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RESUMEN
Este proyecto tiene un enfoque fundamentado en el incremento de la productividad
con la que labora el personal de una Facultad de estudios superiores de wuna

Institucion en la ciudad de Guayaquil.

Con el fin de lograr una mayor satisfaccién en el cliente principal, esto es, el
estudiante. El proyecto se desarrollara utilizando herramientas, como la reingenieria

para el andlisis y mejora de procesos.

En el capitulo 1 se presenta un resumen en el que se describe a la facultad, su
estructura, mision, valores corporativos y el organigrama funcional.
El capitulo 2 contiene la base tedrica y metodolégica utilizada en la realizacion del
presente trabajo.
En el capitulo 3 se identifica los principales problemas existentes dentro del area
administrativa.
En el capitulo 4 se realiza el disefio de reingenieria mediante:
e |a actualizacion del organigrama de la facultad.
e La creacion de nuevos indicadores de control para medir el cumplimiento de
objetivos.
e El redisefio de los diagramas de flujo en base a la actualizacién de algunos
procesos (Registro Académico, Planificacion académica, registro académico).
e La actualizacion del Manual de Calidad y de funciones.
En el capitulo 5 se presentan las conclusiones y recomendaciones:
e En las conclusiones se describe el resumen de las partes principales del
presente trabajo de investigacion y también se realiza las observaciones a la

Facultad que ellas le permitan seguir con un proceso de mejora continua.
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VII

INTRODUCCION

Los motivos por los cuales se realiza el siguiente proyecto son:

La facultad consta con un sistema de calidad desactualizado que no esta de
acuerdo a su realidad actual.

La facultad en auditorias anteriores a presentado no conformidades.

Entregar un mejor servicio a los estudiantes que pertenecen a la facultad.

Las autoridades de la facultad estan consientes de la importancia de una mejora

continua de los procesos.

Es por ello el Objetivo General del Proyecto es simplificar los procesos de la facultad

y dotarlos de flexibilidad para promover cambios gue faciliten la evolucién de la

organizacion.

Los objetivos especificos son:

Revisar los procesos de Operaciones de la Facultad y realizar la actualizacion de
los mismos.

Actualizar el Organigrama Funcional, el Manual de Calidad y el Manual de
Funciones.

Revisar el instructivo de Ambiente de Trabajo y crear los instructivos de
Mantenimiento - Limpieza de las instalaciones y Orden - Limpieza.

Agregar indicadores a la matriz para su medicidn.

Realizar la correcta distribucion de la Matriz General de los Procesos de Tramites
con la finalidad de crear valor para los clientes.

Realizar una reunion al finalizar el trabajo con la finalidad de socializar los

cambios con el personal que labora en la facultad.

Para obtener la informacidon de la Facultad nos basaremos en: Reuniones con el

Decano, Subdecano y Coordinador de Calidad, entrevistas con el personal, Analisis

de documentos y observacion directa.



CAPITULO 1

Caracteristicas de la Organizacion.

1.1 ANTECEDENTES DE LA ORGANIZACION.

ela Facultad objeto de estudio, es parte de una Universidad ubicada en la
ciudad de Guayaquil.

¢ En la parte académica, ofrece carreras A NIVEL DE PREGRADO y A NIVEL DE
POSTGRADO. La Facultad forma profesionales de hasta cuarto nivel, realiza
investigacion cientifica, efectia extension y presta servicios a la comunidad,
posee un centro de investigacion, y mantiene convenios con empresas y
organismos de varios sectores de la comunidad.

¢En la parte de Calidad, la facultad tiene como propdsito informar a los
estudiantes sobre el Sistema de Gestion de Calidad, (que se esta
implementando), vy tiene como finalidad la satisfaccion de los estudiantes.
Este Sistema de Gestion de Calidad contempla la mejora continua del proceso
de docencia de pregrado dirigido a ser mas eficaz. Para facilitar las labores que
implican implantar el Sistema de Gestion de Calidad se ha designado un
Coordinador encargado de evaluar la Calidad. Es por ello que cuenta con los
siguientes manuales: Manual Operativo de la Facultad, Manual de descripcion
de funciones, Instructivo de ambiente de Trabajo.

Cuenta también con una Matriz General de Procesos y con su respectivo

Proceso de Operaciones.



1.2 Descripcion de la: Directiva, Personal Administrativo y Docentes de la

Facultad.

1.2.1 La directiva y el personal administrativo: en la figura 1 que se encentra a
continuacion, podemos observar cémo estan distribuidos los cargos dentro

de la facultad.

1.2.2 Los Docentes: son los encargados de impartir las clases en la facultad.

1.3 Mision

Formar lideres que aporten al mejoramiento de los niveles de productividad y
eficiencia en la sociedad del conocimiento mediante las actividades que desarrollen.
Para ello:
e Ofrecer carreras con el objetivo de formar lideres.
e Atraer, capacitar y mantener un alto nivel en la docencia.
e Fomentar convenios de cooperacion con el sector privado para la
realizacidn de practicas laborales e investigacion.
e Generar convenios de cooperacion con universidades locales vy
extranjeras para capacitacion y transferencia de conocimiento.
e Priorizar en nuestros estudiantes el espiritu emprendedor y solidario,

analisis critico y elevados estandares éticos.




1.4Valores empresariales

v Honestidad

v Respeto

v" Puntualidad

¥v" Responsabilidad
v Lealtad

v" Trabajo en equipo
v" Compromiso

v

Confidencialidad.



1.50rganigrama de la Facultad.
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CAPITULO 2

Marco Teodrico

2.1 Reingenieria de Procesos.- Es el proceso de volver a pensar y reestructurar una
organizacion.
2.2 Proceso.- es el conjunto de actividades que crean un servicio de valor para el
cliente. Dentro de un proceso ocurren una o varias tareas. Dichas tareas individuales
de cada proceso son importantes, pero ninguna de ellas tiene importancia para el
cliente si el proceso global no funciona.
2.2.1 Tarea-"es la parte mas pequefia en la que se puede descomponer una
actividad. Si bien, un proceso puede comprenderse correctamente
sin necesidad de bajar a este nivel de detalle, la descomposiciéon a nivel
de tarea, permitird la asignacion especificae de las mismas a personas
concretas, evitando solapamientos o dilucién de responsabilidades” ]
2.2.2 Actividad.- “agrupacion de tareas dentro de un procedimiento, para

facilitar su gestion. La secuencia ordenada de actividades da como resultado

un subproceso o un procesos”.[?]

2.3 Indicador.- Dato o conjunto de datos que ayudan a medir objetivamente el
funcionamiento y la evolucion de un proceso o de una actividad en términos de
eficacia, eficiencia y flexibilidad o capacidad para adaptarse al cambio y nos ayuda a
tomar acciones correctivas inmediatas.
2.3.1 Caracteristicas de un Indicador.- Ser relevante para la toma de
decisiones, factible medir y facil de interpretar, sencillo, servir de apoyo para

alcanzar objetivos.

[1] Guia para la gestion de procesos, Juan Vicente Herrera Campo.

[2]Guia para la gestion de procesos, Juan Vicente Herrera Campo.
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2.3.2 Utilidad de los Indicadores.- como términos de referencia o estandares

de la gestion de control, contra los cuales se pueden realizar comparaciones

y evaluaciones del grado de eficiencia y eficacia en el logro de los objetivos

de referencia.

2.3.3 Qué se debe considerar al momento de crear un indicador.

e ¢Qué se hace? - Descripcion de las actividades.

e (Qué se desea medir? — Seleccion de actividades prioritarias.

e ¢Quién utilizara la informacion? — Seleccion de los destinatarios de la

informacion.

e ¢Cada cuanto tiempo? — Seleccion de la periodicidad.
2.4 Medidén y Evaluadon de Objetivos: Indicadores.- “La medicion permite conocer el
rendimiento del proceso y su grado de cumplimiento con los objetivos
preestablecidos. Para medir se utilizan los indicadores, mediante los cuales se
pueden llevar acabo comparaciones, establecer objetivos, identificar areas de
mejora y valorarel impacto delas acciones correctoras que se hayan
introducido. "]
2.5Mejora Continua de los Procesos.- El sistema de indicadores hace posible la mejora de
los procesos de manera continua, dado que periédicamente se llevan a cabo
mediciones de rendimiento, lo que permite controlar el grado de consecucion de los
objetivos establecidos, y como consecuencia llevar a cabo las medidas de mejora
adecuadas.
2.6 Manual de Descripcion de Funciones.- instrumento de trabajo que contiene el
conjunto de normas y tareas que desarrolla el personal administrativo de la facultad
en sus actividades cotidiana, se establece con claridad la responsabilidad, las

obligaciones que cada uno de los cargos que conlleva, sus requisitos, perfiles.

[3]Guia para la gestion de procesos, Juan Vicente Herrera Camp
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2.7Manual de Calidad.-de la facultad, es un documento donde se describen vy
consignan los elementos del sistema de gestion de calidad, incluye informacion
sobre alcance, politicas, objetivos generales, estructura, responsabilidades vy
definiciones.
2.8 Calidad.-Segin la norma ISO 9001:2008 “es el grupo de caracteristicas del
| producto o servicio que cumple con las necesidades o expectativas establecidas
por el cliente o el usuario. Es la aptitud que posee las organizaciones para

satisfacer las necesidades del cliente con la propia organizacién. "t*!

2.9 Control de documentos.-L.a norma ISO 9001:2008 menciona al respecto que
“los documentos requeridos por el sistema de gestion de calidad deben
controlarse. Los registros son un tipo esencial de documento y deben controlarse
de acuerdo con los requisitos. Debe de establecerse un procedimiento
documentado que defina los controles necesarios para: revisar y actualizar los
documentos cuando sea necesario y aprobarlos nuevamente, asegurarse de que se
identifican los cambios y el estado de la version vigente de los documentos,
prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos, y aplicarles una
identificacion adecuada en el caso de que se mantengan por cualquier razén. "5

2.10 Competencia de formacién y toma de conciencia.-norma ISO 9001:2008"La
organizacion debe: Determinar la competencia necesaria para el personal que
realiza trabajos que afectan a la conformidad con los requisitos del producto,
asegurarse de que su personal es consistente de la pertenencia e importancia de

sus actividades y de cémo contribuyen al logro de los objetivos de calidad. "[¢]

[4]Norma 1SO 9001: 2008.
[5] Norma 1SO 9001: 2008 — P4gina N2 4.

[6] Norma ISO 9001: 2008 — Pagina N2 8.



2.11 Control de los registros.- norma I1SO 9001:2008 “Los registros establecidos

para proporcionar evidencia de la conformidad con los requisitos asi como de la
operacion eficaz del sistema de gestion de calidad deben controlarse. La
organizacion debe establecer un procedimiento documentado para definir los
controles necesarios para la identificacién, el almacenamiento, la proteccién, la
recuperacién, el tiempo de retencién y la disposicién de los registro. "[’]

2.12 Planificacién del Sistema de Gestion de la Calidad.- norma ISO 9001:2008 “La
alta direccion debe asegurarse de que: la planificacion del sistema de gestion de
calidad se realiza con el fin de cumplir con los requisitos. Se mantiene la integridad
del sistema de gestion de calidad cuando se planifica e implementan cambios en
este, "8l

2.13 VSM (Value Stream Mapping).-ayuda visualizar los flujos del proceso y a

definir la vision futura.

