finaliza el
proveedor. proceso.
Recepta pedido de Proveedores
4 suministros. Proveedor El proveedor recibe los pedidos de Recibe
suministros y gestiona la compra. requerimientos.
Envia suministros Proveedor Una vez que el proveedor tiene lista la Envia pedido. Proveedores
5 junto con la factura. compra envia los suministros y las
facturas.
Recibe suministros  |Departamento La persona encargada recibe los Los suministros  |Asistente
6 del proveedor. Administrativo suministros adquiridos y verifica que el tienen que estar |administrativa
pedido este completo. con sus
respectivas
facturas.
Separa los Departamento | Se separan los suministros que fueron Distribuye los Asistente
7 suministros por Administrativo pedidos por cada departamento para ser | suministros. administrativa
departamento. entregados.
8 Realiza la entrega Departamento | Empieza la entrega de los suministros a | La carta de Asistente
de suministros con Administrativo cada departamento, junto con el entrega certifica | administrativa
una carta de suministros se anexa una carta de que los
entrega a cada entrega. suministros
departamento fueron
solicitante. entregados al
departamento
solicitando.
Departamento | Luego de eso las facturas son Se registra en el | Asistente
9 Recepcion de de entregadas al departamento de sistema. contable
facturas. Contabilidad contabilidad para su respectivo registro.
Departamento | Se empieza con el tramite del pago a Proceso D.3 Asistente
10 Pago a proveedores | de proveedores especificado en el proceso contable
(D.3) Contabilidad D.3.
APROBADO REVISADO ELABORADO
Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel
Fecha: Fecha: Fecha:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

Proceso: Gestion Administrativa y Financiera
Subproceso: Compra de Suministros
Responsable: Jefe del departamento Administrativo.

Misién: Mantener un inventario de suministros de acuerdo a las necesidades y requerimientos de

la Institucion.

Cadigo: D
Cddigo: D.1

Edicion N°:1

Elaborado por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel

PROVEEDOR

INTERNO

EXTERNO

INSUMO

TRANSFORMACION

PRODUCTO

CLIENTE

INTERNO | EXTERNO

Departame
nto
solicitante

Proveedo
r

Requerimie
nto del
departame
nto.

Se reciben los requerimientos
de los departamentos via mail, y
al finalizar la semana el Jefe del
departamento administrativo
decide si se compra o no los
suministros.

Si decide no comprar se
termina el proceso.

En cambio si decide comprar

Se realiza una lista de todos los
requerimientos y los solicita via
telefonica, el proveedor atiende
el pedido y una vez que lo tiene
listo lo envia junto con la factura.

Una persona encargada recibe
el pedido y verifica que este
completo, separa los suministros
por cada departamento que
solicit6 y realiza una carta d
entrega para cada uno; con el
fin de certificar la entrega.

Cuando ya tiene todos los
pedidos separados los envia a
cada departamento junto con la
carta.

Luego de esto las facturas son
entregadas al departamento de
contabilidad para su respectivo
registro y gestion de pagos.

Suministros

Departa
mentos
solicitant
es.

APROBADO

REVISADO

ELABORADO

Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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DESCRIPCION DEL PROCESO

Subproceso: Compra de Suministros

de la Institucion.

Proceso: Gestion Administrativa y Financiera

Responsable: Jefe del departamento Administrativo.
Misién: Mantener un inventario de suministros de acuerdo a las necesidades y requerimientos

Cédigo: D
Cddigo: D.1

‘ﬂ ENTRADAS

Requerimiento

-Recepta pedido de suministros.

-Envia suministros junto con la factura.
-Recibe suministros del proveedor.
-Separa los suministros por departamento.
- Realiza la entrega de suministros con una
carta de entrega a cada departamento

Edicion N°:1 Elaborado por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefafiel
RECURSOS
INFRAESTRUCTURA: TALENTO HUMANO: gﬁn?DlYt\;gErEasY Sc?'i:;;j\glgsREf;\x
Oficinas Personal administrativo mp » cop e
teléfonos, programas.
- PROCESO .

PROVEEDORES -Recibe requerimientos del departamento CLIENTES
Departamento solicitante via mail. Departamentos solicitantes.
solicitante. -Recopilan todos los requerimientos de la

semana.
Proveedor -Realiza un listado y lo solicita via telefonica

SALIDAS ﬂ

departamental. solicitante. Suministros
- Recepcidn de factura.
- Pago a proveedores (D.3).
INDICADORES —_ OBJETIVO - REGISTROS/ANEXOS

Porcentaje de
requerimientos aceptados.

Porcentaje de pedidos

Atender los requerimientos de los
departamentos que lo soliciten de manera
eficiente.

Factura

Carta de entrega.

conformes. CONTROLES
. Constitucion Politica del Ecuador.
e  Leyes Tributarias.
. Reglamento Interno
e  Reglamento de estudiantes del
Institucion.
° Politicas de la Institucién.
APROBADO REVISADO ELABORADO
Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel
Fecha: Fecha: Fecha:
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3.4.2.COMPRAS DE MUEBLES DE OFICINA O EQUIPOS

TECNOLOGICOS. (D.2)

DESCRIPCION

Este proceso incluye la adquisicién de muebles de oficina y la compra de equipos
tecnoldgicos de todo tipo tanto para el uso administrativo como para el uso de los
estudiantes, que sirvan de apoyo para la realizacion de las actividades diarias.

ENTRADAS

Requerimientos del departamento o rectorado.

SALIDAS

Recepcion de pedido.

RECURSOS

+ Infraestructura: El Instituto “ABCD” cuenta con una propiedad

+ Recursos Humanos: Personal administrativo, Proveedor

comprendida por dos edificios; uno de ellos posee ocho pisos que son
utilizados exclusivamente para la ensefianza y para sus respectivas
coordinaciones académicas; el otro edificio posee cinco pisos los cuales
son utilizados en un 80% para la ensefianza y el 20% restante para la parte

administrativa.

Hardware y Software: 110 computadoras que son para uso del personal
administrativo, 93 teléfonos IP, 30 computadoras por cada laboratorio, 40

impresoras.

APROBADO REVISADO ELABORADO
Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel

Fecha: Fecha: Fecha:
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CONTROLES DEL PROCESO

4 Constitucion Politica del Ecuador

Es la carta magna vigente en la Republica del Ecuador. Es el fundamento y
la fuente de la autoridad juridica que sustenta la existencia del Ecuador y de

su gobierno.

Leyes Tributarias

El Instituto “ABCD”, como toda empresa sin fin de lucro debe regir sus
actividades conforme a lo dispuesto en la Ley de Régimen Tributario Interno
y demas leyes bajo el control del Servicio de Rentas Internas.

Reglamento Interno del ITB

Es el instrumento por medio del cual el empleador regula las obligaciones y
prohibiciones a que deben sujetarse los trabajadores.

Politicas de la Institucion.

Disposiciones y acuerdos internos para el proceso de Admision.

APROBADO REVISADO ELABORADO
Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel

Fecha: Fecha: Fecha:
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO

GESTION ADMINISTRATIVA Y HOJA1DE1
FINANCIERA (D)
Proceso: Gestion Administrativa y Financiera Cédigo: D
Subproceso: Compra de Muebles de Oficina y Equipos Tecnoldgicos. Cddigo: D.2

Responsable: Jefe del departamento Administrativo.

Misién: Proveer a la Instituciéon de bienes muebles necesarios para el desempefio de sus actividades diarias.

COMPRA DE MUEBLES DE OFICINA O EQUIPOS TECNOLOGICOS (D.2)

Dpto. Administracién
Jefa departamental

Dpto. de Sistemas
Jefe Departamental

Proveedor

Dpto. Contabilidad

INICIO

Recibe pedido del
departamento
solicitante o pedido

del rector [prpibo

Analisis de la
compra

compra

cnologic

Realiza cotizacién
de compra

requerimiento
de compra

Realiza cotizacion

requerimiento
de compra

Recibe

requerimiento de
compra

Despacha el
requerimiento

Recibe factura

revisa requerimiento

de mueble de oficina
completo.

mueble de

Ubicacién de

oficina

Recibe factura y
revisa requerimiento
de equipo
tecnologico
completo.

Ubicacién de nuevo
equipo de
computacién o
tecnologia

Recibe factura del
ejecutor de compra.

Pago a proveedores

Tipo Variable Nombre del Descripcién Algoritmo Unidad de Frecuencia
de Indicador medida
Indicad
o)
X 15 Porcentaje de Mide el nimero de pedidos de # de pedidos de muebles Mensual
Calidad pedidos de muebles de oficina que cumplen de oficina que cumplen %
compras de totalmente con las con especificaciones / #
muebles de especificaciones en comparacion total de pedidos que se
oficina que con la cantidad de pedidos que se recibieron. X 100
cumplen con las recibieron.
especificaciones
X 16 Calidad Porcentaje de Mide el nimero de equipos # de equipos tecnolégicos %
equipos tecnoldgicos que resultaron defectuosos/ # de total Mensual
tecnoldgicos defectuosos después de su equipos tecnolégicos
defectuosos. compra en comparacion con el recibidos x 100
total de equipos recibidos.
APROBADO REVISADO ELABORADO
Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel
Fecha: Fecha: Fecha:
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Proceso: Gestion Administrativa y Financiera
Subproceso: Compra de Muebles de Oficina y Equipos Tecnoldgicos.

Responsable: Jefe del departamento Administrativo.

Misién: Proveer a la Instituciéon de bienes muebles necesarios para el desempefio de sus
actividades diarias.

Cédigo: D

Cddigo: D.2

Edicion N°:1 Elaborado por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel

N° Actividad Entidad Descripcion Caracteristicas Responsable
Recibe pedido del |Departamento de¢ El Jefe del departamento recibe el pedido de | Cuando el pedido [Jefe de|

1 departamento Administracion compra de muebles de oficina o equipos | es departamento de
solicitante o del rector. tecnolégicos. especificamente Administracion.

del rector, se le da
prioridad y se
agiliza el proceso.
Andlisis de la compra Departamento de | El Jefe del departamento analiza la compra y | Verifica si se tiene | Jefe del
2 Administracion decide si es realmente necesaria la compra y | recursos. departamento de
si se tiene recursos financieros para hacerla. Administracion.
Recibe pedido Departamento de | Si es compra de un equipo tecnolégico el | Recibe la compra. Jefe del
3 Sistemas departamento de sistemas recibe el pedido departamento de
para su posterior cotizacion. Sistemas.
Realiza cotizacién Departamento de | Se realiza la cotizacién del equipo tecnolégico | Realiza un [Jefe del
4 Sistemas. para proceder a la compra. requerimiento  de |departamento de
compra. Sistemas
Realiza cotizacion de | Departamento de | Si es un mueble de oficina el departamento | Realiza un | Jefe del
5 compra. Administracion administrativo se encarga de realizar la | requerimiento de | departamento de
cotizacion. compra. Administracion.
Recibe requerimiento |Proveedor El proveedor recibe el requerimiento de | Recibe pedido. Proveedor.
6 de compra. compra.
Despacha el | Proveedor El proveedor hace el despacho de la compra | Una vez que ya ha Proveedor
7 requerimiento. y anexa la factura. completado el
pedido.

8 Recibe factura y revisa | Departamento de | Recibe el pedido verifica que cumpla con las | Si no tiene factura | Jefe del
requerimiento de | Administracion especificaciones y que tenga la factura | o no cumple con | departamento de
mueble de oficina correspondiente. especificaciones Administracion.
completo. se le comunica a

proveedor.
Ubicacion de muebles | Departamento de | Una vez recibido el pedido se procede a la | Ubica muebles en | Jefe del

9 de oficina. Administracion ubicacion del mismo en el departamento que | el lugar donde fue | departamento de

lo solicito. requerido. Administracion.
Recibe factura y revisa | Departamento de | Si es un equipo tecnolégico el departamento | Si no tiene factura | Jefe del

10 requerimiento de | Sistemas. de sistemas lo recibe, verifica que cumpla con | o0 no cumple con | departamento de
equipo tecnoldgico las especificaciones y que tenga la factura | especificaciones Sistemas
completo. correspondiente. se le comunica a

proveedor.
11 Ubicacién de nuevo Departamento Se procede a la ubicacion del equipo en el Ubica equipo en Jefe del
equipo tecnoldgico. de Sistemas. departamento que lo solicito. el lugar que fue departamento
requerido. de Sistemas
12 Recibe factura del | Departamento de | Recibe la factura de la compra para su registro Se registra en el Asistente
ejecutor de la | Contabilidad. pertinente. sistema. contable
compra.

13 Pago a proveedores | Departamento de Se empieza con el proceso de pago a Proceso D.3 Asistente

(D.3) Contabilidad proveedores. Contable.

APROBADO REVISADO ELABORADO

Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel
Fecha: Fecha: Fecha:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

Proceso: Gestion Administrativa y Financiera

Subproceso: Compra de Muebles de Oficina y Equipos Tecnoldgicos.
Responsable: Jefe del departamento Administrativo.

Misién: Proveer a la Institucion de bienes muebles necesarios para el desempefio de sus
actividades diarias.

Cadigo: D
Cddigo: D.2

Edicion N°:1

Elaborado por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel

PROVEEDOR

INTERNO

EXTERNO

INSUMO

TRANSFORMACION

PRODUCTO

CLIENTE

INTERNO

EXTERNO

Departament
o solicitante

Proveedor

Requerimient
o del
departament
0.

Se recibe el pedido del
departamento solicitante o de
rectorado.

Se analiza si es factible la compra;
si se cuenta con los recursos
necesarios y si en realidad es
necesaria la compra.

Si es compra de un equipo
tecnolégico se envia el
requerimiento al departamento de
sistemas para que realicen la
cotizacion.

Si es un mueble de oficina el
departamento de administracion es
el encargado de realizar la
cotizaciéon del mismo.

En cualquiera de los dos casos
después de realizar la cotizacion;
se la envia al proveedor para que
proceda al despacho de la misma.

Cada departamento que hizo la
cotizacion recibe su pedido verifica
que este completo, que cumpla
con las especificaciones y que
contengan la factura.

Una vez que todo este revisado
cada uno se encarga de ubicar la
compra en el departamento que lo
solicité anteriormente.

Luego de esto la factura es
entrega a contabilidad para que
sea registrada la compra y se
empiece con la gestion de pago a
proveedores (D.3).

Muebles  de
oficina o]
Equipos
Tecnoldgicos.

Departam
entos
solicitante
s.

APROBADO

REVISADO

ELABORADO

Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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DESCRIPCION DEL PROCESO

Proceso: Gestion Administrativa y Financiera
Subproceso: Compra de Muebles de Oficina y Equipos Tecnoldgicos.
Responsable: Jefe del departamento Administrativo.

Misién: Proveer a la Institucion de bienes muebles necesarios para el desempefio de sus

actividades diarias.

Cédigo: D
Cddigo: D.2

Edicion N°:1 Elaborado por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefafiel
RECURSOS
INFRAESTRUCTURA: TALENTO HUMANO: (Htﬁn?DlYt\;gErEasY Sc?'i:;;j\glgsREf;x
Oficinas Personal administrativo mp » cop e
teléfonos, programas.
U PROCESO U
PROVEEDORES CLIENTES
Departamento -Recibe pedido del departamento solicitante o del Departamentos solicitantes.
H rector.
solicitante. -Analisis de compra
-Recibe pedido
Proveedor -Realiza cotizacion

l
iVENTRADAs

Requerimiento

-Realiza cotizacién de compra.

-Recibe requerimiento de compra.

-Despacha requerimiento.

-Recibe factura y revisa requerimiento de mueble
de oficina completo..

- Ubicacion de muebles de oficina.

- Recibe factura y revisa requerimiento de equipo

1T

SALIDAS

Muebles de oficina

departamental. tecnolégico completo. . -
- Ubicacion de nuevo equipo tecnolégico. Equipos tecnoldgicos.
- Recibe factura del ejecutor de la compra.
- Pago a proveedores (D.3) .
INDICADORES OBJETIVO REGISTROS/ANEXOS

Porcentaje de pedidos que
cumplen con las
especificaciones.

Realizar una eficiente gestion de compras
gue permita a la Institucién no solo la
adquisicion de bienes de buena calidad sino

también permita la optimizacion de recursos Factura
Porcentaje de equipos financieros.
tecnoldgicos defectuosos.

CONTROLES

. Constitucion Politica del Ecuador.

. Leyes Tributarias.

. Reglamento Interno

e  Reglamento de estudiantes del

Institucion.
. Politicas de la Institucion.
APROBADO REVISADO ELABORADO

Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel

Fecha:

Fecha: Fecha:
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3.4.3.PAGO A PROVEEDORES (D.3)

DESCRIPCION

Este proceso incluye la recepcién de facturas por compras en general que se han
realizado y la gestion del pago a los proveedores por las mismas, segun las politicas
de la empresa.