2.14 El método justo a tiempo.-permite aumentar la productividad.

[7]Norma ISO 9001: 2008 — Pagina 4.

[8]Norma ISO 9001: 2008 — Pagina 5.



2.15  Simbolos del Diagrama de Flujo!®)
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Simbolo Nombre. Descripcién.
) Indica donde comienza y
Terminal.
donde termina el proceso.
) Indica la entrada o salida
Entrada/ Salida. ) _
de datos o de informacion.
Indica una accion simple o
Tarea.

actividad a desarrollar.

Tarea Subcontratada.

Indica el desarrollo de una

actividad subcontratada.

Decision.

Generalmente en los
procesos hay que tomar
decisiones. Del simbolo

salen 2 flechas si y no.

Documento.

Indica la presencia de un
documento en formato
papel ( o bien tipo
soporte).

ezl viivg

Conector.

Salida o entrada de otra
parte del diagrama de
flujo. Sirve para evitar que
las lineas de flujo crucen
demasiado. Los
conectores de entrada y de
salida se representan con

letras o numeros.

[9]Principios de Auditoria, Whittington — Pany
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Identificacién de Areas con Problemas.

Para identificar las areas con problemas se inicié con la observacion directa dentro

de la facultad, luego se realizan las entrevistas con el personal posteriormente la

reunion con los directivos, con la finalidad de conocer mas acerca del objeto de

estudio. Ademas se comparo los documentos existentes con lo mencionado en las

entrevistas, a partir de esto me fue posible evidenciar los hallazgos que seran

mencionados a continuacion.

3.1 Area Administrativa.

En base a la revision del organigrama estructural y el manual de descripcion de

funciones de la facultad podemos mencionar los siguientes hallazgos:

N

Hallazgos

Clausula afectada segtin
Norma ISO 9001:2008

Se evidencio que el organigrama no
se encuentra bien estructurado y
esta desactualizado, generando asi
confusion en la definicion de los
puestos trabajo.

A pesar de existir una version
actualizada del organigrama, éste
aun muestra ciertas falencias en
cuanto a la definicion de cargos,
ademas existen puestos de trabajo
que no han sido tomados en cuenta
dentro del mismo.

4.2.3 Control de
documentos.




e Se evidencié que el Manual de
descripcion de funciones vigente,
estd desactualizado y no guarda
concordancia con algunos de los
puestos de trabajo y las funciones y
responsabilidades relacionadas a
los mismos.

6.2.2 Competencia,
formacion y toma de
conciencia.
4.2.3 Control de
documentos.

e Se evidencié que en el Manual de
Descripcién de funciones existen
actividades repetitivas en varios
cargos, ademas puestos de trabajo
que no se encuentran definidos en
el manual lo que provoca cierta
confusion en el personal al detallar
las actividades que realizan y deben
realizar.

6.2.2 Competencia,
formacion y toma de
conciencia.

Documento Auditado: Manual de Calidad
Area Auditada: Coordinacién de Calidad

Se evidencid falta de cumplimiento en dos de
los objetivos de calidad correspondientes al afio
en curso debido.

5.4.2 Planificacion del
Sistema de Gestion de la
Calidad

Se evidencid que las acciones correctivas
tomadas al existir quejas de los clientes
(estudiantes) no son efectivas. Las quejas son
repetitivas, al no eliminarse la causa raiz.

8.5.2 Acciones correcti-
vas c) y f)

Se evidencid falencias en el almacenamiento,
recuperacion y retencion de los registros de
calidad. No todos estaban disponibles por el
cambio de personal responsable.

4.2.4 Control de los

Registros




3.2Area Docente.

En esta area se pudo evidenciar que los profesores:

* No cumplen con las horas completas de clases y no realizan recuperacién de las
horas perdidas.

e No entregan a tiempo la documentacién que les es requerida.

3.3Matriz General de Procesos de Tramites.

A continuacion se plantea la Matriz General de Procesos que la Facultad

proporciond para el presente estudio.

Por tanto podemos decir que las funciones estan mal repartidas y se recarga el

trabajo de unas personas a otras.
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3.4Matriz General de Procesos de Tramites.
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3.4 Matriz General de Procesos de Tramites (Mejorada)

Se mejordé la Matriz general de procesos.

Con la finalidad de hacer la correcta distribucién de los procesos, no cargar de responsabilidades a una sola persona y asi
obtener resultados productivos con respecto al Sistema de Gestion de Calidad.

Procesos
1 2 3 4 5 6 T 8 9 10 1 12 13 14
2 = o o w 5 2
] B 2 2 o wl & s oo < 2 g S
- 2 8 E ] 5 2 a8 2| 8 |8 2 " 2w | n
dolped il TR RN s |35 2888 R4 |3
2 s =Y & gl 2 5 |8 X el e |[§ 2|8 g s [2 5 % . = 2
S K] - i 2 6|8 8 2 & o - g. = i £} % Ei g = |e =3 A e i
33 R IEE R R R R IR R I R R A2 8 T2
£ 2 is"i & 2 = 8 "".*.g'.c’ _gg's".s...ﬁjzf.:.ME- Eas
RN IR E L EIEE RIS RRFERIE S R ED R RS HR S 01
& 538 2 |E B €% IR IR X 8 |25 8% B3 |8
- “| & [& 7|3 T |CE§ 3 |° % 3% |3F g3 g |
& : & 3 ERE | d 3§ 2 |3
1 Decano 1 1 2
Secretaria ausziliar
2 del Decano 1 1
Secretaria de la
3 Unidad Académica 1 1 1 1 1 1 2 2 10
L 4 Sub- Decano 1 1
% Secretaria auziliar
w5 del Sub- decano i 1 1 1 el
E Secretaria auziliar de
& | s carrera 1 1 1 1 1 2 1 8
Secretaria aumiliar de
practicas laborales
7 1 1 2
8 Recepcionista 2 2 1 2 2 1 1 1 2 2 2 2 2 2 24
No. Pers.
Involucradas 4 4 3 3 3 3 3 5 4 3 4 5 5 2

FIGURA 3.Matriz General de Procesos de Tramites.
Facultad.
Mejorado por: Toya Marquez.
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CAPITULO 4

Diseiio de Mejoramiento de los Procesos.

4.1 Nuevos Diagramas de Flujo.

4.1.1.- Rediseiio del organigrama, que se lo realizé tomando en cuenta las
sugerencias del Decano de la Facultad, ya que como se menciond anteriormente, se
evidencié que €ste no se encontraba bien estructurado y estaba desactualizado.

A continuacion se presenta el nuevo diagrama estructurado de la Facultad.

4.1 Organigrama Actualizado de la Facultad.

DECANO
i o
| SECRETARIO DE
| LauNDaD
ACADEMECA SECRETARIA DE
DECANO
SUBDECANG
SECRETARWA
DE
SUBDECANO
— T 1 [ ]
DRECTORES 0% — coorosecor | | cocrDswoon | coooewoon AR COORDNADOR TE rm__h—-_l T
b comTooN oL ’ L el . 0 FoRvo PRACTICAS LASORALES ¥ : FROAADE. | ‘!'T,"‘B&mfw:
1CDRA] (=5} s | i S TRATIV STEGRAL SEGUMNENTO DE POSTERAIO P
J : | | GRADUADOS I___,__.__! EVALLATION
AJSTENTE
TECNCDOE
LABCRATCRD b
=== o
I 1
| | | BECREVARWA
is;cnfrmw; [ a2 7 asasa !
ARRERAS !
AYLDANTE |DE':hR B BIEEs 4
ACMINSTRATI - P R -
COMDNDR | 1
| [ | AALSMCODE | | OOORDNAOOR
’mmmﬁ%a; JETE DE NATERIA :‘ET'.RH-\W JETE DT MATERIA : PCETGREDO ! l[ J
| J 1
CEZoTaa CESRTET
| ASSTOVERE , sssmex |
WRETRGY | PosToRagn |
I vewmas ) | oS |
e == 2 Fkeodoaa 4
| |
PROFESORES PRECAADD |
AUXILIARES BF 0 |
ey 00000 T T T mh e RS e

FIGURA 4. Organigrama Actualizado de la Facultad.
Facultad.
Actualizado por: Toya Marquez.
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Se ordené el proceso de operaciones de la Facultad; a continuacion se muestra el modelo que tenfa la Facultad y el nuevo
modelo ordenado.

4.2 Mapa de Procesos de Nivel II de la Facultad.

MAPA DE PROCESOS NIVEL I
PREGRADO
ey bt
', ——————————— *— ———————————————————————————— * ————————————
' '
] 1 ]
A -l i
)
-
[} T !
- = —. - - =— s - :
£
| R - : —of £ 4 —
L L - - .
|
r ~ - = |
S ¢ = 1
i a le |
'.' S . i
; H
] '
'
'
B o e e —— —«-—- ____________________________ « ____________

FIGURA 5. Mapa de Procesos de Nivel I1.
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FIGURA 6.Mapa de Procesos de Nivel II Actualizado de la Facultad.

Actualizado por: Toya Marquez.
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4.3.- Revision de los procesos de operaciones de la Facultad.- Se revisé cada uno
de los procesos que estdn inmersos dentro del Proceso de Operaciones de la
Facultad (Disefio y Desarrollo Académico, Planificacion Académica, Registro
Académico, Ensefianza, Graduacion) la Facultad se basaba en los Procesos que
existian para la Universidad en General pero ahora se examind lo qué existia y se

cred cada proceso amoldado a la Facultad como un documento interno.

Cada uno de ellos se encuentra como documentos anexos (ANEXO I1I: DISENO Y
DESARROLLO DE MALLA CURRICULAR, ANEXO IV: PLANIFICACION
ACADEMICA, ANEXO V: REGISTRO ACADEMICO, ANEXO VI
ENSENANZA Y APRENDIZAJE, ANEXO VII: GRADUACION) dentro del
Manual de Calidad.

4.4.- Revision de los Instructivos de trabajo.- s examino los instructives de
Ambiente de Trabajo y se realiz6 los cambios de mejora correspondientes; ademas
se cred el instructivo de Orden y Limpieza de las Instalaciones y Mantenimiento

de las instalaciones.

Los documentos mencionados son instructivos que forman parte del Manual de
Calidad (lo que se ha agregado esta pintado de color azul). Y constan como anexos

en el presente proyecto.

4.5 Manual de Calidad.- se pudo evidenciar que no estaba actualizado por lo que se

lo empezé a actualizar y modificar de acuerdo a los requerimientos de la NORMA
ISO 9001:2008.

A continuacion se mencionan algunas de las mas importantes modificaciones

realizadas en el Manual de Calidad.

e En el punto 2.3.1 correspondiente a la Identificacion, se le agrego el parrafo

que menciona que la pagina web de la facultad es actualizada periédicamente,
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siendo su funcion mantener informada a la sociedad acerca de los servicios que

ofrecen la unidad y demas actividades que ésta realiza.

eEn el punto 3.3 correspondiente a Abreviaturas, se quitaron algunas
abreviaturas existentes de: Coordinador de Carrera, Coordinador de Laboratorio
y en vez de ellas se agregd al Coordinador Académico y Jefe de computacion,
esto se debe a la nueva distribucion de funciones por la actualizacion realizada
en el organigrama de la facultad.

oEn el punto 4.3.1 correspondiente a Sistema de Gestion de Calidad se le
agrego el punto a ya que la Norma ISO 9001:2008 en el literal a del capitulo 4.1
menciona que primero se identifiquen los procesos de la Facultad, necesarios
para el Sistema de Gestion de la Calidad y asi se continud revisando el
documento para que todo esté en concordancia con la Norma ISO 9001:2008.

¢ Se modificé el Mapa de Procesos de Nivel II el cual estaba basado en el de la
Universidad, lo que se buscé con el cambio es Mejorarlo para que este de una
manera mas ordenada y acorde a la realidad de la Facultad.

e Se cred los diagramas de cada uno de los procesos que estdn inmersos dentro
del Proceso de Operaciones de la Facultad ( Disefio y Desarrollo Académico,
Planificacion Académica, Registro Académico, Enseflanza y Graduacion) la
facultad se estaba rigiendo por los que correspondian a toda la Universidad es
por esto que se cred todos ellos de acuerdo a las necesidades de la Facultad y
esto fue posible en base a reuniones con los Directivos de la misma quienes
explicaron el proceso de manera verbal para poderlo llevar a manera gréfica y
de esta manera fue posible incluir todas las actividades en cada uno de los
procesos.

e Se realizo la actualizaciéon correspondiente del organigrama estructural de la
Facultad, ya que este no ha sido actualizado en mucho tiempo y la norma ISO
9001:2008 dentro del punto 4.2.3 literal b menciona que se deben revisar y
actualizar los documentos cuando sea necesario. El presente manual se

encuentra dentro del Manual de Calidad de la Facultad.
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eEn el punto 5.3.4.1 Responsabilidad de la Direccion se le agrego el pérrafo
que dice: al objeto de facilitar su seguimiento a lo largo del tiempo, se
establecen los correspondientes indicadores y metas para cada objetivo. Esto es
dado que la Norma ISO 9001:2008, en el capitulo 5.3 dice que se debe
proporcionar un marco de referencia para establecer y revisar los objetivos de
calidad.

e En el punto 6.3.1.2 Competencia, toma de conciencia y formacion se agrego el
parrafo que dice que: Con respecto a las habilidades del personal administrativo
contratado seran evaluadas, de considerarse necesarias, por los directivos de la
unidad de acuerdo a lo descrito en la correspondiente descripcion de funciones.
Las habilidades son evidenciadas en las correspondientes hojas de vida y al
cumplimiento de sus funciones ya que la Norma ISO 9001:2008 en el capitulo
5.2 menciona que la organizaciéon debe: Determinar la competencia necesaria
para el personal que realiza trabajos que afectan a la conformidad con los
requisitos del producto, asegurarse de que su personal es consistente de la
pertenencia e importancia de sus actividades y de como contribuyen al logro de
los objetivos de calidad.

e Dentro del capitulo 6: Gestiéon de Recursos del Manual de Calidad, se reviso
el instructivo correspondiente a ambiente de Trabajo ya que la Norma ISO
9001:2008 en el capitulo 6.4 dice que la organizacion debe determinar y
gestionar el ambiente de trabajo necesario para logar la conformidad con los
requisitos del producto. En el cual se realizo las actualizaciones
correspondientes a la parte 3.1.1 de la iluminacién y 3.1.5 seguridad.

e Mediante el analisis realizado se pudo constatar que la facultad no contaba
con el Instructivo de Orden y Limpieza de las Instalaciones y Mantenimiento de
las Instalaciones por lo que se procedié a crear los mencionados instructivos.
Bésicamente el Instructivo de Orden y Limpieza se tomara en cuenta como un

plan de trabajo establecido que incluye las actividades a realizar, designacion de
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responsables para ejecutar las actividades y el responsable de controlar la
ejecucion de las mismas.

e En el capitulo 7 del Manual de Calidad se afiadio el punto 7.3.5 Prestacion del
Servicio, basandose en el Capitulo 7.5 de la Norma ISO 9001:2008.

4.6 Reestructuracion de Funciones en base a nuevos flujos diseiiados.- Se
evidencié mediante entrevistas al personal y con la revision de la respectiva de la
documentacion proporcionad por la Facultad que el manual de descripcion de
funciones vigente estaba desactualizado y no guardaba concordancia con algunos de
los puestos de trabajo, las funciones y responsabilidades relacionadas a los mismos;
por tanto se realizé las correcciones oportunas en concordancia con el cambio del

Organigrama de la Facultad.
Entre los cambios realizados podemos mencionar:

*En lo que corresponde al Secretario de la Unidad Académica el cambio
realizado esta en la parte de estudios y habilidades.

eLa que antes se llamaba Secretaria Auxiliar de la Unidad Académica pasa a
ser Secretaria del Decano.

e La Secretaria Auxiliar de Subdecano en la actualidad pasa a ser Secretaria de
Subdecano.

eEl Coordinador Administrativo Financiero pasa a ser el Coordinador
Financiero y se le han quitado 5 funciones y responsabilidades y se le han
agregado 2.

e Se ha creado un puesto llamado Secretaria de Carrera quien sera la encargada
de apoyar en las actividades secretariales administrativas y académicas que se
requieren dentro de la unidad o departamento.

eTambién se ha creado el puesto de Secretaria de Calidad quién sera la
encargada de apoyar en las actividades al Coordinador de Calidad de la Unidad

Académica.
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e Al Ayudante Administrativo se le ha agregado 5 funciones.

¢ El Coordinador de Carrera ahora pasara a llamarse Coordinador Académico al
cudl se le ha agregado 6 funciones.

o El Coordinador de Materia pasard a llamarse Jefe de la Materia, se le ha
modificado 2 funciones y se le han adicionado 2 responsabilidades.

¢ Al Coordinador de Calidad se le han agregado 5 funciones.

eSe ha creado el puesto llamado Coordinador de Practicas Laborales,
Seguimiento de Graduados y Proceso de Graduacién cuya naturaleza es
coordinar todas las actividades necesarias requeridas dentro de su puesto.

¢ Se ha creado el puesto llamado Secretaria de Practicas Laborales, Seguimiento
de Graduados y Proceso de Graduacién la finalidad es apoyar en las actividades
secretariales administrativas y académicas que se requieren dentro de la unidad

o departamento.

El Manual de Funciones actualizado se presenta a continuaciéon (lo que se ha

agregado estd pintado de color azul).
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4.7 Matriz de indicadores de Control, existentes en la Facultad y creacion de

nuevos.

Como se menciond anteriormente los indicadores son muy importantes para poder
medir la eficacia y eficiencia de los procesos; es por ello que aunque la facultad ya
tenia algunos indicadores se le agregé algunos mads los cuales se presentan a
continuacion en cada una de las siguientes fichas.

El objetivo es que la Facultad tenga mejores controles que le permitan una mejora

continua.
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Fichas de los Indicadores.

Indicadores de Disefio y Desarrollo.

Nombre del Indicador: Indice de Cambios en la Malla Curricular.

Objetivo: Medir el nimero de cambios realizados en

la Malla Curricular.

# de modificaciones en malla curricular

Formula:

# total de materias en malla curricular
Frecuencia: Anual.
Unidad: Porcentaje.

Fuente de Obtencion de Informacién: Unidad Académica.

Meta: Verde: <20% Roja: >20%
Amarillo: > 15%

Responsable del Seguimiento: Subdecano de la Unidad Académica.

Responsable del levantamiento de la  Secretaria Subdecano.

informacion:
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Indicadores de Planificacion Académica.

Nombre del Indicador: Porcentaje de Programaciones conformes entregadas a

Objetivo:

Férmula:

Frecuencia:

Unidad:

Fuente de Obtencion de

Informacion:

Meta:

Responsable del

Seguimiento:

Responsable del
levantamiento de la

informacion:

plazo.

Medir cuantas programaciones son entregadas dentro del

plazo establecido.

# de programacion conforme entregada en plazo establecido
*
total de programaciones realizadas

100%

Cada Término Académico.
Porcentaje.

Unidad Académica.

Verde: 50,00% Roja: 55,00%
Amarillo: 52,00%

Coordinadores de Carrera.

Secretaria de Carrera.
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Nombre del Indicador: indice de cruce de horarios en paralelos planificados.

Objetivo:

Formula

Frecuencia:

Unidad:

Fuente de Obtencion de Informacion:

Meta:

Responsable del Seguimiento:

Responsable del levantamiento de la

informacion:

Medir los cruces de horarios existentes en

la Facultad.

# demodificacionesporcrucedehorario
# deparalelosplanificados

*100%

Cada Término Académico.

Porcentaje.

Unidad Académica.

Verde: <10% Roja: > 15%
Amarillo: > 12%

Coordinadores de Carrera.

Secretaria de Carrera.
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Indicadores de Registro Académico.

Nombre del Indicador: indices de paralelos cerrados en el término

Objetivo:

Formula:

Frecuencia:
Unidad:

Fuente de Obtencion de

Informacion:

Meta:

Responsable del

Seguimiento:

Responsable del
levantamiento de la

informacion:

académico.

Registrar cuantos paralelos se cierran en el

término académico.

# de paralelos cerrados en el término académico
#total de paralelos

Cada Término Académico.
Porcentaje.

Unidad Académica.

Verde: <5% Roja: > 10%
Amarillo: > 7%

Secretaria de Subdecano de la Unidad

Académica.

Secretaria de Subdecano.
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Nombre del Indicador: indices de ampliaciones en paralelos planificados.

Objetivo:

Formula:

Frecuencia:
Unidad:

Fuente de Obtencion de

Informacion:

Meta:

Responsable del

Seguimiento:

Responsable del
levantamiento de la

informacion:

Registrar cuantas ampliaciones se realizan en los

paralelos planificados.

# de paralelos en los que se han realizado ampliaciones
#total de paralelos

Cada Término Académico.
Porcentaje.

Unidad Académica.

Verde: <20% Roja: > 25%
Amarillo: > 22%

Subdecano de la Unidad Académica.

Secretaria de Subdecano.



Objetivo:

Formula

Frecuencia:
Unidad:

Fuente de Obtencion de

Informacion:

Meta:

Responsable del

Seguimiento:

Responsable del
levantamiento de la

informacion:

Indicadores de Ensefianza y Aprendizaje.