ENTRADAS

Facturas

SALIDAS

Archivo de comprobantes de pagos a proveedores.

RECURSOS

+ Infraestructura: El Instituto “ABCD” cuenta con una propiedad
comprendida por dos edificios; uno de ellos posee ocho pisos que son
utilizados exclusivamente para la ensefianza y para sus respectivas
coordinaciones académicas; el otro edificio posee cinco pisos los cuales
son utilizados en un 80% para la ensefianza y el 20% restante para la parte
administrativa.

+ Hardware y Software: 110 computadoras que son para uso del personal
administrativo, 93 teléfonos IP, 30 computadoras por cada laboratorio, 40
impresoras.

+ Recursos Humanos: Personal administrativo, Proveedor

APROBADO REVISADO ELABORADO

Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel

Fecha: Fecha: Fecha:
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CONTROLES DEL PROCESO

4 Constitucion Politica del Ecuador

Es la carta magna vigente en la Republica del Ecuador. Es el fundamento y
la fuente de la autoridad juridica que sustenta la existencia del Ecuador y de

su gobierno.

Leyes Tributarias

El Instituto “ABCD”, como toda empresa sin fin de lucro debe regir sus
actividades conforme a lo dispuesto en la Ley de Régimen Tributario Interno
y demas leyes bajo el control del Servicio de Rentas Internas.

Reglamento Interno del ITB

Es el instrumento por medio del cual el empleador regula las obligaciones y
prohibiciones a que deben sujetarse los trabajadores.

Politicas de la Institucion.

Disposiciones y acuerdos internos para el proceso de Admision.

APROBADO REVISADO ELABORADO
Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel

Fecha: Fecha: Fecha:



http://es.wikipedia.org/wiki/Constituci%C3%B3n_de_Ecuador
http://es.wikipedia.org/wiki/Ecuador

MANUAL DE PROCESOS

Pag. 63/125

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

GESTION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA (D)

HOJA 1DE 1

Proceso: Gestion Administrativa y Financiera
Subproceso: Pago a Proveedores
Responsable: Jefe del departamento Administrativo.

Misién: Gestionar los pagos a los proveedores de manera eficiente y de acuerdo a los plazos establecidos.

Cédigo: D
Cédigo: D.3

Pago a Proveedores (D.3)

Auxiliar Contable 1

Auxiliar Contable 2

Asistente Dpto.
Administrativo

Recepcion de
facturas

SOon enviadas po si

pto.
administracion>

Ordena facturas
por prioridad de
pago

-

Provision de
facturas recibidas

Provision de
facturas

Revisién de facturas cheque y
o | PENdientes de pago ya comprobantes
provisionadas de dias
anteriores

Recepcion de
cheques y
comprobantes

!

Dejar las facturas
para el siguiente
dia de pago

Se encuentran en
el rango de pago?

Genera cheque y
comprobantes

Pago a
proveedores

< xae > |

v

comprobantes de
< xa7 > PagS ya con firma

Ordenar

del proveedor

1

Recepcion de Enviar a Dpto.
comprobantes - contable
firmados comprobantes
<
Archivo de
comprobantes con
firmas de recibido
FIN
Tipo Variable Nombre del Descripcion Algoritmo Unidad de Frecuencia
de Indicador medida
Indicad
o
X 17 Calidad Pagos Mide el nimero de pagos # de pagos realizados en Mensual
cumplidos realizados en la fecha establecida la fecha establecida/ # d %
en comparacion con el nimero de pagos realizados. X 100
pagos realizados.
APROBADO REVISADO ELABORADO
Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel
Fecha: Fecha: Fecha:
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Calidad

Proveedores
satisfechos.

Mide el nimero de proveedores
que se sienten satisfechos con los
pagos en comparacion con el
numero total de proveedores.

# de proveedores

total x 100

satisfechos con los
pagos/ # de proveedores

%

Mensual

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Proceso: Gestion Administrativa y Financiera
Subproceso: Pago a Proveedores
Responsable: Jefe del departamento Administrativo.

Misién: Gestionar los pagos a los proveedores de manera eficiente y de acuerdo a los plazos
establecidos.

Cadigo: D
Cédigo: D.3

Edicion N°:1 Elaborado por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel
N° Actividad Entidad Descripcién Caracteristicas Responsable
Departamento de¢ Recepta las facturas que fueron realizadas por | Facturas de |Auxiliar contable 1
1 Recepcion de facturas. |contabilidad las compras. compras
realizadas.
Provision de facturas |Departamento de | Si no son facturas enviadas por el | Solo aprovisiona | Auxiliar contable
2 recibidas. contabilidad departamento de administracion realiza la | en caso de que | 1
provision de las facturas recibidas. sean del dpto.
Administrativo.
Revision de facturas | Departamento Realiza una revision de las facturas que estan | Para proceder al | Auxiliar contable

3 pendientes de pago ya | de contabilidad pendientes de pagarse y de aquellas que | pago. 1
provisionadas de dias fueron aprovisionadas dias anteriores.
anteriores.

Dejar las facturas para | Departamento Si no se encuentran en el rango de pago las | Si  entrega las |Auxiliar contable 1

4 el siguiente dia de | de contabilidad facturas quedan para el siguiente dia de pago. facturas después
pago. del miércoles los

pagos quedan
pospuestos hasta
la proxima
semana.
Genera cheques y | Departamento Si se encuentran en el rango de pago se | Las facturas se | Auxiliar contable

5 comprobantes de contabilidad procede a generar los cheques y | entregan hasta el | 1

comprobantes de pago. miércoles de cada
semana para que
el pago salga el
viernes.

6 Ordena facturas por | Departamento Si son facturas enviadas por el departamento | Analizar cudles | Auxiliar contable
prioridad de pago. de contabilidad de administracion ordena las facturas por | son las facturas | 2

prioridad de pago. con prioridad de
pago.
7 Provision de facturas. Departamento Luego de haberlas ordenado se las provisiona. | Se realiza la | Auxiliar contable
de contabilidad provision. 2

8 Generacion de cheques | Departamento Se elabora el cheque correspondiente a cada | Se elaboran los | Auxiliar contable
y comprobantes. de contabilidad pago y su respectivo comprobante. cheques. 2

9 Recepcion de cheques | Departamento Se reciben los cheques y los comprobantes. Para proceder al | Asistente
y comprobantes. administrativo pago.

10 Pago a proveedores. Departamento Realiza el pago a proveedores. Cancelacion de Asistente

administrativo valor adeudado.

11 Ordenar comprobantes | Departamento Ordenan los comprobantes de pago con la Con la firma se Asistente
de pago ya con firmas | administrativo firma del proveedor. tiene constancia
del proveedor. de que el pago

fue recibido.

12 Enviar al dpto. contable | Departamento Se envia al departamento contable los Para registro. Asistente
los comprobantes. administrativo comprobantes para su respectivo registro.

13 Recepcion de Departamento Reciben los comprobantes firmados por los Se reciben los Auxiliar
comprobantes de contabilidad proveedores para su registro. comprobantes contable 2
firmados. firmados.

14 Archivos de Departamento Se archivan los comprobantes para tener Archivo del Auxiliar
comprobantes con de contabilidad constancia de la transaccion. documento contable 2
firmas de recibido.

APROBADO REVISADO ELABORADO

Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel
Fecha: Fecha: Fecha:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

Proceso: Gestion Administrativa y Financiera Cadigo: D
Subproceso: Pago a Proveedores Codigo: D.3
Responsable: Jefe del departamento Administrativo.

Misién: Gestionar los pagos a los proveedores de manera eficiente y de acuerdo a los plazos
establecidos.

Edicion N°:1 Elaborado por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefafiel

PROVEEDOR INSUMO TRANSFORMACION PRODUCTO CLIENTE

INTERNO | EXTERNO INTERNO | EXTERNO

Se reciben las facturas de los
departamentos encargados de las
compras hasta el miércoles.

El jueves se toma la decision de :

-Si son facturas enviadas por el
departamento de administracion una
Departam de las asistentes ordenas las facturas
ento por prioridad de pago, las aprovisiona,
administra | Proveedor | Facturas genera  los  cheques y los
tivo comprobantes de pago y se realiza el
pago al proveedor. Proveedor
Una vez realizado el pago se ordena
los comprobantes de pago con la firma
del proveedor se envian al
departamento contable y este los
recibe y archiva.

Pago a
proveedor

Departam
ento de

sistemas . ’
-Si no son facturas enviadas por el

departamento de administracion una
de las asistentes realiza la provision
de las facturas recibidas, revisa las
facturas pendientes de pago y las que
fueron aprovisionadas dias anteriores.
Si la factura fue recibida después del
miércoles el pago se lo deja para la
proxima semana.

Si Las facturas que fueron recibidas
hasta el miércoles se generan los
cheques y los comprobantes, se
realiza el pago a los proveedores se
ordenan los comprobantes con las
firmas y se envian los comprobantes a
contabilidad para que sean registrados
y archivados.

APROBADO REVISADO ELABORADO

Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel

Fecha: Fecha: Fecha:
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DESCRIPCION DEL PROCESO

Proceso: Gestion Administrativa y Financiera

Subproceso: Pago a Proveedores

Responsable: Jefe del departamento Administrativo.

Misién: Gestionar los pagos a los proveedores de manera eficiente y de acuerdo a los plazos

establecidos.

Cédigo: D
Codigo: D.3

Edicion N°:1 Elaborado por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefafiel
RECURSOS
INFRAESTRUCTURA: TALENTO HUMANO: (Hign?DlYt\gzerasY Sc?'i:;;jvggsREf;X
Oficinas Personal administrativo mp » cop P
teléfonos, programas.
U PROCESO U
PROVEEDORES . CLIENTES
Departamento -Recgp_cllon de facturas. - Proveedor
-Provision de facturas recibidas.
encargado de la -Revision de facturas pendientes de pago ya
compra. aprovisionadas de dias anteriores.
-Dejar las facturas para el siguiente dia de pago.
-Genera cheques y comprobantes
Proveedor -Ordena facturas por prioridad de pago.
-provisién de facturas
- -generacion de cheques y comprobantes.
ENTRADAS - recepcion de cheques y comprobantes. SALIDAS
Facturas -pago a proveedores.
- Ordenar comprobantes de pago ya con firmas Pago a proveedor
del proveedor. g p
- Enviar al dpto. Contable los comprobantes.
- Recepcién de comprobantes firmados.
- Archivos de comprobantes con firmas de
recibid
INDICADORES ) OBJETIVO REGISTROS/ANEXOS
Pagos cumplidos Gestionar los pagos de manera rapida y Fact
mantener un registro de cada uno de ellos. actura
Proveedores satisfechos. Comprobantes de pado
CONTROLES P pago.
e  Constitucion Politica del Ecuador.
. Leyes Tributarias.
. Reglamento Interno
. Politicas de la Institucion.
APROBADO REVISADO ELABORADO
Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel
Fecha: Fecha: Fecha:
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3.5. GESTION DE TALENTO HUMANO (E)

3.5.1.CONTRATACION DE PERSONAL (E.1)

DESCRIPCION

En este proceso de realiza la contratacién del personal nuevo de acuerdo a las
peticiones que hacen los jefes departamentales y la respectiva aprobacion del Rector
de la Institucion.

ENTRADAS

Solicitud de Jefes Departamentales

Solicitud de Rector de la Institucion

Carpetas de Aspirantes al puesto

SALIDAS

Personal Contratado

Afiliacion de personal nuevo

RECURSOS

+

Infraestructura: El Instituto

cuenta con

una propiedad

comprendida por dos edificios; uno de ellos posee ocho pisos que son
utilizados exclusivamente para la ensefianza y para Ssus respectivas
coordinaciones académicas; el otro edificio posee cinco pisos los cuales
son utilizados en un 80% para la ensefianza y el 20% restante para la parte

administrativa.

Hardware y Software: 110 computadoras que son para uso del personal
administrativo, 93 teléfonos IP, 30 computadoras por cada laboratorio, 40

impresoras.

+ Recursos Humanos: Personal de Talento Humano

APROBADO REVISADO ELABORADO
Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel

Fecha: Fecha: Fecha:
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CONTROLES DEL PROCESO

Constitucion Politica del Ecuador

Es la carta magna vigente en la Republica del Ecuador. Es el fundamento y
la fuente de la autoridad juridica que sustenta la existencia del Ecuador y de
su gobierno.

Cdédigo del Trabajo

Regulan las relaciones entre empleador y empleado. Se basa en principios
y normativas que definen las jornadas laborales, las indemnizaciones, la
prescripcion de contratos, etc. Mediante un contrato de trabajo.

Ley de Orgéanica de Educacion Superior

Define los principios garantiza el derecho a una educacién superior de
calidad que propenda a la excelencia, al acceso universal, movilidad y
egreso sin discriminacién alguna.

Ley de Seguridad Social

Ayuda a la correcta organizacion y funcionamiento de los beneficios que
tiene el empleado basada en los principios de solidaridad, obligatoriedad,
universalidad, equidad, eficiencia, subsidiariedad y suficiencia.

Reglamento Interno del ITB
Es el instrumento por medio del cual el empleador regula las obligaciones y
prohibiciones a que deben sujetarse los trabajadores.

Politicas de la Institucion.
Disposiciones y acuerdos internos para el proceso de Admision.

APROBADO

REVISADO ELABORADO

Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel

Fecha:

Fecha: Fecha:
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO

Proceso:

GESTION DE TALENTO HUMANO (E)

HOJA 1 DE 2

estion de talento Humano
Subproceso: Contratacion de Personal
Responsable: Jefa de Talento Humano
Misién: Adquirir a personal capacitado para un desarrollo 6ptimo en las actividades de la institucion.

Cadigo: E
Cddigo: E.1

Contratacién del Personal (E.1)

Rector

Jefa Departamental

Jefe departamental
solicitante

Dpto. sistemas

Fase

Recibe solicitud de
jefe departamental

Andlisis de pedido
de ingreso de
personal

Acepta

Recibe pedido de
solicitud de nuevo

equerimient

NO

Negacion de
peticién
departamenta

Informe con

los motivos

personal

Envia anuncio en
medio de
comunicacion
escrita

Recepta carpetas y

preparacién de
horarios de
entrevistas

LISTADO

Recepta informe

con negacion de
peticion de ingreso

Entrevista con

Llamada a personal

personas del listado
y/o prueba

]

Seleccidn del

personal

DATOS DEL
PERSONAL

seleccionado

Ingreso de datos en
el sistema
’—SWTC a

claves de
acce:!

Generacion de
claves de accesos a
sistemas con
restricciones de
acuerdo al cargo

Usuariosy

claves

o

APROBADO

REVISADO

ELABORADO

Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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Proceso:

Subproceso: Contratacion de Personal
Responsable: Jefa de Talento Humano
Misién: Adquirir a personal capacitado para un desarrollo 6ptimo en las actividades de la institucion.

GESTION DE TALENTO HUMANO (E) | HOJA 2DE 2
estion de talento Humano Cadigo: E
Cdédigo: E.1

Contratacion de Personal (E.1)

Jefe departamental

Dpto.