Nombre del Indicador: indice de programas cumplidos en el término académico.

Medir el cumplimiento de los programas en el término

académico.

# de programas cumplidos en el término académico
# total de programas del término académico

Cada Término Académico.
Porcentaje.

Unidad Académica.

Verde: 80% Roja: 85%
Amarillo: 82%

Subdecano de la Unidad Académica.

Secretaria de Subdecano.



Nombre del Indicador: Entrega de las calificaciones por parte de los maestros en

Objetivo:

Formula:

Frecuencia:
Unidad:

Fuente de
Obtencion de

Informacion:

Meta:

Responsable del

Seguimiento:

Responsable del
levantamiento

de informacion:

el plazo establecido.

Medir el cumplimiento en la entrega de las calificaciones en el

plazo establecido.

# deprofesoresquenosubieronlascalificaciones
enelplazoestablecido
# totaldeprofesoresquedictanclasesenel
términoacadémico

* 100%

Cada Término Académico.
Porcentaje.

Unidad Académica.

Verde: <10 % Roja:>15%
Amarillo: > 12%

Subdecano de la Unidad Académica.

Secretaria de Subdecano.



Nombre del Indicador: Porcentaje de asistencia de profesores a reuniones de drea.

Objetivo:

Formula:

Frecuencia:

Unidad:

Fuente de Obtencion de Informacion:

Meta:

Responsable del Seguimiento:

Responsable del levantamiento de la

informacion:

41

Medir la asistencia de los profesores a las

reuniones de area.

# de profesores asistieron a reuniones de

area 9
# total de profesores que dictan clases en el * 100%

término académico

Cada Término Académico.
Porcentaje.
Unidad Académica.
Verde: 90% Roja: 95%

Amarillo: 92%
Subdecano de la Unidad Académica.

Coordinadores de Area.




Nombre del Indicador: Porcentaje de los estudiantes de la facultad cuyo

promedio es superior al de la facultad.

Objetivo:

Formula:

Frecuencia:
Unidad:
Fuente de Obtencion de Informacion:

Meta:

Responsable del Seguimiento:

Responsable del levantamiento de la

informacion:

Conocer el porcentaje de estudiantes

con el mejor promedio de la facultad.

# de estudiantes con promedio superior
al de la facultad.

# total de estudiantes

Cada Término Académico.

Porcentaje.

Unidad Académica.

Verde: 35% Roja: 40%
Amarillo: 37%

Subdecano de la Unidad Académica.

Secretaria del Subdecano.

42
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Nombre del Indicador: Porcentaje de estudiantes que han abandonado/

Objetivo:

Formula:

Frecuencia:
Unidad:

Fuente de Obtencion de

Informacion:

Meta:

Responsable del Seguimiento:

perdido su carrera.

Conocer el porcentaje de estudiantes que no
terminan sus estudios en la facultad o han

perdido su carrera.

(# de estudiantes que han abandonado la carrera
+ # de estudiantes que han perdido la carrera)
# total de estudiantes de la facultad

Cada Arfio Académico.
Porcentaje.

Unidad Académica.

Verde: <10% Roja: >20%

Amarillo; >15%

Coordinador de Area.

Responsable del levantamiento  Secretaria de Carrera.

de la informacion:



Nombre del Indicador: indice de asistencia de docentes a sus respectivas

clases.

Objetivo:

Formula:

Frecuencia:

Unidad:

Fuente de Obtencién de Informaciéon:

Meta:

Responsable del Seguimiento:

Responsable del levantamiento de la

informacion:

Conocer el porcentaje de estudiantes

con el mejor promedio de la facultad.

# de faltas de docentes
# total de clases.

Cada Término Académico.
Porcentaje.

Unidad Académica.
Verde: <10% Roja: >15%
Amarillo: >12%

Coordinadores de Area.

Secretaria del Carrera.

44
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CAPITULO 5
Conclusiones

e Se ha promovido en la facultad universitaria la cultura de la importancia de la
calidad, mediante la sociabilizacion con todo el personal, realizando reuniones
luego de finalizado el presente trabajo con el proposito de informar acerca de las

innovaciones realizadas para el mejoramiento de la misma.

e La nueva distribucion de la Matriz General de los Procesos de Tramites permitira
al personal realizar su tarea de una manera mas rapida y eficaz. Y al mismo
tiempo distribuir las responsabilidades de una mejor manera y a la vez obtener

resultados productivos.

e Se examind los Proceso de Operaciones de la Facultad (Disefio y Desarrollo
Académico, Planificacion Académica, Registro Académico, Ensefianza,
Graduacion) y se realizo la reestructuracion de los mismos. Esto le ayudara a

tener sus procesos actualizados y de acuerdo a sus necesidades.

e Para la facultad la actualizacién es de vital importancia es por ello que se
redisefié su Organigrama y ademas se reestructuré el Manual de Calidad y el
Manual de Funciones, esto le permitira al personal tener una vision clara de cada

una de sus funciones y actividades.

e Los Instructivos de Mantenimiento de las Instalaciones y Orden y limpieza
ayudaran al personal a realizar y planificar su trabajo de una mejor manera, con la

finalidad de mantener la buena imagen de la facultad.



* Los nuevos indicadores ayudaran a evaluar el cumplimiento de los objetivos lo que
le permitir4 a la facultad medir como van las diferentes actividades que se realizan

dentro de la misma.

Todas estas modificaciones ayudaran a que la facultad a evolucionar de una manera

positiva y a brindar un mejor servicio a su cliente final. ‘



Recomendaciones.

Medir el cumplimiento de los objetivos, tomando en cuenta la Matriz de Control

de Indicadores, esto permitira la mejora continua de sus procesos.

Realizar revisiones periddicas y actualizaciéon de los procesos conforme existan
cambios en la facultad, con la finalidad de que sus manuales e instructivos estén

actualizados.

Tener en cuenta que una excelente distribucion de responsabilidades, hara que los
procesos se realicen de manera mas rapida y eficaz para asi brindar un mejor

servicio al estudiante.

Actualizar sus procesos de manera que sean creados para cubrir sus necesidades,
pueden estar basados en los de la Universidad pero acomodados a la facultad ya

que es indispensable que cuenten con Sus propios procesos.

Actualizar siempre que se considere pertinente su organigrama y manual de
funciones e informar a su personal los cambios, esto permitird al personal
conocer mejor cuales son sus funciones y realizar su trabajo de una forma mas

rapida, eficiente y eficaz.

Tener en consideracion la importancia de actualizar los manuales existentes en la
Facultad para un mayor desenvolvimiento de la misma, ya que la actualizacion de

ellos es de vital importancia para su buen funcionamiento.

Concientizar en el personal que labora en la Facultad la importancia de una
mejora continua para la evolucion de la misma, esto le permitira brindar un mejor

servicio y estar en constante actualizacion.



e Brindar a su personal cursos y charlas sobre la importancia del liderazgo, trabajo

en equipo y sobre todo lo referente a brindar un servicio de calidad. Esto le
ayudard a que su personal tome conciencia sobre la importancia de mantener la

cultura de la calidad.
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ANEXO 1: Formato de Evaluacion de Desempefio de Personal de Servicio.

FACULTAD
EVALUACION DEL DESEMPENO DEL PERSONAL DE SERVICIO

AREA MES:

ANOTAR EL GRADO DE CUMPLIMIENTO EN LA LIMPIEZA DE ACUERDO A LO
SIGUIENTE:

PUNTUACION: 7 =excelente; 6 muy bueno; 5 bueno; 4regular; 3 mala;2 pésimo;1 no
asiste; NA No Aplica

LIMPIEZA EN: SEMANA 1 | SEMANA 2 | SEMANA 3 | SEMANA 4 | PROMEDIO

OFICINAS

AULAS BLOQ. A

AULAS BLOQ. B

AULAS BLOQ. C

LABORATORIOS

OFICINAS DE
PROFESORES

COORDINACION

BANOS

CORREDORES

GLORIETAS

PARQUEADERO

OBSERVACIONES:




ANEXO 2: Planificacion del mantenimiento.

FACULTAD

PLANIFICACION DEL MANTENIMIENTO

51

FECHA

RECURSOS

SEGUIMIENTO

OBSERVACIONES

ILUMINACION

PUPITRES

VENTILACION

AIRE
ACONDICIONADO

PINTURA




52

v" ANEXO 3: Solicitud de mantenimiento.

FACULTAD
SOLICITUD DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO

PERSONA
SOLICITANTE:
AREA:
SOLICITUD
FECHA DE SOLICITUD: N°
FECHA RECURSOS PR —

ACTIVIDA
INICIO FIN D FINAgCIER HUI’;‘IAN SEGUIMIENTO ONES




MANUAL OPERATIVO DE CALIDAD DE
LA FACULTAD.

Revision: X

Realizado Revisado Aprobado

Fecha:




FACULTAD Fecha:
MANUAL OPERATIVO DE CALIDAD Revisién: X
CAPITULO 1
POLITICA Y OBJETIVOS DE CALIDAD Hoja:

CAPITULO 1
\ POLITICA Y OBJETIVOS DE CALIDAD
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FACULTAD Fecha:
MANUAL OPERATIVO DE CALIDAD T
Revision: X
CAPITULO 1 _
POLITICA Y OBJETIVOS DE CALIDAD Hoja:

La Politica y Objetivos Estratégicos de la Calidad son los establecidos en el Capitulo
1 del Manual de Calidad de la Universidad.

En concordancia con los chjetivos estratégicos de la institucidn, se establecen los
objetivos de la calidad que fijen las necesidades prioritarias, las acciones de
mejora, las actividades a desarrollar, los responsables de realizarlos y los plazos de
ejecucion, y cuyo logro permita valorar la necesaria mejora continua del Sistema
de Gestion de la Calidad. Estos objetivos seran establecidos anualmente en la
Planificacion del Sistema de Gestién de la Calidad, y dentro del marco de la
Revision de la Direccidn Interna en la Facultad.




FACULTAD Fecha:
MANUAL OPERATIVO DE CALIDAD Revison: X
CAPITULO 2
PRESENTACION DE LA FACULTAD Hoja:
|
|
CAPITULO 2
PRESENTACION DE LA FACULTAD
2.1 OBJETO
2.2 ALCANCE

2.3 DESCRIPCION
2.3.1 IDENTIFICACION
2.3.2 PRESENTACION
2.3.3 AREAS

2.4 ANEXO

ANEXO I: ORGANIGRAMA DE LA FACULTAD DE ECONOMIA Y NEGOCIOS
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FACULTAD Fecha:
D T
MANUAL OPERATIVO DE CALIDA Revision: X
CAPITULO 2
PRESENTACION DE LA FACULTAD Hoja:

2.1 OBJETO

Este capitulo tiene por objeto proporcionar una descripcién de la Facultad, de sus
actividades y de los medios con que cuenta para su consecucion.