Sistemas

Rector Jefe Departamental solicitante
Entrega a personal
nuevo claves de
acceso
Ingreso de huella
digital en
biométrico con
horario de entrada y
lida Mnforme de claves
= Ivfnoveddadels de
ingreso
Recepcién de
informe
Instruccion e
inclusién de nuevo
personal al drea
departamenta’ﬁ\:RTE DE
NOVEDADES
Recepcién de parte
de novedades
FIN
Tipo de Variable Nombre del Descripcion Algoritmo Unidad Frecuencia
Indicado Indicador de
medida
Ingreso personal | Mide el porcentaje de ingreso # de nuevos contratados /
X 19 Seleccién segun candidatos postulados # total de candidatos % Anual
Control de Se mide el porcentaje de personas | #de contratados
X 20 Calidad personal anual que ingresaron y no duraron en la presentes después de un % Anual
institucion afio / # total de
contratados en el periodo
APROBADO REVISADO ELABORADO
Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel
Fecha: Fecha: Fecha:
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Proceso: Gestion de talento Humano
Subproceso: Contratacion de Personal
Responsable: Jefa de Talento Humano

Misién: Adquirir a personal capacitado para un desarrollo 6ptimo en las actividades de la

Cdodigo: G

Cédigo. G.1

institucion.
Edicion N°:1 Elaborado por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel
N° Actividad Entidad Descripcién Caracteristicas Responsable
Recibe solicitud de jefe |Rectorado Recibe solicitud de requerimiento de personal via mail o | Mail Institucional Rector
1 departamental personal del jefe departamental
Andlisis de pedido de |Rectorado Analiza si es necesaria el ingreso de personal en esa Identificacion de |Rector
2 ingreso de personal area si su respuesta es negativa le notifica al jefe necesidad de area
departamental caso contrario procede a notificar a
Talento Humano para que se encargue de gestion de
contratacion.
3 Negacién de peticion |Rectorado El rector decide no aceptar la peticion departamental. Emite un informe con [Rector
departamental. los motivos de la
negacion.
4 Recepta informe con Departamento Recepta informe con la negacion de la peticion, Jefe Departament
negacioén de peticion de | solicitante. solicitante
ingreso.
5 Recibe pedido de [Departamento Recibe de rector solicitud de personal via mail con las Inicio de proceso de [Jefa Talento Humano
solicitud de nuevo |Talento Humano respectivas indicaciones del departamento solicitante contratacion
personal
6 Envia anuncio en medio Envia colocacién de anuncio en periédico de mayor | Medios de

de comunicacion escrita Departamento

Talento Humano

circulacién indicando para que area y puesto se requiere
personal

comunicacion escrita  |Jefa Talento Humano

7 Recepta  carpetas vy
preparacion de horarios
de entrevistas

Departamento
Talento Humano

Recepcion de carpetas via mail o en oficinas de la
institucion, una vez receptadas las carpetas cuadra los
horarios para las entrevistas

Listado con horarios

de entrevista Jefa Talento Humano

8 Entrevista con personas Se encarga de entrevistar a los aspirantes al puesto el Entrevista visual con
del listado y/o prueba Departamento mismo que decide si la toma de la prueba es necesaria o 0 sin prueba Jefe Departamentg
solicitante no solicitante
9 Seleccioén del personal Departamento Elige al aspirante que mas se adecue al perfil que Eleccién a cargo de [Jefe Departamentg
solicitante necesita en el departamento jefe solicitante solicitante
10 Llamada a personal |Departamento Se llama al personal seleccionado y se le comunica que Notificacion nuevo |Jefa Talento Humano
seleccionado Talento Humano ha sido seleccionado para el puesto empleado

11 Ingreso de datos en el |Departamento Se encarga de ingresar datos en el sistema y de Jefa Talento Humano
sistema Talento Humano encargarse de los respectivos pasos de ley como Afiliacion al IESS
afiliaciones etc.
12 Generacion de claves de
accesos a sistemas con [Departamento Se encarga de generar los usuarios, las calves Coédigos Unicos de [Jefa Departamentg
restricciones de acuerdo |Sistema temporales y el correo institucional del nuevo personal acceso y correo Sistema
al cargo
13 Entrega a personal nuevo [Departamento Hace entrega de claves a nuevo personal y le indica que | Cambio de claves Jefa Talento Humano

claves de acceso Talento Humano

cambie las claves temporales

14 Ingreso de huella digital
en biométrico con horario
de entrada y salida

Departamento
Talento Humano

Le toman la huella dactilar para que marque entrada y
salida en el reloj biométrico

Reloj biométrico Jefa Talento Humano

15 Recepcion de informe Departamento Recibe informe de datos de afiliacién y usuarios informe Jefe Departament
solicitante solicitante
16 Instruccion e inclusién de |Departamento Jefe Departament
nuevo personal al éarea [solicitante Se lo instruye en el puesto bacante y se le hace un Integracion solicitante
departamental recorrido por la empresa y presentacion oficial
17 Recepcion de parte de |Rectorado Recibe informes de acople y de ingreso del nuevo | Terminacion Rector
novedades personal

APROBADO

REVISADO

ELABORADO

Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

institucion.

Proceso: Gestion de talento Humano
Subproceso: Contratacion de Personal
Responsable: Jefa de Talento Humano
Misién: Adquirir a personal capacitado para un desarrollo 6ptimo en las actividades de la

Cdodigo: G

Cédigo. G.1

Edicion N°:1

Elaborado por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel

PROVEEDOR

INTERNO EXTERNO

INSUMO

TRANSFORMACION PRODUCTO

CLIENTE

INTERNO EXTERNO

Aspirantes
al cargo

Carpetas
datos

personales
los aspirantes

Se entrevista a los
aspirantes al cargo y se
selecciona la mejor
opcion.

Contratacion
empleado

con

de

Se ingresa al aspirante
escogido en el sistema y
se le otorgan todos los
beneficios de ley.

Se le toma la huella
digital para que marque
la entrada y salida.

Se le otorga claves de
acceso a los sistemas
que utilizara segun el
area con claves
temporales para que las
cambie.

Se lo acopla al &rea y se
le hace un recorrido por
las oficinas de Ila
Institucion.

Se emite informes de
ingreso y se lo presenta
al rector de la
Institucion.

Departam
ento
Solicitante

APROBADO

REVISADO ELABORADO

Karen Pefiafie

Karen Almeida, Evelyn Delgado,

Fecha:

Fecha: Fecha:
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DESCRIPCION DEL PROCESO

Proceso: Gestion de talento Humano Cdodigo: G
Subproceso: Contratacion de Personal Cadigo. G.1
Responsable: Jefa de Talento Humano

Misién: Adquirir a personal capacitado para un desarrollo 6ptimo en las actividades de la

institucién.
Edicion N°:1 Elaborado por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel
RECURSOS
INFRAESTRUCTURA: TALENTO HUMANO: o HARDWARE Y SOFTWARE.
Oficinas Personal que labora en Institucion _Computadoras, fax, teléfonos,
— internet.
= PROCESO i}
PROVEEDORES . Recibe solicitud de jefe departamental CLIENTES
. Andlisis de pedido de ingreso de personal
Aspirantes al cargo . Negaciénlde peticién departarr)ental o
. set_:epta informe con negacién de peticion Departamento Solicitante _
[ e ingreso.
i . Recibe  pedido de solicitud de nuevo
) ENTRADAS personal SALIDAS
Solicitud de Jefe . Envia anuncio en medio de comunicacion
Departamental, escrita
Carpetas de vida de los . Recepta carpetas y preparacion de horarios
solicitantes de entrevistas
. Entrevista con personas del listado y/o
prueba
. Seleccién del personal
. Llamada a personal seleccionado
. Ingreso de datos en el sistema Bacante llena
* G_eneramon de (:_Ia\{es de accesos  a Afiliacién del nuevo personal
sistemas con restricciones de acuerdo al
cargo
. Entrega a personal nuevo claves de acceso
. Ingreso de huella digital en biométrico con
horario de entrada y salida
. Recepcion de informe
. Instruccién e inclusién de nuevo personal al
area departamental
. Recepcion de parte de novedades
L
INDICADORES OBJETIVO REGISTROS/ANEXOS
Adquirir a personal capacitado para un
desarrollo 6ptimo en las actividades de la Usuarios y claves
Ingreso de personal, institucion Registro de afiliacion
control de ingreso de Carpeta de empleado nuevo
personal anual CONTROLES
e Reglamento Interno del ITB

e Leyde Seguridad Social
e  Cadigo del Trabajo

APROBADO REVISADO ELABORADO

Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel

Fecha: Fecha: Fecha:
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3.5.2.PAGO DE NOMINA (E.2)

DESCRIPCION

En este proceso se realiza el pago de ndomina administrativa rebajando los
descuentos y/o préstamos y acreditando las horas extras que tenga el empleado con
la institucion.

ENTRADAS
Descuentos

Horas Extras
Préstamos y/o Anticipos

Multas Administrativas

SALIDAS
Roles de Pagos.
Reporte de Horas extras

Reporte de Préstamos y/o Anticipos a empleados

RECURSOS

+ Infraestructura: EIl Instituto “ABCD” cuenta con una propiedad
comprendida por dos edificios; uno de ellos posee ocho pisos que son
utilizados exclusivamente para la ensefianza y para sus respectivas
coordinaciones académicas; el otro edificio posee cinco pisos los cuales
son utilizados en un 80% para la ensefianza y el 20% restante para la parte
administrativa.

+ Hardware y Software: 110 computadoras que son para uso del personal
administrativo, 93 teléfonos IP, 30 computadoras por cada laboratorio, 40
impresoras.

+ Recursos Humanos: Personal de Talento Humano

APROBADO REVISADO ELABORADO

Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel

Fecha: Fecha: Fecha:
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CONTROLES DEL PROCESO

+

Cdédigo del Trabajo

Regulan las relaciones entre empleador y empleado. Se basa en principios
y normativas que definen las jornadas laborales, las indemnizaciones, la

prescripcion de contratos, etc.

Ley de Seguridad Social

Ayuda a la correcta organizacion y funcionamiento de los beneficios que
tiene el empleado basada en los principios de solidaridad, obligatoriedad,
universalidad, equidad, eficiencia, subsidiariedad y suficiencia.

Reglamento Interno del ITB

Es el instrumento por medio del cual el empleador regula las obligaciones y
prohibiciones a que deben sujetarse los trabajadores.

APROBADO REVISADO ELABORADO
Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel

Fecha: Fecha: Fecha:
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO

GESTION DE TALENTO HUMANO (E)

HOJA1DE1

Proceso: Gestion de talento Humano
Subproceso: Pago de némina
Responsable: Jefa de Talento Humano
Misién: Cumplir con el pago al personal que labora en la instituciéon de una manera eficiente y de acuerdo a los mandatos de

Cdadigo: E
Cddigo: E.2

ley.
PAGO DE NOMINA E.2
Jefa de Talento Asistente Talento Jefe Dpto. Banco
Humano Humano Contabilidad
Revision de
multas
administrativas y
atrasos
Revision de
prestamos y/o
anticipos de
empleados
Revision de Realizar listado de
descuentos a - descuentos de
empleados empleados
Realizacion de
reporte de horas
extras
Elaboracion de Elaboracion de rol
x22 ><—'7 nomina a pagar de pago
Preparar lista de
nomina para el
x21 >—‘—> enviar al banco
o Revision de
nomina
Verificacion de
saldos bancarios
Envio de nomina Verificacion de
aprobada saldos
Acreditacion de
valores a
empleados
Envio de correo Impresion y Envio de
masivo indicando archivo de confirmacion de
acreditacion a los confirmacion de acreditacion
empleados acreditacion exitosa via mail
FIN
Tipo de Variable | Nombre del Indicador Descripcién Algoritmo Unidad de | Frecuenci
Indicad medida a
o)
Cumplimiento de Mide el cumplimiento en la # nominas elaboradas en el
X21 Eficienci elaboracion de Nomina | elaboracion de néminas para periodo/#nominas que deben % anual
a el pago a los trabajadores elaborarse en el periodo x
100
Excedente de horas de | Se mide el grado de # de horas extras trabajadas/
X 22 Eficienci empleados compromiso del empleado # de horas normales % mensual
a por nivel o area trabajadas en total x 100
Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel
Fecha: Fecha: Fecha:
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Proceso Gestién de Talento Humano
Subproceso: Pago de Nomina

Misién: Cumplir con el pago al personal que labora en la institucién de una manera eficiente y

de acuerdo a los mandatos de ley

Cédigo: E

Codigo. E.2

Edicion N°:1 Elaborado por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel

N° Actividad Entidad Descripcién Caracteristicas Responsable

1 Revision de multas |Departamento dg se revisa las multas administrativas del mes y | Reportes de reloj | Asistente Talento
administrativas y |Talento Humano | los atrasos seguin cada trabajador biométrico entrada y | Humano
atrasos salida.

2 Revision de préstamos |Departamento dg Se revisa los anticipos que ha realizado el | Carpeta de | Asistente Talento
y/lo anticipo de los [Talento Humano | empleado durante en mes y si tiene préstamo | prestamos Humano
empleados el valor que le toca descontar en el mes

3 Realizar listado de |Departamento dg Realiza reporte con todos los descuentos que | Realizacion de | Asistente Talento
descuentos de |Talento Humano | se le deben aplicar en el mes a cada | listado en Excel Humano
empleados empleado

4 Revision de |Departamento de Revisa la informacion que realiza la asistente Listado de | Jefa Talento
descuentos a (Talento Humano descuentos en Excel Humano
empleados

5 Realizacion de reporte |Departamento d¢ Imprime y revisa el reporte que de horario de Jefa Talento
de horas extras Talento Humano | entraday salida del empleado Reloj Biométrico Humano

6 Elaboracién de némina |Departamento d¢ Realiza cuadro de némina del mes con los | Hoja de Excel Jefa Talento
a pagar Talento Humano | respectivos descuentos y aumentos de horas Humano

extras del mes

7 Elaboracion de rol de |Departamento dg Recibe la némina para elaboracion de los | Némina de pago con | Asistente Talento
pago Talento Humano | roles de pago donde firma el empleado descuentos Humano

8 Preparar lista  de |Departamento d¢ Realiza un listado aparte con los valores a | # De ctas. De | Jefa Talento
némina para enviar al |Auditoria acreditarse a los empleados en donde | empleados Humano
banco especifica el # de cta. padre e hijo y el valor

total de rol
9 Revision de nomina Departamento Realiza pequefio filtro para ver si el valor por | Listado de némina Jefe Contabilidad
Contabilidad empleado es el correcto

10 Verificacion de saldos |Departamento Procede a verificar el saldo bancario para | Estados de Cuenta Jefe Contabilidad
bancarios Contabilidad enviar carta al banco

11 Envio de noémina |Departamento Procede a enviar al banco la carta adjuntando | Listado de nébmina Jefe Contabilidad
aprobada Contabilidad el listado de nomina

12 Verificacion de saldos Entidad Bancaria| Revisa la cuenta de la institucion para | Saldo de la | Agente de Cuenta

comprobar la existencia de saldo. Institucion

13 Acreditacion de valores |Entidad Bancaria| Aprueba carta y envia a que acrediten los | Cuenta de | Agente de Cuenta
a empleados valores a cada una de las cuentas | empleados

especificadas en el listado

14 Envio de confirmacién |Entidad Bancaria| Envian mail de acreditacion exitosa al Agente de Cuenta
de acreditacion exitosa departamento de contabilidad especificando | Valores acreditados
via mail el valor debitado de la cuenta bancaria

15 Impresién y archivo de |Departamento de¢ Impresién de mail para archivo y envi6 de Jefe Contabilidad
confirmacién de |[Talento Humano | mail a Talento Humano Correo de
acreditacion confirmacion

16 Envio de correo masivo |Departamento dg Se encarga de mandar un correo masivo en notificaciones Asistente Talento
indicando acreditacion |Talento Humano | donde le notifica a los empleados que los Humano
a los empleados valores ya fueron acreditados a sus cuentas

bancarias
APROBADO REVISADO ELABORADO
Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

Proceso Gestién de Talento Humano
Subproceso: Pago de Nomina

Misién: Cumplir con el pago al personal que labora en la institucién de una manera eficiente y

de acuerdo alos mandatos de ley

Cédigo: E

Cédigo. E.3

Edicion N°:1

Elaborado por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel

PROVEEDOR

INTERNO EXTERNO

INSUMO TRANSFORMACION

PRODUCTO

CLIENTE

INTERNO

EXTERNO

Personal Institucién
contratado | Bancaria
que labora
en la
Institucién

Descuentos, Realiza una revision global
Horas Extras, de tpdos los descuentos
Prestamos que tiene el empl_eado en el

’ mes, es decir multas
MUItE,‘S, . administrativas, por
Administrativas | anticipos ~ de  sueldo,
descuentos por préstamos
y revision de las horas
extras del mes.

Se procede a realizar la
némina de pago ya con los
descuentos y  valores
extras, dicho listado se
revisa y se envia al
Departamento Contable
para la respectiva
verificacién del saldo
bancario.

Contabilidad se encarga de
enviar una carta al banco
especificando las cuentas y
los valores a acreditarse en
cada cuenta del empleado.

Una vez listo, el banco
revisa el saldo y si existe
disponible procede a la
acreditacion de valores
después de esto envia
confirmacion al contador y
este a su vez le reenvia el
correo a Talento Humano
para que notifique a los
empleados

Nomina
mensual,

Acreditacion
de valores y

Rol de pago

Departam
ento
Contable

APROBADO

REVISADO

ELABORADO

Karen Almeida, Evelyn Delgado,

Karen Pefiafiel

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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DESCRIPCION DEL PROCESO

Proceso Gestion de Talento Humano
Subproceso: Pago de Nomina

Misién: Cumplir con el pago al personal que labora en la institucién de una manera eficiente y

de acuerdo a los mandatos de ley

Cédigo: E

Cédigo. E.2

Pag. 79/125

Edicion N°:1 Elaborado por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel
RECURSOS
INFRAESTRUCTURA: TALENTO HUMANO: HARDWARE Y SOFTWARE:
Oficinas Personal que labora en Institucion Computadoras, fax, teléfonos.
U PROCESO U
PROVEEDORES e Revision de multas administrativas y CLIENTES

Personal Contratado

ﬂ ENTRADAS

Descuentos, Horas Extras,
Prestamos, Multas
Administrativas

atrasos Planificacion de trabajo de
auditoria

Revisién de préstamos y/o anticipo de
los empleados

Realizar listado de descuentos de
empleados

Revision de descuentos a empleados
Realizacién de reporte de horas extras
Elaboracién de némina a pagar
Elaboracién de rol de pago

Preparar lista de nébmina para enviar al
banco

Revision de nomina

Verificacion de saldos bancarios

Envio de némina aprobada
Verificacion de saldos

Acreditacion de valores a empleados
Envio de confirmacion de acreditacion
exitosa via mail

Impresion y archivo de confirmacion de
acreditacion

Envio de correo masivo
acreditacion a los empleados

indicando

Departamento Contable

SALIDAS ! |

Roles de pago

Reporte de Horas extras
Reporte de Préstamos y/o
Anticipos a empleados

1T

1T

INDICADORES

OBJETIVO

REGISTROS/ANEXOS

Cumplimiento de

Realizar el pago correcto de la némina de
una manera eficiente para la satisfaccion

Roles con firma de

elaboracion de Nomina del empleado
Excedente de horas de empleados
empleados CONTROLES
e Reglamento Interno del ITB
e Leyde Seguridad Social
e  Cadigo del Trabajo
APROBADO REVISADO ELABORADO
Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel
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3.5.3.ANTICIPO DE SUELDO (E.3)

DESCRIPCION

Este proceso es una ventaja del empleado de la Institucion. El empleado puede pedir
anticipo a su sueldo durante el transcurso de mes el cual se le descuenta en el pago
de la nomina.

ENTRADAS

Solicitud de anticipo sueldo

SALIDAS

Anticipo es otorgado de caja chica

RECURSOS

+ Infraestructura: El Instituto “ABCD” cuenta con una propiedad
comprendida por dos edificios; uno de ellos posee ocho pisos que son
utilizados exclusivamente para la ensefianza y para sus respectivas
coordinaciones académicas; el otro edificio posee cinco pisos los cuales
son utilizados en un 80% para la ensefianza y el 20% restante para la parte
administrativa.

+ Hardware y Software: 110 computadoras que son para uso del personal
administrativo, 93 teléfonos IP, 30 computadoras por cada laboratorio, 40

impresoras.
+ Recursos Humanos: Personal de Talento Humano y Custodio de caja
chica
APROBADO REVISADO ELABORADO

Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel
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CONTROLES DEL PROCESO

+

Cdédigo del Trabajo

Regulan las relaciones entre empleador y empleado. Se basa en principios
y normativas que definen las jornadas laborales, las indemnizaciones, la

prescripcion de contratos, etc.

Ley de Seguridad Social

Ayuda a la correcta organizacion y funcionamiento de los beneficios que
tiene el empleado basada en los principios de solidaridad, obligatoriedad,
universalidad, equidad, eficiencia, subsidiariedad y suficiencia.

Reglamento Interno del ITB

Es el instrumento por medio del cual el empleador regula las obligaciones y
prohibiciones a que deben sujetarse los trabajadores.

APROBADO REVISADO ELABORADO
Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO

Proceso:

Subproceso: Anticipo de Sueldo
Responsable: Jefe Administrativo
Misién: Ayudar al empleado en el momento gue necesite un anticipo de sueldo por cualquier emergencia.

GESTION DE TALENTO HUMANO (E) |HOJA1DE1
estion de talento Humano Cadigo: E
Cadigo: E.3

ANTICIPO DE SUELDOS (E.3)

Jefa dpto. Asistente Empleado Custodio Caja
Administrativo Departamental P Chica
Recibe peticion
por escrito o verificar si no tiene
verbalmente de algun otro anticipo
empleado
Ariticipos de
=23 et Realiza el anticipo |[4——si mes pasan de
$2007
no
x2a4
Deniega peticion
Genera Archi R ib. ia del Recibe
e comprobante de comprobante de R i
de autorizacioncsmprs P 9 P fecha
bantesJ
Recibe - Archiva
Dinero de custodio comprobante
FIN
Tipo de | Variable | Nombre del Descripcion Algoritmo Unidad de Frecuencia
Indicado Indicador medida
r
Eficienc Porcentajes de Se mide en porcentajes cuanto la # de anticipos en el
X 23 ia anticipos anual instituciéon ha otorgado en mes/# de anticipos % anual
anticipos al afio en el afio x 100
Eficienc Medicion de Se observa si el presupuesto se Valor de anticipos
X 24 ia anticipos mantiene o es necesario subirlo otorgados en el afio/ % anual
valor presupuestado
x 100
APROBADO REVISADO ELABORADO
Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel
Fecha: Fecha: Fecha:
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Proceso: Gestion de talento Humano
Subproceso: Anticipo de Sueldo
Responsable: Jefe Administrativo

Misién: Ayudar al empleado en el momento que necesite un anticipo de sueldo por cualquier

Cédigo: E

Cédigo. E.3

emergencia.
Edicion N°:1 Elaborado por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel
N° Actividad Entidad Descripcién Caracteristicas Responsable
Recibe peticion por |Departamento | Recibe peticion del empleado solicitante | Documento  de | Jefa
1 escrito o |Administrativo | via mail o de manera verbal anticipo Administrativa
verbalmente de
empleado
Verificar si no tiene Departamento | Verifica de que no tenga anticipos | Negacion o | Asistente
2 aladin otro anticino Administrativo | durante esa quincena, si se pasa de los | aceptacion de | Administrativa
9 P $20 ddlares no le otorgan el anticipo y | pedido
fin del proceso
Departamento | Si el empleado califica para el anticipo | Aceptacién de | Jefa
3 Realizar anticipo Administrativo | pues procede a generar el anticipo anticipo Administrativa
Genera Departamento | Imprime el comprobante y hace firmar al | Documento  con | Jefa
4 comprobante  con Administrativo empIef_:lQo para que esté de acuerdo que | firmas _ Administrativa
respectivas  firmas e_I a_nt|C|p0 sea descontado en el rol | correspondientes
de autorizacién siguiente
. Departamento | Guarda comprobante en archivo de | Archivo Asistente
5 Archiva Administrativo | empleado Administrativa
comprobante de
anticipo otorgado
) ) Solicitante  dg Recibe la copia de autorizacién de | Documento Empleado
6 Recibe copia del |anticipo anticipo con las firmas necesarias
comprobante de
anticipo
Recibe comprobante |Caja Chicg Recibe la copia y verifica las firmas. | Entrega de dinero | Custodio
7 y verifica firma y |Institucional Entrega el valor solicitado el cual lo
fecha indica el documento entregado por el
empleado
) Caja Chicg Archiva el comprobante como respaldo | Archivo Custodio
8 Archiva Institucional de caja chica
comprobante
Recibe Solicitante  dg Recibe el dinero a cambio del | Recibe dinero Empleado
9 Dinero de custodio  |Anticipo documento entregado
10 Departamento | Se deniega la peticion de anticipo a | Si el anticipo es | Asistente
Deniega peticion. Administrativo | empleado. mayor a $200 Administrativa
APROBADO REVISADO ELABORADO
Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

Proceso: Gestion de talento Humano
Subproceso: Anticipo de Sueldo
Responsable: Jefe Administrativo

emergencia.

Misién: Ayudar al empleado en el momento que necesite un anticipo de sueldo por cualquier

Cédigo: E

Cédigo. E.3

Edicion N°:1

Elaborado por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel

PROVEEDOR INSUMO

INTERNO EXTERNO

TRANSFORMACION

PRODUCTO CLIENTE

INTERNO

EXTERNO

Caja Chica Documento
Institucion solicitud
al anticipo

de
de

El empleado llega al
departamento de
administracion y solicita
un anticipo de su sueldo.

Se verifica si en esta
apto para aplicar al
anticipo.

Si es aprobado se le
genera el documento.

Firman ambas partes el
compromiso de
descuento en la
siguiente nomina.

El empleado entrega al
custodio de caja chica la
copia otorgada en
administracion y recibe
el dinero en efectivo.

El custodio de caja
guarda documento como
soporte de caja chica.

Anticipo  a | Empleado

empleadoen | s de la

efectivo institucion

APROBADO

REVISADO

ELABORADO

Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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DESCRIPCION DEL PROCESO

Proceso: Gestion de talento Humano
Subproceso: Anticipo de Sueldo
Responsable: Jefe Administrativo

Misién: Ayudar al empleado en el momento que necesite un anticipo de sueldo por cualquier

Cédigo: E

Cédigo: E.3

emergencia.
Edicion N°:1 Elaborado por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel
RECURSOS
. TALENTO HUMANO: .
INFRAESTRUCTURA. Personal que labora en Institucion HARDWARE Y SOFTWARE:
Oficinas Computadoras
v PROCESO :
PROVEEDORES e Recibe peticibn por escrito o CLIENTES

Caja chica institucional

verbalmente de empleado

e  Procede a verificar si no tiene algin
otro anticipo

. Procede a realizar anticipo

Empleados de la instituciéon

ENTRADAS . Genera comprobante con respectivas SALIDAS
Documento de soporte a firmas de autorizacion
caja chica e Archiva comprobante de anticipo
otorgado
e Recibe copia del comprobante de
anticipo .
e  Recibe comprobante y verifica firma y Dinero entregado a
fecha empleado
e  Archiva comprobante
[ e Recibe Dinero de custodio
e  Deniega peticion. [
INDICADORES o OBJETIVO o REGISTROS/ANEXOS

Porcentajes de anticipos
anuales.
Medicién de anticipos.

Ayudar al empleado en el momento que
necesite un anticipo de sueldo por cualquier
emergencia

CONTROLES

Documento de anticipo con
firmas

e  Cadigo de trabajo
e Ley de seguridad social.
e  Reglamento Interno del ITB

APROBADO REVISADO ELABORADO
Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel

Fecha: Fecha: Fecha:
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3.6. GESTION DE SERVICIOS GENERALES (F)

3.6.1.BECA O AYUDA FINANCIERA (F.1)

DESCRIPCION

Este proceso se lo realiza en el departamento de Bienestar Estudiantil el cual esta
encargado de brindar informacion acerca de los tipos de becas y ayudas financieras
que la Institucion ofrece al estudiante con el fin de que pueda continuar con sus
estudios.

ENTRADAS

Estudiantes que solicitan informacidn sobre becas o ayudas financieras.

SALIDAS

Obtencion de becas o ayudas financieras.

RECURSOS

+ Infraestructura: El Instituto “ABCD” cuenta con una propiedad
comprendida por dos edificios; uno de ellos posee ocho pisos que son
utilizados exclusivamente para la ensefianza y para Ssus respectivas
coordinaciones académicas; el otro edificio posee cinco pisos los cuales
son utilizados en un 80% para la ensefianza y el 20% restante para la parte
administrativa.

+ Hardware y Software: 110 computadoras que son para uso del personal
administrativo, 93 teléfonos IP, 30 computadoras por cada laboratorio, 40
impresoras.

+ Recursos Humanos: Personal administrativo, Estudiantes

APROBADO REVISADO ELABORADO

Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel
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CONTROLES DEL PROCESO

Constitucion Politica del Ecuador

Es la carta magna vigente en la Republica del Ecuador. Es el fundamento y
la fuente de la autoridad juridica que sustenta la existencia del Ecuador y de
su gobierno.

Ley de Organica de Educacién Superior

Define los principios garantiza el derecho a una educacion superior de
calidad que propenda a la excelencia, al acceso universal, movilidad y
egreso sin discriminacion alguna.

Reglamento Interno del ITB
Es el instrumento por medio del cual el empleador regula las obligaciones y
prohibiciones a que deben sujetarse los trabajadores.

Reglamento de Bienestar Estudiantil

Es el conjunto de reglas, conceptos establecidos acerca de las funciones
del departamento de Bienestar estudiantil asi como su mision, objetivos y
los servicios que ofrece.

Reglamento de estudiantes del Institucion
Conjunto de reglas y normas que regulan y orientan la vida académica del
estudiante.

Politicas de la Institucion.
Disposiciones y acuerdos internos para el proceso de Admision.

APROBADO

REVISADO ELABORADO

Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel

Fecha:

Fecha: Fecha:
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO

GESTION DE SERVICIOS GENERALES

(F)

HOJA 1DE1

Proceso: Gestién de Servicios Generales

Subproceso: Becas y Ayudas Financieras
Responsable: Directora del Departamento de Bienestar Estudiantil.
Misién: Brindar a los estudiantes la ayuda necesaria para que contindien con sus estudios.

Cdédigo: F

Cdédigo: F.1

Becas y Ayuda Financiera (F.1)

Asistente 1

Asistente 2

Asistente 2

Directora de Area

INICIO

Informacion sobre
tipos de becas

3

Informar los
Requisitos para
becas

n

o
si

no

Es ayuda

NO

s de primer nival

promedio > 902

Verificacion de

financiera

Becados

Requisitos del
estudiante.

Revisar certificado

Senescyt

Enviar lista
retroalimentada a

de senescyt

i

Comparar con
listado de

secretaria @

Pasar valores de
100% de
— descuento al
sistema
academico

Pasar porcentajes
de becas al
sistema
academico

secretaria

Enviar reporte a

Llenar la ficha de
datos del
estudiantes

Recepcion de
requisitos
completos del
estudiante

-

Ingresar en lista y
programar cita con

Entrevistar al

directora

secretaria

Lienestar estudiantl - proceso de otorgacion de becas y ayuda financiera

Generar listado

Notificacion al
alumno via

alumno

Enviar a
trabajadora social
para informe de
factor econémico

Revision de
informe de
trabajadora social

si

Aprueba la

telefénica

Notificar al alumno
la negacion de la

beca?

no

para archivo beca
e
Tipo Variable Nombre del Descripcion Algoritmo Unidad de Frecuencia
de Indicador medida
Indicad
o)
X 25 Calidad indice de Mide la cantidad de alumnos # de alumnos becados / #
estudiantes becados en comparacion con la total de alumnos en la % Anual
becados cantidad total de alumnos que hay Institucion. X 100
en la Institucion.
X 26 Calidad Porcentaje de Mide el nimero de ayudas # de ayudas financieras %
Ayudas financieras que fueron otorgadas otorgadas/# total de Anual
financieras en comparacion con el total de solicitudes de ayuda
otorgadas. solicitudes que la Institucién tuvo. financiera. X 100
APROBADO REVISADO ELABORADO
Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel
Fecha: Fecha: Fecha:
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Proceso: Gestion de Servicios Generales
Subproceso: Becas y Ayudas Financieras
Responsable: Directora del Departamento de Bienestar Estudiantil.

Misién: Brindar a los estudiantes la ayuda necesaria para que continlien con sus estudios.

Codigo: F

Codigo: F.1

Edicion N°:1 Elaborado por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel
N° Actividad Entidad Descripcién Caracteristicas Responsable
Informacién sobre tipo [Departamento d¢ Se le brinda informacién al estudiante | Se le d a conocer |Asistente 1
1 de Becas o ayudas |bienestar estudiantil| referente a las becas y ayudas financieras | las opciones.
financieras. que la Institucién ofrece.
Informar requisitos |[Departamento de | Se le informa de todos los requisitos que | Requisitos para | Asistente 1
2 para becas/ayuda |bienestar necesita para que se le pueda otorgar una | becas/ayudas
financiera. estudiantil beca o ayuda financiera. financieras.
Llenar la ficha de datos | Departamento En caso de que desee postularse para la beca | Debera haber | Asistente 2
3 del estudiante. de bienestar | llena la ficha con los datos del estudiante. obtenido en el
estudiantil periodo anterior un
promedio mayor a
80.
Recepcion de | Departamento Una vez llena la ficha se reciben los requisitos | Documentos  del [Asistente 2
4 requisitos  completos | de bienestar | del estudiante se verifican si estan completos. | estudiante.
del estudiante. estudiantil
Ingresar en lista y | Departamento Se registra al estudiante en una lista y se | Cita que debe | Asistente 2
5 programar cita con | de bienestar | prepara la cita con la directora. personalmente.
directora. estudiantil
Entrevistar al |Departamento de | La directora entrevista al estudiante para | Se le realizan |Directora del
6 estudiante. bienestar conocer las razones por la cual desea obtener | preguntas departamento
estudiantil la beca. personales, entre |de bienestar
otras. estudiantil.
Enviar a trabajadora | Departamento Se coordina con la trabajadora social para | Realiza el informe | Directora del
7 social para informe | de bienestar | que vaya al domicilio del estudiante y realice | en base a las | departamento
socio-econémico. estudiantil el informe socio-econémico. condiciones del | de bienestar
estudiante. estudiantil.
8 Revision de informe de | Departamento La directora revisa y analiza que porcentaje | Solo la directora | Directora del
trabajadora social. de bienestar | de beca le da al estudiante en relacion al | puede otorgar | departamento
estudiantil informe socio-econémico emitido por la | becas/ayudas de bienestar
trabajadora social. financieras. estudiantil.
Notificacion al alumno | Departamento Si la beca es aprobada se le notifica al | Via telefonica. Asistente 2
9 via telefénica. de bienestar | alumno
estudiantil
Enviar reporte a | Departamento Se le envia un reporte a secretaria acerca de | Para que sea | Asistente 2
10 secretaria. de bienestar | la beca concedida. registrado.
estudiantil
11 Pasar porcentajes de Departamento Secretaria es la encargada de registrar los Se registra en el Asistente 1
becas al sistema de  bienestar porcentajes de beca/ayuda financiera sistema
académico. estudiantil otorgados a los estudiantes. académico.
12 Notificar al alumno la | Departamento Si no se le aprueba la beca/ayuda financiera Via telefénica. Asistente 2
negacion de la beca. de bienestar | se notifica al alumno.
estudiantil
13 Generar listado para | Departamento Se genera un listado de las personas a las Se archiva el Asistente2
archivo. de bienestar gue se les neg0 las beca/ayuda financiera. listado.
estudiantil
14 Verificacion de Departamento Si el estudiante quiere una ayuda Debe de cumplir Asistente 2
requisitos del de  bienestar financiera se verifican los requisitos. con los
estudiante. estudiantil requisitos.
15 Revisar certificado de Departamento Si es un becado del senescyt se revisa el Se verifica que Asistente 2
senescyt de  bienestar certificado correspondiente cuente con el
estudiantil certificado.
16 Comparar con listado Departamento Se comprara el listado del senescyt con el Comparacion de Asistente 2
de secretaria. de  bienestar de secretaria. listados.
estudiantil
17 Enviar lista Departamento Después de comprar los listados se envia Listado de Asistente 1
retroalimentada a de  bienestar una lista a secretaria. alumnos
secretaria. estudiantil becados.
18 Pasar valor del 100% Departamento Se registra el 100% de descuento Se registra en el Asistente 1
de descuento al de  bienestar sistema
sistema académico. estudiantil académico.
APROBADO REVISADO ELABORADO
Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

Proceso: Gestion de Servicios Generales
Subproceso: Becas y Ayudas Financieras
Responsable: Directora del Departamento de Bienestar Estudiantil.