2.2 ALCANCE
Este capitulo es de aplicacidn a la Facultad como organizacion.

2.3 DESCRIPCION

2.3.1 IDENTIFICACION

Nombre: Facultad
‘Domicilio: ' '

Pag. Webh:
Apartado:
Ne de RUC:

La pagina web de la facultad es actualizada periddicamente, siendo su funcion

mantener informada a la sociedad acerca de los servicios que ofrecen la unidad y
demas actividades que ésta realiza.




Fecha:

FACULTAD
MANUAL OPERATIVO DE CALIDAD T
CAPITULO 2 _
PRESENTACION DE LA FACULTAD Hoja:

La Facultad forma profesionales de hasta cuarto nivelrealiza investigacion
cientifica, efectia extension y presta servicios a la comunidad. La Facultad, posee
un centro de investigacion, y mantiene convenios con empresas y organismos de
varios sectores de la comunidad.

Como servicios de Extensién y Vinculacién con la colectividad, la Facultad posee al
Centro de Investigaciones, con la finalidad de brindar servicios de investigacion,
capacitacion, opiniéon y asesoramiento tanto a nivel interno como externo,
generar conocimientos, informacidn, investigacion y analisis en materia econémica
y en gestion de empresas, para satisfacer la demanda y el interés de los sectores
productivos y la sociedad en general, propiciando la buena informacién de una
cultura de investigacion. Se brinda prestacion de servicios, asesoramientos vy
consultorias como Vinculaciéon externa con la sociedad de entorno,
Adicionalmente, contamos con el Centro de Desarrolio Social Aplicado, que
realiza actividades de ayuda social con profesionales y estudiantes a diferentes
organizaciones de la sociedad civil.



Fecha:
FACULTAD
MANUAL OPERATIVO DE CALIDAD R ISIOnEX
CAPITULO 2
PRESENTACION DE LA FACULTAD
Hoja:
2.3.3 AREAS
Las areas para las carreras de la Facultad son:
SEMESTRE | AREA | MATERIA
AREA CUANTITATIVA
i CU Métodos Cuantitativos |
! CuU Métodos Cuantitativos Il
n cu Meétodos Cuantitativos Il
v cu Métodos Cuantitativos IV
i Cu Métodos Estadisticos |
\Y Cu Métodos Estadisticos Il
Vi CuU Métodos Estadisticos Ill
AREA ECONOMICA
| EC Introduccién a la Microeconomia
i EC Introduccion a la Macroeconomia
| EC Macroeconomia |
Vi EC Macroeconomia Il
Vil EC Macroeconomia il
i EC Microeconomia |
[\ EC Macroeconomia Il
V EC Macroeconomia i
Vi EC Economia Estadistica Computarizada
Vil EC Econometria |
vill EC Econometria Il
vill EC Economia Industrial
Vil EC Economia de Mercados y Regulacién
Vit Cuentas Nacionales
AREA HUMANISTICA
| Técnicas de Exp. Oral Escr. e
HUM | Investigacion
v HUM | Ecologia y Educa. Ambiental (B)

-



Vv Comunicacion y Presentaciones
HUM | Efectivas
Vi HUM | Derecho
Vi, VII HUM | Marco Legal Empresarial
Vil HUM | Creatividad y pensamiento lateral
HUM | Desarrollo Social y Voluntariado
HUM | Fotografia
AREA FINANCIERA Y CONTABLE
| FC Ingenieria Econdmica |
] FC Ingenieria Econdomica Il
{ FC Contabilidad |
] FC Contabilidad li
] FC Contabilidad de Costos
v FC Finanzas |
Vv FC Finanzas Il
Vi FC Finanzas tH
VI, Vil FC Tributacion
Vi FC Banca e Instituciones Financieras
IX FC Finanzas Internacionales
Vi, Viii FC Auditoria Financiera Empresarial
Vii, Vil FC Control de Gestidn
IX FC Gestion Tributaria
Vi FC Contabilidad
FC Finanzas Corporativas
FC Ingenieria Financiera
FC Mercado de Valores
AREA DE GESTION
i, GE Administracion
Vil GE BussinessStratecgics
Emprendimiento e Innovacion
Vil e
GE Tecnolodgica
! GE Formulacion y Evaluacion de Proyectos
Vil Formulacion y Evaluacion Social de
GE Proyectos
\ GE Gerencia de la Calidad Total
VILVII Emprer’mdimiento e Innovacion
GE Tecnolodgica
Vil GE Simulacién de Negocios
V, Vi GE Gerencia de Operaciones |

AREA DE MARKETING

60



Y MA Fundamentos de Marketing
Vil MA Marketing Research
Vi, Vil MA Analisis e Investigacion de Mercados
Vi, Vil MA Administracion de Ventas
Vi, Vi MA Comportamiento del Consumidor
Vi MA Marketing
Vil MA Publicidad
Vil MA Retailing and Merchadising
Vil MA Gerencia de Mercados
iX MA Branding
IX MA Marketing Strategy
Vil MA Media Strategy BTL
Vil MA | Casos Practicos del Marketing
Vi MA Marketing de Servicios
MA Fundamentos de Mercadeo
MA Marketing Politico
AREA COMPLEMENTARIA
| Cco Herramientas y Colaboracién Digital
il Cco Biologia
1 cO Optativa en Ciencias
Vi Cco Francés de Negocios
AREA DE RECURSOS HUMANOS
n, v RH Administracion de Recursos
Vv, Vi RH Comportamiento Organizacional
AREA DE NEGOCIOS INTERNACIONALES
IX NI Comercio Internacional
Vil NI Logistica y transporte
Vil Ni Comercio Exterior
Vil NI International Bussiness

61



SEMESTRE AREA MATERIA

AREA DE FORMACION BASICA

i FB Matematicas Financieras
i FB Estadistica
AREA DE FORMACION PROFESIONAL
| FP Contabilidad Financiera
i FP Analisis de Procesos
I FP Teoria de las Restricciones
i FP Finanzas
il FP Economia Empresarial
I il Formulacion y Evaluacién de Proyectos
I FP Administracién de Operaciones
I FP Control de Calidad
AREA DE FORMACION HUMANA
" FH Emprendimiento e Innovacién
Tecnologica
AREA COMPLEMENTARIA
l FC Costeo por Procesos
i FC Administracion por Procesos
i FC Marketing
I FC Marketing Industrial
I b Administracion Tactica de Operaciones
Il FC Direccion de Proyectos

Al final de este capitulo se encuentra el organigrama de la Facultad en el que se
muestra la estructura de la Facultad y los diferentes cargos del personal que
labora.

2.4 ANEXOS

ANEXO I: Organigrama de la FACULTAD.




OIDIAM3S

¥R RGO RTIE ... 34 SFuviIXnY
I Oggnmguoxu_ OOvHOIYE 534053 208d _
b e oy - ———
[ & oot L v b n o, —
| onvessnay | | swinaa
| COvHDIS0d 1 | ADNUIWN )
| NussY | XINIssY
IIIHIIL IIIHIIL ;’ _
“....... et ". ~ooveorsoa ! VMG 30 3430 VINZLWY 30 2430 VRIZIWIN 30 4T VIMELYIW 30 2430
| Oauvismnay | | 30 Sviniooud |
i HOOVNIGHOOO | i JooowEavay |
Cweowssd W iy OALLYH LSININY
e JINVANAY
I i rllll_ SvuFudvo 30
CREREE . _ . . SYINYL3H03IS
i YRiVI3M03S |
polif L 3+ LS S | _
K \I il e ga &85
- 30 0ONOAL
YiIYL3W33S AUNILSIEY
_ _
NOIOVITVAZ “. .ﬂ.l. R SOAVNOWSS g
: OOVHDIS0d 30 0ANININDIS NI - - _—
A QvaITes | 30VIVHOOHA “ A B3 IWHDEY SY0IL v NOIDVHMO4 <>p,w«uﬂ¢¢._ausm.. il ﬁgw,!.amﬂom ﬁ%m—.umf_m.mm MY INAN00 __um_nw,”..%Evmu.v_
30 HOOWNICHODD _BE 30 MOOYN OHO0T ~.nm._n_ vy me: HOTYNIGHO0D AOVNIGHO0D JOVNICNO0D EEEE] 23 Si0 1736
ONYI308NS
30
Vidvi3yd3as
ONVD3308N8
ONYO3Q
30 WiHY.13403S YOINIAVOY
OYQINN ¥1
30 Olyvi3-03S
ONY230

av.iindvid V134 TviNLONYLS3 VINVUOINVYOYO




64

FACULTAD

Fecha:

MANUAL OPERATIVO DE CALIDAD

Revision: X

CAPITULO 3
OBJETO Y CAMPO DE APLICACION

Hoja:

3.1 OBJETO

CAPITULO 3
OBJETO Y CAMPO DE APLICACION

3.2 CAMPO DE APLICACION. EXLUSION Y JUSTIFICACION

3.3 ABREVIATURAS
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FACULTAD Fecha:
D g
MANUAL OPERATIVO DE CALIDA SeerTa—
CAPITULO 3 _
OBJETO Y CAMPO DE APLICACION Hoja:

3.1 OBJETO

El objeto de este Manual Operativo de Calidad es describir el Sistema de Calidadde la Facultad,
de acuerdo con los requisitos de la norma:

v Requisitos de documentacién ISO 9001:2008
3.2 CAMPO DE APLICACION, EXCLUSION Y JUSTIFICACION

El Sistema de Calidad descrito en el presente manual se aplica a los servicios del proceso de
docencia de pregrado de la Facultad.El Sistema de Calidaddescrito en este Manual Operativo
se aplica a los servicios del proceso de docencia de pregrado de la Facultad,

Se excluye el requisito 7.5.2 Validacién de los Procesos de la Produccién y de la prestacion de
servicios por cuanto todos los servicios de docencia de pregrado son verificados mediante
actividades de seguimiento y medicion, el requisito 7.5.5 Preservacion del Producto y el
requisito 7.6 Control de los Dispesitives Equipos de Seguimiento y Medicion debido a que por
la naturaleza de los servicios que presta la FACULTAD, en general estos apartados no resultan
aplicables.
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FACULTAD

MANUAL OPERATIVO DE CALIDAD

CAPITULO 3

OBJETO Y CAMPO DE APLICACION

Fecha:

Revision: X

Hoja:

3.3 ABREVIATURAS
FACULTAD
Universidad
CD Consejo Directivo
D Decano
sD Subdecano
CE Comité de Evaluacion
Cev Coordinador de Evaluacion
cC Coordinador de Calidad

CCR———  Coordinadordecarrera

CCA

Coordinador Académico

LA - - .

IC Jefe de Computacion

M Coordinador de materia
MC Manual de la Calidad

PG Procedimiento General
IG Instructivo General

MO Manual Operativo

PO Procedimiento Operativo
10 Instructivo Operativ




CAPITULO 4
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

4.1 OBJETO
4.2 ALCANCE
4.3 DESCRIPCION
4.3.1 REQUISITOS GENERALES
4.3.2 REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION
4.3.2.1 GENERALIDADES
4.3.2.2 MANUAL OPERATIVO DE CALIDAD
4.3.2.3 CONTROL DE LOS DOCUMENTOS
4.3.2.4 CONTROL DE LOS REGISTROS
4.4 ANEXOS

ANEXO I: MAPA DE PROCESOS DE NIVEL Ill PREGRADO

67
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FACULTAD Fecha:
UAL OP DE CALIDAD i
AN ERATID Revision: X
CAPITULO 4
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Hoja:

4.1 OBIJETO
Este capitulo tiene por objeto describir y definir el Sistema de Calidadde la FACULTAD, asi
como su estructura documental para asegurar un funcionamiento eficaz del mismo, de forma
que, los servicios proporcionados satisfagan las necesidades y expectativas de los clientes,
poniendo especial atencion en la mejora continua y en la planificacion de la calidad como
medidas preventivas para evitar la aparicion de situaciones no deseables.
4.2 ALCANCE
Los documentos y actividades descritos en este capitulo son de aplicacion a las actividades de
la FACULTAD sometidas al Sistema de Gestion de la Calidad.
4.3 DESCRIPCION
4.3.1 REQUISITOS GENERALES
El Sistema de Gestion de la Calidad implantado en la Facultad se fundamenta en la
gestion por procesos, para lo cual se cumpliran los siguientes requisitos:
a) Identificar los procesos de la FACULTAD necesarios para el Sistema de Gestion de la
Calidad;
b) Determinar los recursos, métodos y criterios para asegurar el funcionamiento efectivo
y el control del proceso de docencia;
c) Asegurar la disponibilidad de la informacién necesaria para apoyar el funcionamiento y
el seguimiento de los procesos;
d) Medir, realizar el seguimiento y analizar los procesos identificados. Y determinar en el
caso que se aplique con procesos contratados externamente;
e} Implantar las acciones necesarias para lograr los resultados planificados y la mejora
continua.
Estas actividades se muestran en el mapa de procesos de nivel 1 y 2 del Manual de Calidad de la
Universidad (Capitulo 4, anexo | y Il) y en el mapa de procesos de nivel 3 de-estemanual
eperativedel presente Manual Operativo. Los procesos identificados se documentan y
desarrollan en: Reglamentos de Universidad, Procedimientos Operativos, Instructivos
Operativos, y fichas de procesos.
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FACULTAD Fecha:
N OPERATIVO DE CALIDAD el
MUANIRLSFEERTIND Revision: X
CAPITULO 4
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Hoja:

4.3.2 REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION
4.3.2.1 GENERALIDADES

El Sistema de Gestion de la Calidad de IaFACULTAD estd descrito y se implanta a través
de los documentos descritos en el Manual de la Calidad de la Universidad capitulo 4, apartado
4.3.2.

4.3.2.2 MANUAL OPERATIVO DE CALIDAD

El objeto del presente Manual Operativo de la Calidad es desarrollar o hacer referencia a los
procedimientos que son especificos de la FACULTAD, como son sus procesos y sus
interacciones, para describir los requisitos del Sistema de Calidadque ha desarrollado e
implantado.

EL Manual Operativo de la Calidad es un documento basico del SGC que sirve de referencia
y del que emanan todas las actuaciones necesarias para garantizar que el servicio de docencia
gue ofrece la FACULTAD, es conforme con las especificaciones que lo definen, satisface las
necesidades y expectativas de nuestros clientes y, por consiguiente, el servicio prestado es de
la calidad requerida, proporcionando a su vez evidencia objetiva de ello.

La FACULTAD ha establecido y mantiene actualizado este Manual Operativo de Calidad que
incluye:

a) El campo de aplicacion del Sistema de Calidadseguin se define en el Capitulo 3.

b) Los procedimientos documentados o referencia a ellos seglin se establece en los
correspondientes capitulos;

Para la elaboracion del Manual Operativo de Calidad den la FACULTAD se utilizan los
siguientes formatos:

- Ma1: Portada
- M2: Resto de hojas
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FACULTAD Fecha:
MANUAL OPERATIVO DE CALIDAD Revision:X
CAPITULO &
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Hoja:

Los documentos del Sistema de CalidadE-Manual-Operative-deCalidadse gestionan, utilizany
distribuyen de acuerdo con lo establecido en el Procedimiento General para el Control de la
Documentacién.

4.3.2.3 CONTROL DE LOS DOCUMENTOS

En el Procedimiento General para el Control de la Documentacion, se describe la metodologia
utilizada para el control de documentos.

Los registros requeridos por el Sistema Calidad son controlados y mantenidos para
proporcionar evidencia de conformidad con los requisitos y con la operacion eficaz.

Las pautas de caracter general para la identificacion, recopilacion, clasificacion, acceso,
registro, almacenamiento, mantenimiento, recuperacion y disposicion de los registros de la
calidad de la FACULTAD son las establecidas, descritas en el Procedimiento General para el
Control de los Registros.

4.4 ANEXOS

El proceso de operaciones de la FACULTAD ha sido realizado en base al MAPA DE PROCESOS
DE NIVEL Ill PREGRADO presentado en el Manual de Calidad de |la Universidad (ANEXO V).
ANEXO Il: PROCESO DE OPERACIONES NIVEL Il PREGRADO-FACULTAD

ANEXO II: DISENO Y DESARROLLO DE MALLA CURRICULAR

ANEXO IV: PLANIFICACION ACADEMICA

ANEXO V: REGISTRO ACADEMICO

ANEXO VI: ENSENANZA Y APRENDIZAJE

ANEXO VII: GRADUACION
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DISENO Y DESARROLLO DE MALLA CURRICULAR

COORDINADORES DE COMISON

g SUBDECANO DECANO CONSEJO DIRECTIVO ACADEMICA STA
srfiecaesario offecy
un nuavo Sarvicio o -‘39

producto?

s
+
Planificacion del
disefo v Revisar nuava
oasarrollo malla curncular
Ravisar nuava .| Ravisar nuava
* malla curricular malla curricular
Revisar nuava
Revisar malla malla académica
curricular actual
arraccion de la Ejecutar @l
nuava malla, NO —ii Cumplimianto de
junto con los {a] LAprusba? los programas
Coxmdinadoras NO
o Area
Comparar malla 81
de otras s l NO
univarsidades W 81
Prasentar nueva ‘ Praseniar nuava
mintipa Decana: 11 malla a Comision fp— si FIN
T —— Académica L
Consajn Directive | |
Crear c: e:imtnar Enwviar a STA —1-
materias
Validar materas | —

ANEXO I1I: DISENO Y DESARROLLO DE MALLA CURRICULAR
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Enviar planificacion

académica a J
Subdecano

Aprueba?
haorarios
planificados al si
SAAC ¥
Acepta la
planificacidn
acadérmica
ANEXO IV: PLANIFICACION ACADEMICA

Enviar planificacién
académica a

Sumillar la
planificacion
académica

Decano

NO

Consejo Diractive [ |

; @
Canvocar a
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PLANIFICACION ACADEMICA
i R%QEOR = SUBDECANO DECANO CONSEJO DIRECTIVO COMISION ACADEMICA
( INICIO )
b Revisar
Analizar la g planificacion
Planificacion del académica
@" IT ¥ UT del ano ’
antarior
A Correccion de la Reavisar
Evaluar el nimaro planificacion planificacion
oa paralelos a (.‘!: n!c; con los a8l ¢ Obseraveionas? académica
ofertar ordinadores
= da Area
¥
Elahorar horarios | NO
vy asignar
profascros

LAprueba?

[*]
¥ ( ) "
Ingresar los

Revisar los

noranos
planificados




REGISTRO ACADEMICO

SAAC

STA

ESTUDIANTE

RECEPCIONISTA

COORDINADOR DE
AREA

‘ HICQ }

Driuredt horsrios
Daa reglsie

académico

Lerery capelsias
o P

O

Healzar un listade
da s andantas
que v saderan

regsirsrse por B

CRUkaNS
especificas

Gesiomar s
restn sericilada

ANEXO V: REGISTRO ACADEMICO

15
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ENSENANZA Y APRENDIZAJE

COORDINADORES DE
PROFESORES AREA

Actualizar
conocmientos

:

Proporcionar el
programa del

cursa al

estudianta x

:

Utilizar métodas
actuales de
aprendizaje

'

Caontrolar al

Motivar el trabajo | desemperio de los
an aquipo - docentes, para su

|

i

|

i

|

|

|

i

' | g
] : evaluacion
|

{

|

|

|

|

-

Enwiar proyectos o
tareas relaconados
con &l curso

l !
Evaluar ‘

periddicaments a
los estudiantes

T

Dar a conocer los
resultados de las | |
evaluaciones en el] |
plazo establecido

ANEXO VI: ENSENANZA Y APRENDIZAJE




GRADUACION

Estudiante Coordinador ABET Subdecana Consejo Directivo Presidente de Tesis
{ INICIO ’
T NO
NO

Reaalira solicitud
para la alaboracion

a fesis o ol
myacto da graduaciol

de tesis o proyecio
de graduacidn
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5.1 OBJETO

Este capitulo tiene por objeto definir las responsabilidades en materia de calidad propia de la
direcciéon de la FACULTAD, asi como las competencias y las relaciones del personal, a fin de
cumplir con la Politica de la Calidad y los requisitos del Sistema de Gestion de la Calidad,
recogido en el presente Manual Operativo de Calidad.

5.2 ALCANCE

Este capitulo aplica a las actividades realizadas en la FACULTAD, que tengan influencia en Ia
calidad de los servicios suministrados.

5.3 DESCRIPCION
5.3.1 COMPROMISO DE LA DIRECCION

El Decano proporciona evidencia de su compromiso para el desarrollo y mejoracontinua del
Sistema de Calidaden la FACULTAD:

a) Comunicando a las diferentes secciones a su cargo la importancia de satisfacer tanto
los requisitos del cliente como los legales y reglamentarios, establecidos en la Politica
de Calidad de Universidad;

b) Cumpliendo y haciendo cumplir la Politica y los Objetivos de la Calidad;

¢) Llevando a cabo las Revisiones de Direccidon Interna del Sistema de Gestion dela
Calidad;

d) Gestionando la disponibilidad de los recursos necesarios para la realizaciéon delas
actividades de la FACULTAD.

5.3.2 ENFOQUE AL CLIENTE

Con el cumplimiento de las disposiciones establecidas en este Manual Operativo de Calidad, la
Direccion se asegura de que las necesidades y expectativas de los clientes se determinan, se
convierten en requisitos y son satisfechas con el propésito de lograr de forma continua la
satisfaccion de los clientes.

5.3.3 POLITICA DE LA CALIDAD

Se define en el capitulo 1 del Manual de Calidad de Universidad.

e
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5.3.4 PLANIFICACION
5.3.4.1 OBJETIVOS DE LA CALIDAD

La FACULTAD establece anualmente en el marco de la Revisién por la Direccién Interna, los
objetivos de la calidad, coherentes con los Objetivos Estratégicos y con la Politica de la Calidad
de Universidad,

Estos objetivos son expresados de forma que son susceptibles de ser medidos (cuando se
considere necesario) de la manera mas adecuada al nivel y tipo de objetivo, y asociados a sus
correspondientes indicadores, con la finalidad de lograr {a mejora continua de la calidad.