Misién: Brindar a los estudiantes la ayuda necesaria para que continien con sus estudios.

Codigo: F
Codigo: F.1

Edicion N°:1

Elaborado por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel

PROVEEDOR

INTERNO

EXTERNO

INSUMO

TRANSFORMACION

PRODUCTO

CLIENTE

INTERNO

EXTE
RNO

Estudiante

Informacion
sobre becas
o} ayuda
financiera

Requisitos
del
estudiante

Se informa al estudiante acerca de la
beca/ ayuda financiera los requisitos
gue necesita para el otorgamiento de
las mismas.

Sin desea aplicar para una beca debe
de haber obtenido en el nivel anterior
un promedio mayor a 80; caso
contrario la beca es negada.

Si cumple con el promedio llena la
ficha de datos para que sea
ingresado en una lista y le sea
programada una entrevista con la
directora; luego de eso se coordina
con la visitadora social para que haga
el informe socio-econémico  del
estudiante una vez que lo tenga listo
la directora lo revisa para ver si se le
otorga o no la beca.

Si se le aprueba la beca al estudiante
s le notifica via telefénica y se envia
un reporte a secretaria para que sea
registrada la beca/ayuda financiera.

Si es una ayuda financiera se
verifican los requisitos del estudiante
y se realiza el mismo proceso de la
beca.

Si es becado por el senescyt se
revisa el certificado del mismo, se
compra con la lista de secretaria y
registra el 100% de descuento en el
sistema académico.

Otorgamiento
de becas
ayudas
financieras

o

Estudiante

APROBADO

REVISADO

ELABORADO

Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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DESCRIPCION DEL PROCESO

Proceso: Gestion de Servicios Generales
Subproceso: Becas y Ayudas Financieras
Responsable: Directora del Departamento de Bienestar Estudiantil.

Misién: Brindar a los estudiantes la ayuda necesaria para que continien con sus estudios.

Codigo: F
Codigo: F.1

Edicion N°:1 Elaborado por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel
RECURSOS
INFRAESTRUCTURA: TALENTO HUMANO: (Hiﬁn?DlYt\;gErEasY Sc?'i:;;jvggsREf;X
Oficinas Personal administrativo mp » cop e
teléfonos, programas.
ﬂ PROCESO ﬂ
PROVEEDORES -Informacién sobre tipo de Becas o ayudas CLIENTES
Estudiante financieras.
-Informar requisitos para becas/ayuda financiera. Estudiante

ﬂ ENTRADAS

Requerimiento de
informacion por parte del
estudiante.

Requisitos del estudiante

-Llenar la ficha de datos del estudiante.
-Recepcion de requisitos completos del
estudiante.

-Ingresar en lista y preparar cita con directora.
-Entrevistar al estudiante.

-Enviar a trabajadora social para informe socio-
econdémico.

-Revision de informe de trabajadora social.
-Notificacién al alumno via telefénica.

-Enviar reporte a secretaria.

-Pasar porcentajes de becas al sistema
académico.

-Notificar al alumno la negacién de la beca.
-Generar listado para archivo.

-Verificacion de requisitos del estudiante.
-Revisar certificado de senescyt

-Comparar con listado de secretaria.

-Enviar lista retroalimentada a secretaria.
-Pasar valor del 100% de descuento al sistema
académico

SALIDAS ! I I

Otorgamiento de beca/ayuda
financiera.

&

INDICADORES

OBJETIVO

REGISTROS/ANEXOS

Pagos cumplidos

Proveedores satisfechos.

Ofrecer a los estudiantes becas y ayudas
financieras que le permita al estudiante
continuar con su vida estudiantil.

CONTROLES

-Listado de becados del
senescyt.

-Reporte de becas
aprobadas.

-Informe de factor socio-
econdémico

-Listado de becas/ayudas
financieras no aprobadas.

. Constitucion Politica del Ecuador.
. Leyes Tributarias.

. Reglamento Interno

° Politicas de la Institucién.

APROBADO REVISADO ELABORADO
Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel

Fecha: Fecha: Fecha:
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3.6.2.SERVICIO BIBLIOTECARIO (F.2)

DESCRIPCION

Proporcionar a los estudiantes y docentes libros actuales y necesarios para el
desarrollo profesional y académico, fomentando a la vez la cultura de leer.

ENTRADAS

Solicitudes de libro y credencial del estudiante o docente.

SALIDAS

Entrega de libros y credencial del estudiante o docente.

RECURSOS

+ Infraestructura: El Instituto “ABCD” cuenta con una propiedad
comprendida por dos edificios; uno de ellos posee ocho pisos que son
utilizados exclusivamente para la ensefianza y para Ssus respectivas
coordinaciones académicas; el otro edificio posee cinco pisos los cuales
son utilizados en un 80% para la ensefianza y el 20% restante para la parte
administrativa.

+ Hardware y Software: 110 computadoras que son para uso del personal

administrativo, 93 teléfonos IP, 30 computadoras por cada laboratorio, 40
impresoras.

+ Recursos Humanos: Bibliotecario, Estudiante/Docente

APROBADO REVISADO ELABORADO

Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel

Fecha: Fecha: Fecha:
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CONTROLES DEL PROCESO

+

Constitucion Politica del Ecuador

Es la carta magna vigente en la Republica del Ecuador. Es el fundamento y
la fuente de la autoridad juridica que sustenta la existencia del Ecuador y de
su gobierno.

Ley de Orgéanica de Educacion Superior

Define los principios garantiza el derecho a una educacion superior de
calidad que propenda a la excelencia, al acceso universal, movilidad y
egreso sin discriminacién alguna.

Reglamento de estudiantes del Institucion
Conjunto de reglas y normas que regulan y orientan la vida académica del
estudiante.

Reglamento Interno del ITB
Es el instrumento por medio del cual el empleador regula las obligaciones y
prohibiciones a que deben sujetarse los trabajadores.

Politicas de la Institucion.
Disposiciones y acuerdos internos para el proceso de Admision.

APROBADO

REVISADO ELABORADO

Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel

Fecha:

Fecha: Fecha:
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO

GESTION DE SERVICIOS GENERALES | HOJA1DE 1
(F)
Proceso: Gestion de Servicios Generales Cddigo: F
Subproceso: Servicios Bibliotecario Cdédigo: F.2

Responsable: Bibliotecario
Misién: Brindar un buen servicio a través del préstamo de libros que sirvan de guia y apoyo a las actividades académicas del
estudiante y del docente.

SERVICIO BIBLIOTECARIO (F.2)

USUARIO

BIBLIOTECARIO

INICIO

INGRESA AL
SISTEMA SGA

-

BUSCA EL LIBRO EN
LA BIBLIOTECA -
VIRTUAL ¥ ANOTA EL
cobico

RECIBE EL
CODIGO Y
BUSCA EL LIBRO

+

PIDE CREDENCIALY

RECIBE EL
LIBRO ¥ LO LEE

ES DOCENTE
EL USUARIO?

PARA ENTREGARLO

RECIBE EL
LIBRO Y
REGISTRA EN EL
SISTEMA

il

ENTREGA
CREDENCIAL
DEL USUARIO.

FIN
Tipo Variable Nombre del Descripcion Algoritmo Unidad de Frecuencia
de Indicador medida
Indicad
o)
X 27 Calidad Libros prestados | Namero de libros que fueron #de libros prestados que
y devueltos prestados y a su vez devueltos en fueron devueltos/ # total % Semanal
comparacion con el total de libros de libros prestados x100
prestados.
X 28 Calidad Porcentaje de Numero de libros que fueron # de libros prestados a %
libros prestados prestados a docentes en docentes/# total de libros Mensual.
por docentes. comparacion con el nimero total prestados. X 100
de libros prestados.
APROBADO REVISADO ELABORADO
Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel
Fecha: Fecha: Fecha:
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Proceso: Gestion de Servicios Generales

Subproceso: Servicio Bibliotecario

Misién: Brindar un buen servicio a través del préstamo de libros que sirvan de guia y apoyo a las

actividades académicas del estudiante y del docente.

Codigo: F

Codigo.F.2

Edicion N°:1 Elaborado por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel
N° Actividad Entidad Descripcion Caracteristicas Responsable
1 Ingresa al sistema | Usuario El estudiante o profesor se acerca al | Sistema SGA Usuario
SGA sistema para revisar el libro que desea
se encuentra disponible
Busca en el
2 Busca el libro en la | Usuario El solicitante anota el cédigo del libro | sistema el libro. Usuario
biblioteca virtual y que buscaba y se acercar al
anota el codigo bibliotecario
3 Recibe el cédigo y | Biblioteca El usuario indica el cédigo del libro que | Busca en el | Bibliotecario
busca el libro desea, el bibliotecario busca el libro en | sistema el libro.
los archivos
4 Pide credencial y | Biblioteca Para que el usuario pueda prestar el | De ser estudiante | Bibliotecario
registra en el libro debe entregar la credencial para | debe presentar el
sistema que el libro que sea registrado en el sistema carnet y en caso
ha sido prestado de ser docente la
cédula.
5 Recibe el libro y lo | Usuario Si el libro va a ser usado en la | Lee el libro en la | Usuario
lee biblioteca el usuario recibe el libro biblioteca.
Si se pasa del
6 Se le da un plazo | Biblioteca Si se lo va a llevar tiene un plazo de | plazo dado se le | Bibliotecario
de una semana una semana para devolverlo. cobra una multa.
para entregarlo
Se registra que ha
7 Recibe el libro y | Biblioteca Cuando el usuario devuelve el libro se | sido devuelto. Bibliotecario
registra en el registra en el sistema
sistema
Se le entrega el
8 Entrega credencial | Biblioteca Y se entrega la credencial carnet o | Bibliotecario
del usuario. credencial.
APROBADO REVISADO ELABORADO
Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel
Fecha: Fecha: Fecha:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

Proceso: Gestion de Servicios Generales
Subproceso: Servicio Bibliotecario

Misién: Brindar un buen servicio a través del préstamo de libros que sirvan de guia y apoyo a
las actividades académicas del estudiante y del docente.

Codigo: F

Cédigo. F.2

PROVEEDOR

INTERNO | EXTERNO

INSUMO

TRANSFORMACION

PRODUCTO

CLIENTE

INTERNO | EXTERNO

Biblioteca

Solicitud
de libro

Credencial

El estudiante o profesor se acerca
al sistema para revisar el libro que
desea se encuentra disponible.

El solicitante anota el cédigo del
libro que buscaba y se acercar al
bibliotecario

El usuario indica el cédigo del libro
que desea, el bibliotecario busca el
libro en los archivos

Para que el usuario pueda prestar el
libro debe entregar la credencial
para que sea registrado en el
sistema

Se consulta si es docente o
estudiante

Si es docente se consulta si lo leera
en la biblioteca o se lo llevara

Si el libro va a ser usado en la
biblioteca el usuario recibe el libro

Si se lo va a llevar tiene un plazo de
una semana para devolverlo.

Cuando el usuario devuelve el libro
se registra en el sistema

Y se entrega la credencial

Libro

Docente

Estudiante

APROBADO

REVISADO

ELABORADO

Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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DESCRIPCION DEL PROCESO

Proceso: Gestion de Servicios Generales
Subproceso: Servicio Bibliotecario

Cadigo: F

Mision: Brindar un buen servicio a través del préstamo de libros que sirvan de guiay apoyoa | Codigo. F.2

las actividades académicas del estudiante

y del docente.

RECURSOS

INFRAESTRUCTURA:
Oficinas, aulas,

TALENTO HUMANO:
Personal de biblioteca

HARDWARE Y SOFTWARE:
Computadoras, copiadoras, fax,
teléfonos, programas.

& PROCESO ﬁ

PROVEEDORES e Ingresa al sistema SGA CLIENTES
Biblioteca e Busca el libro en la biblioteca virtual y
anota el cédigo Usuario
— e Recibe el cédigo y busca el libro
l | e Pide credencial y registra en el sistema ?
ENTRADAS gue el libro ha sido prestado SALIDAS
Solicitud de libros e Recibe el libroy lo lee
e Se le da un plazo de una semana para
E$ entregarlo Libros
e Recibe el libro y registra en el sistema
e Entrega credencial del usuario. $
INDICADORES L OBJETIVO | | REGISTROS/ANEXOS
Libros prestados y
devueltos. Proporcionar libro actuales y necesarios En el sistema los datos de
para fomentar el conocimiento y la lectura ) ;
Porcentaje de libros los usuarios a quien se le
prestados por docentes. presta los libros.
CONTROLES

Superior.

Institucion.
° Politicas de la Institucion.

. Constitucion Politica del Ecuador.
e Ley de Organica de Educacioén

e  Reglamento de estudiantes del

APROBADO REVISADO ELABORADO
Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel

Fecha: Fecha: Fecha:
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3.6.3.AYUDA LEGAL (F.3)

DESCRIPCION

Brindar asesoria juridica a todas las areas de la empresa, orientandolos a una
correcta interpretacion y aplicacion de la legislacion.

ENTRADAS

Solicitudes de asesoria legal

SALIDAS

Informes, archivo de documentos legales.

RECURSOS

+ Infraestructura: El Instituto “ABCD” cuenta con una propiedad
comprendida por dos edificios; uno de ellos posee ocho pisos que son
utilizados exclusivamente para la ensefianza y para sus respectivas
coordinaciones académicas; el otro edificio posee cinco pisos los cuales
son utilizados en un 80% para la ensefianza y el 20% restante para la parte
administrativa.

+ Hardware y Software: 110 computadoras que son para uso del personal

administrativo, 93 teléfonos IP, 30 computadoras por cada laboratorio, 40
impresoras.

+ Recursos Humanos: Personal Administrativo

APROBADO REVISADO ELABORADO

Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel

Fecha: Fecha: Fecha:
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CONTROLES DEL PROCESO

4 Constitucion Politica del Ecuador

Es la carta magna vigente en la Republica del Ecuador. Es el fundamento y
la fuente de la autoridad juridica que sustenta la existencia del Ecuador y de

su gobierno.

Ley de Organica de Educacién Superior

Define los principios garantiza el derecho a una educacion superior de
calidad que propenda a la excelencia, al acceso universal, movilidad y

egreso sin discriminacion alguna.

Cdodigo de trabajo

Para realizar los contratos bajo las leyes establecidas.

Reglamento de estudiantes del Institucion
Conjunto de reglas y normas que regulan y orientan la vida académica del

estudiante.

Politicas de la Institucioén.

Disposiciones y acuerdos internos para el proceso de Admision.

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

APROBADO REVISADO ELABORADO
Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel

Fecha: Fecha: Fecha:
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(F)

GESTION DE SERVICIOS GENERALES | HOJA1DE 1

Proceso: Gestién de Servicios Generales

Subproceso: Ayuda Legal

Responsable: Jefe del departamento Legal
Misién: Proporcionar asesoria legal a las areas del Instituto

Cdédigo: F
Cddigo: F.3

Ayuda Legal (F.3)

Jefa Departamental

Asistente

Dpto. Talento Humano

Atencion a
solicitudes de los
diferentes
departamentos

& solicitu
requiere

Llama a abogado

asesoramiento
legal?

externo y cuadra
cita

Reunién con

Realizacion de

Archivo de

Procesos que no

requieren ayuda
legal

&

Revision de actas
y firmas

Enviar a

establecidos

actas bajo los Impresion de
esquemas actas

si

v
Realizacion de
contratos bajo

Realizacion de Recepcion de
Docentes? no- contratos de contratos de
- - personal personal
administrativos administrativos

Recepcion de
contratos de

formato establecido

por la ley C:|

=

Solucionar
problema legal

Redaccion de

departamento e
correspondiente - informe a
copia rectorado
x30 .
Archivo de actas - FIN

personal docente

Realizar el
respectivo archivo
de los tramites

casos resueltos

satisfactoriamente sobre los casos
que se han notificado

Tipo Variable Nombre del Descripcion Algoritmo Unidad de Frecuencia
de Indicador medida

Indicad

o)

X 29 Calidad Porcentaje de Mide los casos resueltos # de casos resueltos

favorablemente por el % Mensual
abogado / Total de casos
notificados al abogado

X 30 Calidad Porcentaje de Mide las clases de requerimiento # de actas emitidas / %
actas emitidas que realizan las personas Total de requerimientos Mensual.
APROBADO REVISADO ELABORADO
Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel
Fecha: Fecha: Fecha:
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Proceso: Gestion de Servicios Generales
Subproceso: Ayuda Legal
Misién: Proporcionar asesoria legal a las areas del Instituto.

Codigo: F

Codigo: F.3

Edicion N°:1 Elaborado por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel
N° Actividad Entidad Descripcién Caracteristicas Responsable
Jefe del
1 Atencién a solicitudes | Departamento Receptar las solicitudes de los distintos | Requerimiento departamento
de los diferentes | legal departamentos, seleccionarlos de acuerdo al legal.
departamentos requerimiento
Departamento
2 Llama a  abogado | legal Si es asi se llama al abogado externo y se | Requerimiento de | Asistente
externo y cuadra cita coordina una cita abogados externos
Departamento
3 Reunién con abogado legal De acuerdo la hora de la cita se asiste a la | Ayuda profesional Asistente
misma
Departamento
4 Solucionar problema | legal El abogado le plantea una solucién para el | Ayuda profesional Asistente
legal problema
Departamento
5 Redaccion de informe a | legal Y se emite un informe para la direccién general | Redaccién de informe | Asistente
rectorado sobre el procedimiento que se dio al problema legal
Departamento
6 Realizacion de actas | legal De acuerdo al esquema establecido se | Redaccion de actas Asistente
bajo los esquemas procederan a la redaccién de las actas
establecidos
Departamento
7 Impresién de actas legal Se imprime el acta Redaccién de actas Asistente
Departamento Jefe del
8 Revision de actas y | legal Revisa las personas involucradas y proceden a | Sumilla de acta departamento
firmas la firma del acta legal.
Departamento Jefe del
9 Enviar a departamento | legal Se deja un ejemplar y se envia una copia al | Actas sumilladas departamento
correspondiente - copia departamento correspondiente legal.
Departamento Jefe del
10 Archivo de actas legal Se archiva el acta que se encuentra en el | Archivo de actas departamento
departamento legal legal.
11 Realizacion de | Departamento Si es el contrato para el personal administrativo | Contrato a personal | Asistente
contratos de personal | legal se procede bajos los lineamientos establecidos | administrativo
administrativos
12
Recepcion de contratos | Departamento Se envia al departamento de talento Humano | Contrato a personal | Departamento
de personal | de Talento | para que la persona contratada firme el | administrativo de Talento
administrativos Humano contrato Humano
13 Departamento
Realizacion de | legal Si es para docentes se realiza el contrato bajo | Contrato a docentes Asistente
contratos bajo formato las leyes establecidas
establecido por la ley
14
Recepcion de contratos | Departamento Se envia al departamento de talento Humano | Contrato a docentes Departamento
de personal docente de Talento | para que la persona contratada firme el de Talento
Humano contrato Humano
15
Realizar el respectivo | Departamento Una vez firmado el contrato el departamento | Archivo de Contrato Departamento
archivo de personal y | de Talento | de Talento Humano envia los contratos de Talento
demas tramites Humano firmados y demés documentos del contratado Humano
16 Departamento
Archivo de Procesos | legal Se procede a archivar los documentos. Archivos de procesos | Jefe del
que no requieren ayuda legales departamento
legal legal.
APROBADO REVISADO ELABORADO
Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel
Fecha: Fecha: Fecha:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

Subproceso: Ayuda Legal

Proceso: Gestién de Servicios Generales

Misién: Proporcionar asesoria legal a las areas del Instituto

Codigo: F
Cadigo. F.3

Ediciéon N°:1

Elaborado por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel

PROVEEDOR

INTERNO | EXTERNO

INSUMO

TRANSFORMACION

PRODUCTO

CLIENTE

INTERNO

EXTERNO

Abogado | Abogados
s externos
internos

Requerimi
ento de
realizaciéon
de actas,
contratos,
para
asesoria
legal

las solicitudes de los
departamentos,
acuerdo al

Receptar
distintos
seleccionarlos
requerimiento
De acuerdo a la solicitud se escoge
si el requerimiento  requiere
asesoria legal

Si es asi se llama al abogado
externo y se coordina una cita

De acuerdo la hora de la cita se
asiste a la misma

El abogado le plantea una solucion
para el problema

Y se emite un informe para la
direccion general sobre el
procedimiento que se dio al
problema

Si son actas varias se procede lo
siguiente

De acuerdo al esquema establecido
se procederan a la redaccién de las
actas

Se imprime el acta

Revisa las personas involucradas y
proceden a la firma del acta

Se deja un ejemplar y se envia una
copia al departamento
correspondiente

Se archiva el acta que se encuentra
en el departamento legal

Si es una redaccion de contratos

El contrato es para docentes o
administrativos

Si es para docentes se realiza el
contrato bajo las leyes establecidas
Se envia al departamento de talento
Humano para que la persona
contratada firme el contrato

Si es el contrato para el personal
administrativo se procede bajos los
lineamientos establecidos

Se envia al departamento de talento
Humano para que la persona
contratada firme el contrato

Una vez firmado el contrato el
departamento de Talento Humano
envia los contratos firmados vy
demés documentos del contratado
Si son otros requerimientos legales
no contemplados en los puntos
anteriores .Se procede a archivar
los documentos.

de

Informe
Actas

Personas
que
necesita
n ayuda
legal

APROBADO

REVISADO

ELABORADO

Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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DESCRIPCION DEL PROCESO
Proceso: Servicios Generales Cdodigo: A
Subproceso: Ayuda Legal Codigo. A.2
Misién: Proporcionar asesoria legal a las areas del Instituto
Edicién N°:1 Elaborado por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel
RECURSOS
INFRAESTRUCTURA: TALENTO HUMANO: HARDWARE Y SOFTWARE:
Oficinas, Computadoras, copiadoras, fax,
teléfonos, programas.
1 1
<~ b~ PROCESO e =
PROVEEDORES e Atencién a solicitudes de los diferentes CLIENTES
Abogados interos y departamentos ) Personas que necesitan
externos e Llama a abogado externo y cuadra cita
e Reunién con abogado ayuda legal
ﬂ e Solucionar problema legal 4?
ENTRADAS e Redaccion de informe a rectorado SALIDAS |
Requerimiento de e Realizacion de actas bajo los _
realizacion de actas, esquemas establecidos
Contratosy para . Impresién de actas
asesoria legal . Rev_lsmn de actas y firmas _
e Enviar a departamento correspondiente
copia
e Archivo de actas
¢ Realizacion de contratos de personal
administrativos e Informe
e Recepcion de contratos de personal e Actas
administrativos
¢ Realizacion de contratos bajo formato
establecido por la ley
e Recepcion de contratos de personal
docente
o Realizar el respectivo archivo de
personal y demés tramites
e Archivo de Procesos que no requieren
ayuda legal
INDICADORES - OBJETIVO = REGISTROS/ANEXOS
Brindar asesoria legal a todas las areas y
) tener de manera organizada los Actas, Informes, archivo de
Porcentaje de casos resueltos documentos legales. contratos y documentos
) . legales
Porcentaje de actas emitidas CONTROLES
e  Constitucion Politica del Ecuador.
e Ley de Organica de Educacién
Superior.
e  Reglamento de estudiantes del
Institucion.
e Paliticas de la Institucion.
APROBADO REVISADO ELABORADO

Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel
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Q%gb; MANUAL DE PROCESOS

Pag.
104/125

3.6.4.SOPORTE TECNICO (F.4)

DESCRIPCION

Mantener

el sistema académico operativo, las redes IP, VPN y telefénicas asi mismo

con el hardware y software se encuentre en perfectas condiciones para el
desempefio del personal.

ENTRADAS

Requerimiento de ayuda o soporte técnico.

SALIDAS

Ejecucion

del requerimiento que solicitaron.

RECURSOS

+

Infraestructura: EI Instituto “ABCD” cuenta con wuna propiedad
comprendida por dos edificios; uno de ellos posee ocho pisos que son
utilizados exclusivamente para la ensefianza y para sus respectivas
coordinaciones académicas; el otro edificio posee cinco pisos los cuales
son utilizados en un 80% para la ensefianza y el 20% restante para la parte
administrativa.

Hardware y Software: 110 computadoras que son para uso del personal
administrativo, 93 teléfonos IP, 30 computadoras por cada laboratorio, 40
impresoras.

Recursos Humanos
Personal del Departamento de Sistemas

APROBADO REVISADO ELABORADO
Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel

Fecha: Fecha: Fecha:
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CONTROLES DEL PROCESO

+ Constitucion Politica del Ecuador
Es la carta magna vigente en la Republica del Ecuador. Es el fundamento y
la fuente de la autoridad juridica que sustenta la existencia del Ecuador y de
su gobierno.

+ Ley de Organica de Educacién Superior
Define los principios garantiza el derecho a una educacion superior de
calidad que propenda a la excelencia, al acceso universal, movilidad y
egreso sin discriminacion alguna.

+ Reglamento de estudiantes del Institucién
Conjunto de reglas y normas que regulan y orientan la vida académica del
estudiante.

+ Politicas de la Institucion.

Disposiciones y acuerdos internos para el proceso de Admision.
APROBADO REVISADO ELABORADO

Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel

Fecha:

Fecha: Fecha:
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO

GESTION DE SERVICIOS GENERALES

(F)

HOJA1DE1

Proceso: Gestion de Servicios Generales
Subproceso: Soporte Técnico
Responsable: Jefe del Departamento Legal

Misién: Brindar Soporte a los Hardware y Software de la institucién

Cddigo: F
Cdédigo: F.4

Soporte Técnico (F.4)

Jefa Dpto. Sistemas

Asistente 1

Asistente 2

INICIO

Reciben peticion
via telefénica o
por mail

roblemas coi

Acude al puesto

telefonia IP2

no

Problemas te
hardware o
oftware?

no
Problema:
sistema

academico

si
v

Revision de
problema

El error es
grave?

()
won(2 )
-

de trabajo donde
solicitan soporte

3

Verifica si es dafio
telefénico o de
lineas de salida

+

Realiza
diagnostico y
procede a
reparacion

=

Acude al puesto
de trabajo donde
solicitan soporte

<

Verifica si es dafio
de hardware o
software

Simw|

Acudir a soporte
creadores del
sistema

no

¥

Solucion de
problema en
sistema
académico

Solucion de
problema

¥

Reporte de
errores reparados

Generacion de
reporte

Revision y analisis

Reporte
de cambio de
teléfono

Realiza reporte de
soporte tecnico

Procede a hacer
reporte para
cambio de
hardware

Realiza reparacion
de software o
hardware

Realiza reporte de
soporte

de reportes

Reports
requiere nuevo
hardware

no

Archivo de

I ey pa P

Autorizacion para
instalacion de
hardware

6n de
nuevo

In
teléfono

6n de

!

Reporte de

reportes

instalaciéon

L

nuevo hardware

Reporte de
instalacion

Tipo de | Variable | Nombre del Descripcion Algoritmo Unidad de | Frecuenci
Indicad Indicador medida a
0
X31 Calidad indice de Mide el nivel de al que esta # problemas graves
y problemas con | sujeto deficiencias mayores el | del sistema % Trimestral
Eficienci | el sistema nivel académico esta sujeto académico / # de
a académico llamadas por errores
en el sistema
académico
X 32 Calidad indice de De todos los requerimientos # de reportes de %
instalacion de | que se dieron para soporte nuevo hardware / total Mensual.
un nuevo cuantos de ellos se instal6 un de requerimientos
hardware nuevo hardware
APROBADO REVISADO ELABORADO
Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel
Fecha: Fecha: Fecha:
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Proceso: Gestion de Servicios Generales
Subproceso: Soporte Técnico

Misién: Brindar Soporte a los Hardware y Software de la institucion

Codigo: F

Codigo. F.4

Edicién N°:1

Elaborado por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel

N° Actividad Entidad Descripcion Caracteristicas Responsable
1 Reciben peticion via | Area  que | El usuario del hardware y software | Correo o llamada Reciben
telefénico o mail necesita el | necesita soporte técnico peticién via
soporte telefénico o]
mail
Departamen En caso de que el
2 Acude al puesto de | to de | El Asistente acude al puesto de trabajo | problema sea con | Acude al puesto
trabajo donde | Sistemas donde se encuentra el problema la telefonia IP. de trabajo
solicitan soporte donde solicitan
soporte
Departamen Revisa que tipo de
3 Verifica si es dafio | to de | Realiza un andlisis sobre el dafio que se | dafio es. Verifica si es
telefénico o de | Sistemas a presentado si es externo o en las dafio telefénico
lineas de salida redes de la institucion o de lineas de
salida
Departamen Ya revisado
4 Realiza diagnostico | to de | Realiza un andlisis sobre el dafio que se | realiza la | Realiza
y procede a | Sistemas ha presentado y procede a la reparacion | reparacion. diagnéstico y
reparacion procede a
reparacion
Departamen Solo en el caso de
5 Realiza Reporte de | to de | Si se requiere cambiar el teléfono se | requerir el cambio | Realiza Reporte
cambio de teléfono Sistemas realiza el reporte. de teléfono. de cambio de
teléfono
Departamen Realiza
6 Realiza reporte de | to de | Sino se cambiara el teléfono se reporta | documento. Realiza reporte
soporte técnico Sistemas el soporte técnico. de soporte
técnico
7 Departamen En el caso de
Acude al puesto de | to de | Se va al puesto de trabajo para verificar | haya un problema | Acude al puesto
trabajo donde | Sistemas cual es el problema. con el Hardware o | de trabajo
solicitan soporte software. donde solicitan
soporte
8 Departamen Revisa que tipo de
Verifica si es dafio | to de | Analiza de que se trata el problema si | dafio es. Verifica si es
de hardware o | Sistemas es de hardware o software dafio de
software hardware o]
software
APROBADO REVISADO ELABORADO
Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Proceso: Gestion de Servicios Generales
Subproceso: Soporte Técnico

Misién: Brindar Soporte a los Hardware y Software de la institucion

Codigo: F
Codigo. F.4

Edicion N°:2 Elaborado por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel

N° Actividad Entidad Descripcion Caracteristicas Responsable

9 i En caso de que
Realiza reparacion | Area de | Si tiene solucion el problema | tenga solucién. Asistente de
de software o | Sistema presentado se procede a la reparacion sistema
hardware

10 i Realiza documento.
Realiza reporte de | Area de | Se reporta el mantenimiento que se le Asistente de
soporte Sistema proporcioné al hardware y software sistema

11 i Si no tiene
Procede a hacer | Area de | Si no tiene solucién se reporta para el | solucion. Jefe de Sistema
reporte para | Sistema cambio de hardware
cambio de
hardware

12 i Revision del
Revision de | Area de | Se realiza una revision en el sistema. problema Jefe de Sistema
problema Sistema presentado.

13 i Si el problema es
Acudir a soporte | Area de | Se acude al creador del sistema para | grave. Jefe de
creadores del | Sistema gue realice el soporte técnico. departamento
sistema de Sistema

14 i Soluciona el
Solucién de | Area de | Procede a la solucién del problema problema. Jefe de Sistema
problema Sistema

15 ) Realiza un detalle
Reporte de errores | Area de | Se realiza un informe sobre los errores | de  los  errores | Jefe de Sistema
reparados Sistema reparados encontrados.

16 ) Soluciona el
Solucién de | Area de | Sino es grave el problema se procede | problema. Jefe de Sistema
problema en | Sistema a la solucién del problema del sistema
sistema académico académico.