La gestién de los objetivos de calidad se lo realiza de acuerdo a lo descrito en el 1G/13
Planificacién del Sistema de Gestion de Calidad.

Al objeto de facilitar su seguimiento a lo largo del tiempo, se establecen los correspondientes
indicadores y metas para cada objetivo.

5.3.4.2 PLANIFICACION DEL SISTEMA DE CALIDAD

El Decano de la FACULTAD realiza en conjunto con el Coordinador de Calidad, y el personal
que considere pertinente la planificacion del Sistema de Calidadde la Facultad gue-serealiza
de-acuerdeconformea lo establecido en el punto 5.3.4.2 del Capitulo 5 del Manual de Calidad
de la Universidad.

La planificacion del Sistema de Calidadque realiza la FACULTAD incluye:

1. Los procesos del Sistema de Gestion de la Calidad, considerados en
elpresenteManualOperativode Calidad dela-Universidad:;

2. Los recursos necesarios;

3. La mejora continua del Sistema de Gestion de la Calidad;

4. La consecucion de los objetivos de la calidad.
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Los cambios que se realicen en la Planificacion del Sistema de Gestion de Calidad. Se lo
realizara de acuerdo al instructivo Planificacion del Sistema de Gestion de Calidad.

Para asegurar la consecucion de cada objetivo de la calidad establecido, el Decano de la
FACULTAD con la colaboracion de las personas que se consideren pertinentesepertune,
definen documentalmente, si aplican:

- Responsable/s desu-consecuciéndel cumplimiento de las actividades.

- Recursos necesarios.

- Actividades a realizar.

- Plazos de ejecucion de las actividades

- Indicador/es asociado/s al objetivo y la meta.

- Seguimiento y Control.

Una vez que se apruebe la Planificacion de Objetivos, el Decano comunicara mediante oficio
o correo electrénico a todos los responsables;y personal docente,de-cada-ebjetive-detaque
dichaplanificacidén-que-éstos-hanside-aprebadesha sido aprobada. Cada cambio que se realice
en la planificacionen la misma se comunicara de igual forma.

El Coordinador de Calidad de la FACULTAD sera el responsable de efectuar el seguimiento y
dejara registro de haberlo llevado a cabo.

5.3.5 RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COMUNICACION

La FACULTAD tiene definidas las responsabilidades, las competencias y las relaciones del
personal, a fin de cumplir con la Politica de la Calidad y con los requisitos del Sistema de
Calidadimplantado,

5.3.5.1 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

El organigrama de la FACULTAD, se encuentra en el Anexo | del Capitulo 2 de-este Manual
Operativo-de-Calidad,-del presente manual.
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Las funciones y responsabilidades de los drganos, autoridades y personal se encuentran
descritas en el Estatuto, Manual de Descripcién de Funciones de la FACULTAD y en el presente

Manual Operativo.

Una de las funciones que se describen en el presente documento son correspondientes a de la

Asistente Académica de Postgrados son:

e Elaborar cronogramas de Maestrias
e Elaborar Peticiones de Titulo

e Controlar la parte Académica de las Maestrias

e Ingresar informacion Académica en el Sistema Académico de Postgrados

La comision de revision del Sistema de Calidadesta integrada por:

e El Decano.

e Subdecano.

e El Coordinador de Calidad de la FACULTAD.

e Los Coordinadores Academicos de la FACULTAD.

e El primer representante de los estudiantes al Consejo Directivo.

5.3.5.2 COMUNICACION INTERNA

El personal de la FACULTAD colaborara para que la comunicacion se realice de forma que se

asegure la eficacia del Sistema de Gestion de la Calidad.

La comunicacion puede ser:

Verbal entre las personas de la organizacion.

Escrita cuando sea requerido especificamente en el Sistema deGestion de la Calidad.

La comunicacion verbal se realizara a través de los siguientes medios:

Ponencias.
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- Reuniones,

- Comunicacion entre las personas.

- Difusiones

La comunicacion escrita se realizara a través de los siguientes canales:

- Documentos, impresos o registros establecidos especificamente por la FACULTAD, en
casos concretos.

- Comunicados internos, medios electronicos, etc.

- Publicaciones.

- Cartel de anuncios.

5.3.6 REVISION POR LA DIRECCION

5.3.6.1 GENERALIDADES

Con independencia de las revisiones del Sistema realizadas por el Consejo de la FACULTAD
realizard; en los meses de Febrero, Junio, Septiembre y Diciembre, una Revisién por Direccidn
interna del Sistema de Gestion de la Calidad, para asegurar su continua consistencia,
adecuacion y efectividad.No se realizara revision por la Direccion Interna durante el periodo
vacacional, correspondiente a los meses de marzo y abril.El Decano de la FACULTAD dirigird
las reuniones de revision del sistema.

5.3.6.2 INFORMACION PARA LA REVISION

Entre la informacion de entrada para la Revision por la Direccion Interna, se incluye la
siguiente:

- Resultados de auditorias;

- Informacion recibida de los clientes;

- Funcionamiento de los procesos y conformidad del servicio;

- Planificacion del Sistema de Gestién de la Calidad;

- Situacion de las acciones correctivas y preventivas;

- Seguimiento de las acciones derivadas de las revisiones anteriores de la Direccién;
- Cambios que podrian afectar al Sistema de Gestion de la Calidad;

- Recomendaciones para la mejora.
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5.3.6.3 RESULTADOS DE LA REVISION

De cada reunion el Coordinador de Calidad levantara un Acta (formato MC0501) en la que se
reflejaran los asistentes, los asuntos tratados y los acuerdos adoptados en relacion con:

- La mejora del Sistema de Calidady sus procesos,
- La mejora del servicio en relacién con los requisitos del cliente,
- Las necesidades de recursos.

Citara especificamente, o adjuntara como ANEXOS, los documentos analizados. El Coordinador
de Calidad es el responsable de la documentacién y archivo de la misma.



85

FACULTAD Fecha:
MANUAL OPERATIVO DE CALIDAD Revisién:7
CAPITULO 6
GESTION DE LOS RECURSOS Hoja:
CAPITULO 6
GESTION DE LOS RECURSOS
6.1 OBIJETO
6.2 ALCANCE

6.3 DESCRIPCION
6.3.1 RECURSOS HUMANOS
6.3.1.1 GENERALIDADES
6.3.1.2 COMPETENCIA, TOMA DE CONCIENCIA Y FORMACION
6.3.2 INFRAESTRUCTURA

6.3.3 AMBIENTE DE TRABAJO



86

FACULTAD Fecha:
DA g
MANUAL OPERATIVO DE CALIDAD Revision: X
CAPITULO 6
GESTION DE LOS RECURSOS Hoja:

6.1 OBJETO

Este capitulo tiene por objeto describir y definir la metodologia implantada en la FACULTAD
para identificar y proporcionar en el momento adecuado, los recursos necesarios para:

a) Implantar, mantener y mejorar los procesos del Sistema de Calidady su eficacia, y
b) Aumentar la satisfaccién de los clientes, mediante el cumplimento de los requisitos.
6.2 ALCANCE

El alcance de este capitulo son los recursos humanos y materiales necesarios para la
realizacién de las actividades relacionadas con el Sistema de Gestion de la Calidad.

6.3 DESCRIPCION
6.3.1 RECURSOS HUMANOS
6.3.1.1 GENERALIDADES

Todo el personal de la FACULTAD es competente para realizar las actividades que tiene
encomendadas en funcion de la titulacion aplicable a cada puesto, formacion, habilidades
practicas y experiencia.

Los ayudantes son considerados personal que afecta indirectamente al Sistema de Gestion de
Calidad de la FACULTAD.

6.3.1.2 COMPETENCIA, TOMA DE CONCIENCIA Y FORMACION

Las funciones y responsabilidades del personal de la FACULTAD, estan descritas en el Estatuto
y reglamentos de la Universidad, en el capitulo 5, apartado 5.3.5.1 del Manual Operativo
de Calidad, y en el Manual de Descripcidon de Funciones de la Facultad. Asimismo, en estos
documentos se recogen los requisitos minimos necesarios de titulacién, formacién,

experiencia del personal que afecta a la calidad del servicio o producto prestado.
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GESTION DE LOS RECURSQOS

La dependencia jerarquica queda establecida en el organigrama incluido en el Capitulo 2
(Anexo 1) de este Manual Operativo de Calidad.
Se considerara competente al personal de la FACULTAD, tanto docente como administrativo

que tenga nombramiento y en el caso de personal contratado aquel que cumpla con los
requisitos de educacion, formacion, habilidades y experiencia aplicables al cargo que

desempeharadesempeia,

Con respecto a las habilidades del personal administrativo contratado seran evaluadas, de

considerarse necesarias, por los directivos de la unidad de acuerdo a lo descrito en la
correspondiente descripcion de funciones. Las habilidades son evidenciadas en las
correspondientes hojas de vida y al cumplimiento de sus funciones.

En el caso del personal docente sus habilidades serdn evidenciadas de acuerdo a lo
establecido en I0-FACULTAD/05 SELECCION, CONTRATACION Y EVALUACION DE PERSONAL
DOCENTE, segun sea el caso.

Los registros de las competencias del personal de la FACULTAD, son gestionados en la

oficina de personal (proceso de recursos humanos).
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Considerando las responsabilidades asignadas, el personal de la FACULTAD recibira la
formacion necesaria con el fin de adquirir, complementar y mantener actualizados el
conocimiento y habilidades practicas para el buen desempefio de sus funciones.
Para la gestion de las actividades de formacion se realiza lo establecido en elGestion de
Programas de Formacion, en el cual se describen aspectos sobre:

e Deteccion de necesidades de formacion.

e Elaboracion de los programas de formacion.

e Aprobacién de los programas de formacion.

e Ratificacion de los programas de formacion.

e Elaboracion del Plan Anual Condesado.

e Actualizacion de los programas de formacion.

e Criterios de Evaluacion.

e Seguimiento de los programas de formacion.

e Archivo de la documentacion.
e Cumplimiento del programa de formacion.




89

FACULTAD
MANUAL OPERATIVO DE CALIDAD

CAPITULO 6
GESTION DE LOS RECURSOS

Fecha:

Revisién: X

Hoja:

La eficacia de las actividades de capacitacion llevadas a cabo, relacionadas con la Gestion de la

Calidad, deberan ser evaluadas por el responsable jerarquico superior del que depende la

persona que ha realizado esta actividad, mediante el sistema que considere mas adecuado al

objeto de conocer la efectividad de la formacién, dejando registro de ello (formulario

Seguimiento de Actividades de Formacion) e indicando si se considera que la accion ha sido

eficaz en funcién de los objetivos perseguidos al establecerla.