17 Generacion de | Se realiza el
reporte Area de | Se prepara un informe sobre el | reporte. Jefe de Sistema

Sistema problema presentado y la solucién que
se dio al mismo
APROBADO REVISADO ELABORADO
Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel
Fecha: Fecha: Fecha:




MANUAL DE PROCESOS

Pag.
109/125

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Proceso: Gestion de Servicios Generales
Subproceso: Soporte Técnico

Misién: Brindar Soporte a los Hardware y Software de la institucion

Cadigo: F

Codigo. F.4

Edicion N°:3 Elaborado por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel
18 i Se ve cuales son
Revisiéon y andlisis | Area de | De todos los informe y reportes se | la prioridad. Jefe de Sistema
de reportes Sistema analizan segun la necesidad
19 i Se autoriza la
Autorizaciéon  para | Area de | Se autoriza la instalacion de un nuevo | instalacion. Jefe de Sistema
instalacion de | Sistema hardware
hardware
20 i En el area que
Instalacién de | Area de | Si es un teléfono que se necesita se | fue solicitado. Asistente 1
teléfono nuevo Sistema procede a la instalacion
21 i Se realiza
Reporte de | Area de | Se realiza un reporte de la nueva | documento. Asistente 1
instalacion Sistema instalacion
22 En el area
Instalacion de | Area de | Si es la instalacion de un nuevo | solicitada. Asistente de
nuevo hardware Sistema hardware se procede a la instalacion sistema
23 i Se realiza el
Reporte de | Area de | Se realiza un reporte de la nueva | documento. Asistente de
instalacion Sistema instalacion sistema
24 ] Archivo para
Archivo de reportes | Area de | Se archiva los reportes mantener una | Jefe de Sistema
Sistema constancia del
soporte realizado.
APROBADO REVISADO ELABORADO
Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel
Fecha: Fecha: Fecha:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO
Proceso: Gestion de Servicios Generales Codigo: F
Subproceso: Soporte Técnico Codigo. F.4
Misién: Brindar Soporte a los Hardware y Software de la institucion
PROVEEDOR ) CLIENTE
INSUMO TRANSFORMACION PRODUCTO
INTERNO | EXTERNO INTERNO | EXTERNO
El usuario del hardware y software
Requerimien | necesita soporte técnico Ejecucién del | Personal
(0 do ayuda | 3 (8 DTS e I | reuerimiio | que
0 Soporte | o 4o se encuentra el problema que solicitaron | necesita la
técnico ayuda

Realiza un anélisis sobre el dafio que se
a presentado si es externo o en las redes
de la institucién

Realiza un andlisis sobre el dafio que se
a presentado y procede a la reparacion
Segun el andlisis se realiza el cambio de
teléfono

Si se requiere cambiar el teléfono se
realiza el reporte.

Si no se cambiara el teléfono se reporta
el soporte técnico.

Si el problema es de hardware o software
se procedera lo siguiente.

Se va al puesto de trabajo para verificar
cual es el problema.

Analiza de que se trata el problema si es
de hardware o software

Verifica si tiene solucion

Si tiene solucion el problema presentado
se procede a la reparacion

Se reporta el mantenimiento que se le
proporcioné al hardware y software

Si no tiene solucién se reporta para el
cambio de hardware

Si se presenta problemas con el sistema
académico

Se realiza una revision en el sistema

El problema es grave

Se acude al creador del sistema para que
realice el soporte técnico.

Procede a la solucién del problema

Se realiza un informe sobre los errores
reparados

Si no es grave el problema se procede a
la solucion del problema del sistema
académico.

Se prepara un informe sobre el problema
presentado y la solucién que se dio al
mismo

De todos los informe y reportes se
analizan segun la necesidad

Si la necesidad es un nuevo hardware

Se autoriza la instalacion de un nuevo
hardware

Si es un teléfono que se necesita se
procede a la instalacion

Se realiza un reporte de la nueva
instalacion

Si es la instalacion de un nuevo hardware
se procede a la instalaciéon

Se realiza un reporte de la nueva
instalacion

Se archiva los reportes

APROBADO REVISADO ELABORADO
Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel
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DESCRIPCION DEL PROCESO

Proceso: Gestion de Servicios Generales Cadigo: F
Subproceso: Soporte Técnico
Misién: Brindar Soporte a los Hardware y Software de la institucién Cédigo. F.4

RECURSOS

INFRAESTRUCTURA:
Oficinas, aulas,

TALENTO HUMANO:
Personal del departamento de Sistemas

HARDWARE Y SOFTWARE:
Computadoras, copiadoras, fax,
teléfonos, programas.

PROCESO

PROVEEDORES

Proveedores de tecnologia

» ENTRADAS

Requerimiento de ayuda o
soporte técnico

-Reciben peticién via telefénico o mail

-Acude al puesto de trabajo donde solicitan ~ soporte
-Verifica si es dafio telefénico o de lineas de salida
-Realiza diagnéstico y procede a reparacion
-Realiza Reporte de cambio de teléfono

-Realiza reporte de soporte técnico

-Acude al puesto de trabajo donde solicitan soporte
-Verifica si es dafio de hardware o software
-Realiza reparacion de software o hardware.
-Realiza reporte de soporte.

-Procede a hacer reporte para cambio de hardware.
-Revision de problema

-Acudir a soporte creadores del sistema.

-Solucién del problema.

-Reporte de errores reparados.

-Solucién de problema en sistema académico.
-Generacion de reporte.

-Revision y anélisis de reportes.

-Autorizacion para instalacién de hardware.
-Instalacion de teléfono nuevo.

-Reporte de Instalacion.

-Instalacion de nuevo Hardware.

-Reporte de instalacion.

-Archivo de reportes.

CLIENTES

Personal que necesita la

ayuda
SALIDAS | |

Ejecucion del requerimiento
gue solicitaron

INDICADORES

OBJETIVO

REGISTROS/ANEXOS

indice de problemas con el
sistema académico

indice de instalacion de un
nuevo hardware

Instalacién, mantenimiento y reparacion de
Hardware y Software

CONTROLES

Reportes de la instalaciones
y mantenimiento

° Constitucién Politica del Ecuador.

e Leyde Organica de Educacion
Superior.

° Politicas de la Institucion.

APROBADO REVISADO ELABORADO
Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel

Fecha: Fecha: Fecha:
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3.7. GESTION DE CALIDAD Y MEJORA (G)

3.7.1.AUDITORIA INTERNA (G.1)

DESCRIPCION

En este proceso se evalla en qué estado se encuentra la empresa, el control interno
de los procesos y si se cumplen con todos los reglamentos establecidos y al final se
emite un informe.

ENTRADAS

Solicitud del rector o consejo directivo de la auditoria

SALIDAS

Informe de auditoria.

RECURSOS

+ Infraestructura: El Instituto “ABCD” cuenta con una propiedad
comprendida por dos edificios; uno de ellos posee ocho pisos que son
utilizados exclusivamente para la ensefianza y para Ssus respectivas
coordinaciones académicas; el otro edificio posee cinco pisos los cuales
son utilizados en un 80% para la enseilanza y el 20% restante para la parte
administrativa.

+ Hardware y Software: 110 computadoras que son para uso del personal

administrativo, 93 teléfonos IP, 30 computadoras por cada laboratorio, 40
impresoras.

+ Recursos Humanos: Personal auditor

APROBADO REVISADO ELABORADO

Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel

Fecha: Fecha: Fecha:
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CONTROLES DEL PROCESO

Constitucion Politica del Ecuador

Es la carta magna vigente en la Republica del Ecuador. Es el fundamento y
la fuente de la autoridad juridica que sustenta la existencia del Ecuador y de
su gobierno.

Ley de Orgéanica de Educacion Superior

Define los principios garantiza el derecho a una educacién superior de
calidad que propenda a la excelencia, al acceso universal, movilidad y
egreso sin discriminacién alguna.

Normas de Auditoria
Normas Internacionales de Auditoria

Reglamentos de la Institucion:

Reglamento de estudiantes

Reglamento del Centro de Gestién de la Informacion
Reglamento de pasantias y practicas Estudiantiles.
Reglamento de Vinculacion con la Comunidad.
Reglamento de Bienestar Estudiantil.

Reglamento de Admision y Nivelacion.

Reglamento de Carrera del Docente Investigador.
Reglamento de Cogobierno.

Reglamento del Sistema de Investigacion.
Reglamento Interno.

Politicas de la Institucion.

Disposiciones y acuerdos internos para el proceso de Admision.

APROBADO

REVISADO ELABORADO

Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel

Fecha:

Fecha: Fecha:
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO

GESTION DE CALIDAD Y MEJORA (G) | HOJA1DE 1
Proceso: Gestion de calidad y mejora Cadigo: G
Subproceso: Auditoria Interna. Cddigo: G.1

Responsable: Auditora

Mision: Planificar y ejecutar los programas de auditoria, implementar y desarrollar metodologias de control interno que ayuden
en la mejora de la Institucién.

Auditoria

INnterma (S -1

Jefe departarmental

Asistente

-

INIcIo

>

-

Solicitud de
auditoria interma
POr rector 3y
consejo directivo

-

Planificacion de
trabajo de
auditoria

Revision de
pPrograuma 3
pProcesos

Preparacion de
pPrograma

-

-

Solicitar informacion
requerida a
departamentos o

los

Evaluacicon de
control intermo

<+

Realizar eI ‘

Preparacion de
pProcesos claves
pPara control
iNntermo

INmforme de
Auditoria Interna
Informe de
Auditoria

Ultima revisionmn de
iNnforme

Ajustes de formato
> adjuntar anexos

L

Presentacion De
iNnforme a rector »
consejo directivo.

<

=~ D
Tipo Variable Nombre del | Descripcion Algoritmo Unidad Frecuencia
de Indicador de
Indicad medida
o
X33 Productivida | Horas Mide las horas reales # de horas reales % Después de cada
d reales trabajadas durante la auditoria trabajadas / # total de auditoria.
trabajadas. en comparacion con el total de horas planificadas. X100
horas planificadas.
X 34 Calidad Porcentaje Mide el nimero de # de recomendaciones % Después de cada
de recomendaciones que fueron aceptadas / # total de auditoria.
recomendac | aceptadas por parte de los recomendaciones x 100
iones directivos de las Institucion en
aceptadas. comparacion con el total de
recomendaciones hechas.
APROBADO REVISADO ELABORADO
Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel
Fecha: Fecha: Fecha:
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Proceso Gestién de Control y mejora
Subproceso: Auditoria Interna
Mision: Planificar y ejecutar los programas de auditoria, implementar y desarrollar

metodologias de control interno que a

uden en la mejora de la Institucion.

Cdodigo: G

Cadigo. G.1

Edicion N°:1 Elaborado por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel
N° Actividad Entidad Descripcién Caracteristicas Responsable
Mediante reunién
1 Solicitud de |Departamento | El rector solicita al auditor que se realice | de los directivos | Jefe de
auditoria interna por |de Auditoria una auditoria al los procesos de la Institucién se | Auditoria
rector 'y consejo decide hacer una
directivo Auditoria.
2 Planificacion de |Departamento | Se realiza la planificacion sobre como | Se analizan los | Jefe de
trabajo de auditoria |de Auditoria se realizard la auditoria, tiempo, | recursos a utilizar. | Auditoria
recurso.
Se elabora el
3 Preparacion de |Departamento | EI programa se realiza bajos los | programa de | Asistente de
programa de Auditoria reglamentos  institucionales 'y las | auditoria. Auditoria
Normas de Auditoria
4 Preparacion de |Departamento | Se preparan los procesos claves que | Evaluacién de | Asistente de
procesos claves |de Auditoria van a ser auditados control interno. Auditoria
para control interno
Se realiza la revision del programa de | Se analizan los
5 Revision de |Departamento | auditoriay los procesos a auditar. procesos a | Jefe de
programa y |de Auditoria auditar. Auditoria
procesos
Se solicita la
6 Solicitar informacién |Departamento | A las areas auditadas se solicita la | informacion a | Jefe de
requerida  a los |de Auditoria informacion que es necesaria para la | cada Auditoria
departamentos o] auditoria departamento.
areas sometidas a
revision
Se utilizan
7 Evaluacion de |Departamento | Con la informacién solicitada evaltan el | cuestionarios de | Jefe de
control interno de Auditoria control interno control interno. Auditoria
Informe de
8 Realizar el Informe |Departamento | Una vez que se a revisado la | auditoria Jefe de
de Auditoria Interna  |de Auditoria informacién se emite un informe sobre Auditoria
los hallazgos encontrados
9 Ajustes de formato y |Departamento | Ya con el informe realizado se adjunta | Se establece un | Asistente de
adjuntar anexos de Auditoria los formatos u anexos. formato especifico | Auditoria
i Revision del
10 Ultima revision de |Departamento | Revisan si no existe algun error informe. Jefe de
informe de Auditoria Auditoria
Se exponen
11 Presentacion a |Departamento | Se expone ante el rector y consejo | resultados para | Jefe de
rector y consejo de |de Auditoria directivo los hallazgos encontrados y | toma de | Auditoria
Informes gue podrian hacer para remediarlo decisiones
posterior.
APROBADO REVISADO ELABORADO
Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel
Fecha: Fecha: Fecha:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

Proceso: Gestion de Control y mejora
Subproceso: Auditoria Interna

Mision: Planificar y ejecutar los programas de auditoria, implementar y desarrollar
metodologias de control interno que a

uden en la mejora de la Institucion.

Cdodigo: G
Cadigo. G.1

Edicion N°:1

Elaborado por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel

PROVEEDOR

INTERNO

EXTERNO

INSUMO

TRANSFORMACION

PRODUCTO CLIENTE

INTERNO | EXTERNO

Personal
Auditado

Solicitud
de
auditoria

Informacio
n de los
procesos

El rector solicita al auditor que se
realice una auditoria a los procesos

Se realiza la planificacion sobre
como se realizard la auditoria,
tiempo, recurso.

El programa se realiza bajos los
reglamentos institucionales y las
Normas de Auditoria

A las areas auditadas se solicita la
informacién que es necesaria para
la auditoria

Con la informacion solicitada
evallan el control interno

Una vez que se a revisado la
informacién se emite un informe
sobre los hallazgos encontrados

Se establece un formato especifico
Revisan si no existe algin error

Se expone ante el rector y consejo
directivo lo hallazgos encontrados y
que podrian hacer para remediarlo

Rector
Consejo
Directivo

Informe de
Auditoria

APROBADO

REVISADO

ELABORADO

Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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DESCRIPCION DEL PROCESO
Proceso: Gestion de Control y mejora Cadigo: G
Subproceso: Auditoria Interna
Misién: Planificar y ejecutar los programas de auditoria, implementar y desarrollar Cédigo. G.1

metodologias de control interno que ayuden en la mejora de la Institucion.

Edicion N°:1 Elaborado por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefafiel
RECURSOS
INFRAESTRUCTURA: TALENTO HUMANO: HARDWARE Y SOFTWARE:

Oficinas, aulas,

Personal a auditar

Computadoras, copiadoras, fax,
teléfonos, programas.

ﬂ PROCESOﬂ

PROVEEDORES

Personal Auditado

o

ENTRADAS

Solicitud de Auditoria
Informacion para la
auditoria

=

e Solicitud de auditoria interna por rector y
consejo directivo

e Planificacion de trabajo de auditoria

e Preparacion de programa

e Preparacion de procesos claves para
control interno

e Revisidn de programa y procesos

e Solicitar informacion requerida a los

departamentos o areas sometidas a

revision

Evaluacion de control interno

Realizar el Informe de Auditoria Interna

Ajustes de formato y adjuntar anexos

Ultima revision de informe

Presentacion a rector y consejo de

CLIENTES

Rector o Concejo directivo

SALIDAS

Informe de Auditoria

o

INDICADORES

Informes ™
1:lr

REGISTROS/ANEXOS

Horas reales trabajadas

Porcentaje de

k=1 OBJETIVO
Controlar como se encuentra la empresa de
acuerdo a los procesos planteados.

Hallazgos encontrados

Informe de Auditoria

recomendaciones CONTROLES
aceptadas e  Constitucion Politica del Ecuador.
e Ley de Organica de Educacion
Superior.
. Leyes Tributarias.
. Normas de Auditoria.
e  Reglamento de estudiantes del
Institucion.
° Politicas de la Institucién.
APROBADO REVISADO ELABORADO
Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel
Fecha: Fecha: Fecha:
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3.7.2.EVALUACION A DOCENTES (G.2)

DESCRIPCION

Es el proceso en el que se realizan las evaluaciones al personal docente de la
Institucién con el fin de mejorar las practicas pedagogicas y elevar la calidad de la
Educacion.

ENTRADAS

Evaluaciones a Docentes anteriores.

SALIDAS

Informe final con las calificaciones de los Docentes obtenidas en la evaluacién.

RECURSOS

*

Infraestructura: El Instituto

cuenta con

una propiedad

comprendida por dos edificios; uno de ellos posee ocho pisos que son
utilizados exclusivamente para la ensefianza y para sus respectivas
coordinaciones académicas; el otro edificio posee cinco pisos los cuales
son utilizados en un 80% para la ensefianza y el 20% restante para la parte

administrativa.

Hardware y Software: 110 computadoras que son para uso del personal
administrativo, 93 teléfonos IP, 30 computadoras por cada laboratorio, 40

impresoras.

+ Recursos Humanos: Docentes, estudiantes, personal administrativo.

APROBADO REVISADO ELABORADO
Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel

Fecha: Fecha: Fecha:
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CONTROLES DEL PROCESO

Constitucion Politica del Ecuador

Es la carta magna vigente en la Republica del Ecuador. Es el fundamento y
la fuente de la autoridad juridica que sustenta la existencia del Ecuador y de
su gobierno.

Ley de Orgéanica de Educacion Superior

Define los principios garantiza el derecho a una educacién superior de
calidad que propenda a la excelencia, al acceso universal, movilidad y
egreso sin discriminacién alguna.

Reglamento de estudiantes del Institucion
Conjunto de reglas y normas que regulan y orientan la vida académica del
estudiante.

Reglamento Interno del ITB
Es el instrumento por medio del cual el empleador regula las obligaciones y
prohibiciones a que deben sujetarse los trabajadores.

Politicas de la Institucion.
Disposiciones y acuerdos internos para el proceso de Admision.

APROBADO

REVISADO ELABORADO

Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel

Fecha:

Fecha: Fecha:
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO

GESTION DE CALIDAD Y MEJORA (G)

HOJA 1 DE 2

Proceso:

estion de calidad y mejora
Subproceso: Evaluacion a Docentes.

Responsable: Coordinador Académico
Mision: Agilizar el proceso de evaluacion de docentes en todas sus fases para obtener el Informe final que ayude a mejorar el
desempefio de los Docentes en la Institucion.

Cdadigo: G
Cdédigo: G.2

Evaluacién a Docentes (G.2)

Coordinacién Académica

Docente

Alumno

INICIO

!

Reunién entre
coordinaciones
académicas

Anidlisis de
evaluaciones
anteriores

Apertura de proceso
de evaluacién en
sistema académico

Retroalimentaciéon
en sistema

s

Enviar notificacién a
docente de que sera

Ingreso al sistema
académico y

evaluado y

Enviar recordatorio
correo masivo a los

seleccionar
autoevaluacion

autoevaluado [:‘

Proceso de
autoevaluacién

alumnos para
evaluacién docente

Procede a evaluar a
docente

Ingreso al sistema
académico y
seleccionar

evaluacién docente

Proceso de
evaluacién a
docentes

académico

@

Fase

APROBADO

REVISADO

ELABORADO

Karen Almeida, Evelyn Delgado,

Karen Pefiafiel

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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Proceso:

GESTION DE CALIDAD Y MEJORA (G)

HOJA 2 DE 2

stion de calidad y mejora
Subproceso: Evaluacion a Docentes.
Responsable: Coordinador Académico
Mision: Agilizar el proceso de evaluacion de docentes en todas sus fases para obtener el Informe final que ayude a mejorar el
desempefio de los Docentes en la Institucion.

Cdadigo: G

Cdédigo: G.2

Evaluacién de Docentes (G.2)

Coordinacién Académica

Docente

Alumno

<

Promediar las tres
evaluaciones por
profesor

Analisis de la
calificacion de
docente1as

Se registra a

Recibe correo con

Docente con
promedio excelente

Se registra a
Docente Con

notas de evaluacién

Continua con las

cargas acadé as
normales

Recibe correo con

promedio bueno

notas de evaluacién

Continua con cargas

acadeé as
normales

Profesor no cumple
con las expectativas
académicas

Informe a
vicerrectorado

8
I

Se decide no elegir
a docente para que

Se registra a
Docente con
promedio regular

Recibe correo con
notas de evaluacién

Recibe peticion de
capacitacién

Proceso de
capacitacion

Periodo de prueba —
asignacion de cargas
académicas

asa periodo d

dicte materias en el
proximo término.

Preparar detalle
general para

prueba?

si
I

Continua con cargas
académicas
normales

publicacion en
sistema académico

C

Visualizacién de
notas de docentes

en sistema
académico

FIN

Tipo de | Variable Nombre del Descripcion Algoritmo Unidad Frecuencia

Indicad Indicador de

o medida

X 35 Calidad Porcentaje Mide el nimero de docentes # docentes que obtuvieron % Después de cada
de docentes | que obtuvieron los mayores las més altas calificaciones evaluacion
con mejores puntajes en comparacién con el / # total de docentes docente.
calificacione total de profesores evaluados. evaluados. X 100
S.

X 36 Calidad Porcentaje Mide el nimero de docentes # de docentes inconformes % Después de cada
de docentes | que estan inconformes con las con calificacion /# total de evaluacion
inconformes calificaciones de las docentes evaluados x 100 docente.
con evaluaciones en comparacion
calificacion. con el total de docentes que

fueron evaluados.
APROBADO REVISADO ELABORADO
Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel
Fecha: Fecha: Fecha:
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Proceso: Gestion de calidad y mejora Cdodigo: G
Subproceso: Evaluacion a Docentes.
Responsable: Coordinador Académico Cédigo. G.2

Misién: Agilizar el proceso de evaluacién de docentes en todas sus fases para obtener el
Informe final que ayude a mejorar el desempefio de los Docentes en la Institucion.

Edicion N°:1

Elaborado por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel

N° Actividad Entidad Descripcion Caracteristicas Responsable
Reunién entre | Coordinacion Se realiza una reunion con las | Se retnen los | Coordinador

1 coordinaciones Académica. coordinaciones para analizar las | coordinadores Académico
académicas. préximas evaluaciones docentes. académicos de

todas las carreras.

3 Andlisis de | Coordinacién En la reunién se analizan las | Evaluaciones Coordinador
evaluaciones Académica. evaluaciones que fueron realizan | anteriores a | Académico
anteriores. anteriormente. docentes.

3 Apertura de proceso | Coordinacion Se abre en el sistema el proceso de | La evaluaciéon se | Coordinador
de evaluaciébn en | Académica. evaluacion a docentes. realizard en el | Académico
sistema académico. sistema SGA.

4 Enviar notificacion a | Coordinacion Si es docente el que va a evaluarse | EI docente se | Coordinador
docente de que serad | Académica. se le envia una natificacion de que | realizara una | Académico
evaluado y va a ser evaluado por los | autoevaluacion.
autoevaluado. estudiantes y por la coordinacion.

Ingreso al sistema [Docente El docente ingresa al sistema para | Ingresa al sistema | Docente

5 académico y realizarse la autoevaluacion. SGA con su clave
seleccionar y usuario.
autoevaluacion.

6 Proceso de |Docente Empieza el proceso de evaluacion. Docente
autoevaluacion.

7 Enviar recordatorio |Coordinacién Si es un alumno el que va a evaluar | Utilizara el sistema | Coordinador

correo masivo a los |Académica. se le envia un correo masivo para | SGA para evaluar | Académico
estudiantes para gue esté enterado de las | al docente.
evaluacion docente evaluaciones a docentes.

8 Ingreso al sistema |Estudiante Ingresa al sistema académico y | Sistema Estudiante.
académico y tiene que elegir la opcioén evaluacion | académico SGA.
seleccionar evaluacion a docente.
docente.

9 Proceso de evaluacion |Estudiante Empieza el proceso de evaluacion. Empiezan las | Estudiante.
a docentes. evaluaciones.

10 Procede a evaluar a
docente.

Coordinacion
Académica.

Los coordinadores de cada carrera | Utilizan el sistema | Coordinador
también tendran que evaluar a los | SGA. Académico
demas docentes.

11 Retroalimentaciéon en

Coordinacién

Después del proceso de evaluacién | Se actualiza el | Coordinador

sistema académico. Académica. se retroalimento el sistema | sistema. Académico
académico con la informacion
nueva.

12 Promediar las tres | Coordinacion Se promedian las tres evaluaciones | Se hace un | Coordinador
evaluaciones por | Académica. por profesor que fueron realizadas. promedio de las | Académico
profesor. tres para obtener

su calificacién.

13 Andlisis de la [Coordinacion Se analiza la calificacion del | Se analiza las | Coordinador
calificacion del |Académica. docente que puede irde 1 a 5. calificaciones Académico
docente delab obtenidas.

Se registra a docente |Coordinacion Se registra al docente que obtuvo | Si es promedio es | Coordinador

14 con promedio |Académica. un promedio excelente. >4 se lo considera | Académico
excelente. calificacion

excelente.
APROBADO REVISADO ELABORADO

Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Proceso: Gestion de calidad y mejora
Subproceso: Evaluacion a Docentes.
Responsable: Coordinador Académico

Misién: Agilizar el proceso de evaluacion de docentes en todas sus fases para obtener el
Informe final que ayude a mejorar el desempefio de los Docentes en la Institucion.

Cadigo: G

Cadigo. G.2

Edicién N°:2 Elaborado por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel
N° Actividad Entidad Descripcion Caracteristicas Responsable
15 Recibe correo con |Docente El docente recibe un correo con la | Recibe Docente
notas de evaluacion. calificacion que obtuvo en las | calificaciones.
evaluaciones.
Continla con las | Docente Continla con sus actividades | Sigue laborando | Docente
16 cargas  académicas diarias. normalmente.

normales.

17 Se registra a docente | Coordinacién

Se registra docente con calificacion

Si obtuvo un | Coordinador

con promedio bueno. Académica. buena. promedio entre | Académico
35y4
18 Recibe correo con | Docente Recibe un correo con su | Viamail. Docente
nota de evaluacion. calificacion.
19 Continla con las | Docente Continla con sus actividades | Sigue dictando | Docente
cargas  académicas normalmente. clases.
normales.
20 Se registra docente |Docente Se registra que obtuvo un promedio | Si  obtuvo un | Docente
con promedio regular. regular. promedio entre 0
y 3.5.
21 Recibe correo con | Docente Recibe un correo con la calificacion | Via mail. Docente
nota de evaluacion. obtenida.
22 Recibe peticion de |Docente Recibe una peticion por parte de la | Se analizan las | Docente
capacitacion. coordinacion para reciba | posibles
capacitacion. capacitaciones.
23 Proceso de |Docente Recibe la capacitacion por el tiempo | Reciben Docente
capacitacion gue establezca la coordinacion. capacitaciones.
24 Periodo de prueba - |Docente Se le da un periodo de pruebay se | Se encuentra a | Docente

asignaciéon de cargas le asignan cargas académicas. prueba.
académicas

25 Profesor no cumple | Coordinacion se conoce que el profesor no | En caso de no | Coordinador
con las expectativas | Académica. cumple con las expectativas | pasar la prueba. Académico
académicas. académicas que se esperaban.

26 Informe a | Coordinacién Se realiza un informe dirigido a | Informe con | Coordinador
Vicerrectorado. Académica. rectorado. novedades. Académico

27 Se decide no elegir a | Coordinacién Se toma la decision de no elegir al | No obtuvo una | Coordinador
docente para que dicte | Académica. docente para que siga dando | calificacion Académico
alguna materia en el clases. aceptable.
préximo periodo.

28 Prepara detalle |Coordinacién Se preparan los detalles para | Sistema SGA. Coordinador
general para [Académica. publicar en el sistema las Académico
publicacién en sistema calificaciones.
académico.

29 Visualizacion de notas |Estudiante. Se pueden ver las calificaciones de | Puede ver su | Estudiante.
de docentes en los docentes en el sistema. calificacion en el
sistema académico. sistema.

30 Continla con cargas [Docente Continla con cargas académicas | Si pasa el periodo | Docente
académicas normales. normalmente. de prueba.

APROBADO REVISADO ELABORADO

Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel
Fecha: Fecha: Fecha:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

Proceso: Gestion de calidad y mejora
Subproceso: Evaluacion a Docentes.
Responsable: Coordinador Académico

Misién: Agilizar el proceso de evaluacion de docentes en todas sus fases para obtener el

Informe final que ayude a mejorar el desempefio de los Docentes en la Institucion.

Cadigo: G

Cadigo. G.2

Edicién N°:1

Elaborado por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel

PROVEEDOR

INTERNO

EXTERNO

INSUMO

TRANSFORMACION

PRODUCTO

CLIENTE

INTERNO

EXTERNO

Coordina
cién
Académi
ca.

Docente

Estudiante.

Evaluacion
es a
profesores
de
periodos
anteriores.

Se realiza una reunién para analizar
si se va a realizar las evaluaciones
a docentes.

Ya decidido se abre el proceso en el
sistema SGA.

Se les envia notificaciones a los
estudiantes, a los docentes y a las
coordinaciones académicas para
darles a conocer que se va a
empezar el proceso de evaluacion a
docente.

Una vez que hayan realizado las
evaluaciones correspondientes, se
procede a promediar las
evaluaciones para obtener la
calificacion final.

Dependiendo de la calificacion que
obtengan se registrard en el
sistema.

Si es mayor a 4 se registra docente
con calificacion excelente.

Si obtiene una calificacién >3,5 y
<=4 se lo registra como calificacion
buena.

Si obtiene una calificacion >0 y
<=3.5 se lo registra como regular.
En el caso de los docentes que
obtuvieron bajas calificaciones la
coordinacion académica los envia a
capacitacion.

Luego de eso se les toma una
prueba si aprueban esa prueba
pueden seguir laborando en la
instituciéon en la caso de que no la
pasen ya no podran seguir dando
clases.

Al final se emite un informe a
rectorado con todas las novedades
que hubo durante las evaluaciones
a docente y con las calificaciones
de los docentes, las mismas son
subidas al sistema académica luego

del proceso.

Informe final
con
calificacione
S.

Docente

Estudiante

APROBADO

REVISADO

ELABORADO

Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel
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DESCRIPCION DEL PROCESO

Proceso: Gestion de calidad y mejora
Subproceso: Evaluacion a Docentes.

Responsable: Coordinador Académico
Misién: Agilizar el proceso de evaluacion de docentes en todas sus fases para obtener el

Informe final que ayude a mejorar el desempefio de los Docentes en la Institucion.

Cadigo: G
Cadigo. G.2

L”ENTRADAS

Evaluaciones a docentes
anteriores.

-Enviar notificacién a docente de que sera evaluado y
autoevaluado.

-Ingreso al sistema académico y seleccionar
autoevaluacion.

-Proceso de autoevaluacion.

-Enviar recordatorio correo masivo a los estudiantes para
evaluacion docente.

- Ingreso al sistema académico y seleccionar evaluacion
docente.

- Proceso de evaluacion a docentes.

- Procede a evaluar a docente.

- Retroalimentacién en sistema académico.

- Promediar las tres evaluaciones por profesor
-Andlisis de la calificacion del docente de 1 a 5.

- Se registra a docente con promedio excelente.

- Recibe correo con notas de evaluacién

- Continda con las cargas académicas normales.

-Se registra a docente con promedio bueno.

-Recibe correo con nota de evaluacion.

-ContinGa con las cargas académicas normales.

-Se registra docente con promedio regular.

-Recibe correo con nota de evaluacion.

-Recibe peticion de capacitacion.

-Proceso de capacitacion

-Periodo de prueba -asignacién de cargas académicas
-Profesor no cumple con las expectativas académicas.
-Informe a rectorado.

-Se decide no elegir a docente para que dicte alguna
materia en el préximo periodo.

-Prepara detalle general para publicacion en sistema
académico.

- Visualizacion de notas de docentes en sistema
académico.

-Continda con cargas académicas normales

Ediciéon N°:1 Elaborado por: Karen Almeida, Evelyn Delgado, Karen Pefiafiel
RECURSOS

INEFRAESTRUCTURA: TALENTO HUMANO: _ o HARDWARE Y SOI_:T\NARE:

Oficinas Persqna} docente, _estudlantes, coordinaciones Compu}adoras, copiadoras,
académicas, directivos. fax, teléfonos, programas.

L PROCESO ~
PROVEEDORES -Reunién entre coordinaciones académicas. - CLIENTES
Coordinacién académica -Analisis de evaluaciones anteriores. Estudiante
D -Apertura de proceso de evaluacién en sistema
ocente ha

académico. Docente

SALIDAS ?

Calificaciones de docentes.

INDICADORES

| | OBJETIVO | |

REGISTROS/ANEXOS

Porcentaje de docentes con
mejores calificaciones.

Porcentaje de docentes
inconformes con calificacion.

Evaluar a los docentes con el fin de mejorar los
procesos educativos en la Institucion.

Informe a rectorado.

CONTROLES

Constitucion Politica del Ecuador.

Ley de Orgéanica de Educacion Superior.
Reglamento Interno

Reglamento de estudiantes del Institucion.
Politicas de la Institucién.

APROBADO REVISADO ELABORADO
Karen Almeida, Evelyn Delgado,
Karen Pefiafiel
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