Los criterios en base a los cuales se juzgan como eficaces las acciones formativas deben ser:

Tipo de formacion Titulo Criterio de Evaluacion
Doctorado Ph. D. o Doctor de 42 nivel Notas PhD
Maestria Msc o Magister Notas Maestria
Diplomado Diplomado Notas Diplomado y/o Seminario

Estudiantes y Profesores

Especializacion

Especializacion

Notas Diplomado y/o Seminario
Estudiantes y Profesores

Cursos a profesores

Aprobacion o Asistencia

Seminario dirigido a Estudiantesy
Profesores

Cursos a Personal
Administrativo

Aprobacidn o Asistencia

Certificado

Ademas en las acciones formativas que se crean pertinentes se consideraran comocriterios de
evaluacion: examen, entrevista con el asistente, evaluacion de los cuestionarios de satisfaccion,

informe de los ponentes, etc.
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A través de la descripcion de cada uno de los puestos, el personal de la FACULTAD es
consciente de la relevancia e importancia de sus actividades; y cémo contribuyen a la
consecucion de los objetivos de la calidad.

6.3.2 INFRAESTRUCTURA

La FACULTAD posee la infraestructura necesaria para lograr la conformidad con los requisitos
aplicables a los servicios que presta. En este sentido, se dispone de:

- Edificios, espacio de trabajo e instalaciones asociadas; adecuados a las actividades;

- Equipos para los procesos, incluyendo hardware y software;

- Servicios de apoyo como comunicaciones, transporte. ete:Sistemas de Informacion.

Las instalaciones y equipos necesarios, incluido el software, estdn recogidos en u# inventarios.

Para preservar el buen estado de los equipos de los laboratorios utilizados para la docencia, se
proveeran de los recursos necesarios para su mantenimiento preventivo y correctivo; asi como
para la actualizacion de software, de acuerdo a las programaciones de mantenimiento anuales
aprobadas por el Decano de la FACULTAD y a ser ejecutadas por el personal de los laboratorios

de computacion. Cabe indicar que a los equipos de computacion que no son parte de los
laboratorios de computacion, sélo se les aplica mantenimiento correctivo,actividad que esta a
cargo del Jefe de Computacion.

6.3.3 AMBIENTE DE TRABAJO

Por la naturaleza del servicio de docencia que brinda la FACULTAD, este numeral es de
aplicacion al ambiente de trabajo relacionado con las aulas, laboratorios, areas administrativas
y otros de la Facultad. Las condiciones de ambiente se relacionaran a los siguientes aspectos:
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= lluminacion,

- Ventilacion,

- Espacio,

- Orden y Limpieza,para lo cual se cuenta con un plan de trabajo establecido que incluye
las actividades a realizar, la designacion de responsables para ejecutar las actividades y
del responsable para controlar la ejecucion la ejecucion de las mismas;

- Seguridad.

Los requisitos minimos de cada uno de los aspectos anteriores estan definidos en
losinstructivos:

v FACULTAD/01Ambiente de Trabajo

v" FACULTAD/02 Orden y Limpieza de las Instalaciones

v" FACULTAD/06 Mantenimiento de las Instalaciones
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7.1 OBJETO
El objeto del presente capitulo es describir las siguientes actividades:

- Planificacidén de la realizacion del servicio: Proceso de Docencia de Pregrado;
- Las relacionadas con el cliente;
- Disefio y desarrollo curricular: Creacion o Actualizacion de Planes de Estudio;
- Compras;
- Prestacion del servicio: Proceso de Docencia de Pregrado;
- Control de los dispositivos de seguimiento y de medicion.

7.2 ALCANCE

Este capitulo es de aplicacion a las actividades necesarias para la realizacion del Proceso de
Docencia de Pregrado.
7.3 DESCRIPCION
7.3.1 PLANIFICACION DE LA REALIZACION DEL SERVICIO
Los procesos de la FACULTAD son los relacionados en el Anexo | del capitulo 4 de este manual
operativo.
En los apartados siguientes de este capitulo se describe como se planifica y se lleva a cabo los
procesos descritos.
En la planificacion de los procesos, se determinan, cuando es apropiado, lo siguiente:
a) Los objetivos de la calidad, y los requisitos para el servicio;, l0os cuales se establecen en
los planes de estudio;
b) La necesidad de establecer procesos y documentacion, y proporcionar recursos e
instalaciones especificas para la ejecucion del servicio;
¢) Las actividades necesarias de revision, validacidn, seguimiento, y control, para la
prestacion del servicio, mediante el establecimiento de indicadores en las fichas de
procesos, y los criterios de aceptacion correspondientes aplicables a la FACULTAD;
d) Los registros que sean necesarios para proporcionar evidencia de la conformidad de los
procesos y de los servicios resultantes.
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7.3.2 PROCESOS RELACIONADOS CON EL CLIENTE
7.3.2.1 DETERMINACION DE LOS REQUISITOS RELACIONADOS A LA OFERTA DE PLANES DE
ESTUDIO.
Los requisitos generales de la FACULTAD relacionados a la oferta de sus planes de estudio son
determinados por el Consejo Directivo y propuestos por el Decano en base a revisiones de los
requerimientos (7.3.2.2 de este manual operativo de calidad). Se encuentran descritos en los
catalogos, folletos, pagina web y otros medios de difusién tanto de la FACULTAD como de la
Universidad, que normalmente incluyen una descripcion de los siguientes temas:

e Titulo a otorgarse

o Descripcion de la especializacion 6 Carrera

e Perfil Ocupacional

* Perfil Profesional

e Duracién

e Malla Curricular

e Namero de créditos requeridos por las carreras

e Requisitos de Titulacion

e Proceso de admisién

e Lugar de Informacién

e (Convenios

7.3.2.2 REVISION DE LOS REQUISITOS RELACIONADOS CON LA OFERTA DE PLANES DE
ESTUDIO.
Los requisitos de la oferta de planes de estudio seran revisados de acuerdo a lo establecido en
el Instructivo General IG/10 Disefio y Desarrollo Curricular, de lo cual se dejara registro de la
revision y de las acciones tomadas al menos una vez al afio, las cuales seran aprobados por el
Decano.
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een—el—een—ten@e—t&-feeha—y—pe&pensab#e—Para Ia dn‘usuon de la oferta de p!anes de estudlo se

utilizara: catalogos, folletos, y otros medios escritos y magnéticos, los cuales deberan ser
revisados por los Coordinadores Académicos y estaran aprobados por el Decano. Los contratos
o convenios son revisados y firmados por la autoridad correspondiente, seglin su @mbito y
estaran en el RELEX.
Estas ultimas versiones seran guardadas impresas.
Antes de comprometerse a proporcionar servicios de docencia de pregrado, el
Decano;procedera-a-surevision Subdecano junto con los Coordinadores Académicos, seran los
responsables de su revision, asegurandose de que:
e) Los requisitos para la prestacion del servicio estan definidos (incluyendo los legalmente
establecidos que sean aplicables);
f) Los requisitos definidos por el cliente son confirmados antes de su aceptacion,
(incluyendo aquellos que sean proporcionados de forma verbal);
g) Se dispone de la capacidad para cumplir con los requisitos definidos por los clientes o
aplicables por imperativo legal a los servicios prestados.
Cuando se cambian los requisitos identificados, el BecanaSubdecano y los Coordinadores
Académicos evalian los cambios y su incidencia, e informa al personal afectado.
7.3.2.3 COMUNICACION CON EL CLIENTE
El Sistema de Calidadde la FACULTAD satisface las necesidades de comunicacién con los
clientes, facilitando por via oral o escrita la informacién requerida sobre el servicio, resolviendo
las consultas que se planteen, actuando sobre los procesos, y resolviendo las quejas y/o
reclamacionesreclamos de los clientes.
El Coordinador de Calidad sera el receptor de las quejas y/o
reclamosreclamacionesrelacionadosrelacionadas al proceso de docencia de pregradoy a su vez

comunicaraal Decano con el fin de encontrar una solucion,—guién-cemunicara-del-particularal
Beeano.
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esprocedentey-las-acciones-gque-hansido-puestas-enmarcha. Solo se receptaran quejas donde
el denunciante incluya los datos personales. La gestion de reclamacionesreclamosse realiza
segunlo establecido en el PG/03 Comunicacién con Clientes.

an )
o oo

7.3.3 DISENO Y DESARROLLO CURRICULAR
El proceso de disefio y desarrollo curricular es aplicable, cuando se requiera, a los planes de
estudio de pregrado que la FACULTAD ofrece a sus clientes.
En el IG/10 Disefio y Desarrollo Curricular se describen las actuaciones asociadas a:
- Planificacién del disefio y desarrollo
- Elementos de entradas para el disefio y desarrollo
- Resultados del disefio y desarrollo
- Revision del disefio y desarrollo
- Verificacion del disefio y desarrollo
- Validacion del disefio y desarrollo
- Control de cambios del disefio y desarrolio

7.3.4 COMPRAS

La sistematica para realizar la adquisicion de suministros se describe en el apartado7.3.4 del
Manual de Calidad de la Universidad.

7.3.5 PRESTACION DEL SERVICIO

Teniendo en cuenta que el servicio ofrecido por la Facultad comienza a través de las
necesidades del cliente (estudiante), se ha disefiado el proceso de operaciones Anexo Il de la
FACULTAD, en base al planteado por el departamento de Calidad de la UNIVERSIDAD.
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El Disefio y Desarrollo Curricular realizado por la FACULTAD, como su nombre lo indica tiene
por objeto realizar el disefio y desarrollo de los nuevos planes de estudio acorde a las
necesidades que se presenten y como resultado del mismo surge la planificacion académica. Su
flujo se lo puede observar en el Anexo Ill del capitulo 4 del presente manual, el mismo que se
encuentra registrado como documento interno de la facultad.

Los Coordinadores académicos son los encargados de realizar el disefio y desarrollo de la malla
curricular, y la persona responsable de verificar su correcta elaboracion es el Subdecano, pues
tiene como funcién principal la coordinacién académica de la unidad; una vez que el Subdecano
haya aprobado dicho disefio se realizaran los pasos presentados en el flujo mencionado en el
parrafo anterior.

En la Planificacion Académica se toma en consideracion las materias que se van a abrir con sus
respectivos paralelos, asignacion de profesores, teniendo como prioridad a los profesores con
nombramiento, horarios de clase y de examenes. Al igual que en el disefio y desarrollo las
personas responsables son los Coordinadores Académicos junto con el Subdecano de la Unidad
Académica.

Es importante recalcar que para realizar esta planificacion se hara un analisis de la planificacion
académica realizada el afio anterior, tal como lo indica el Anexo IV.

El registro académico de las materias estara habilitado sélo para los estudiantes que tengan su
matricula activa y cumplan con los requisitos establecidos por la Unidad Académica, en caso de
no cumplirlos no se los podrd ayudar. También es importante mencionar que los cupos
establecidos en los paralelos se los asigna de acuerdo a la capacidad del aula, no se ampliaran
cupos en caso de que excedan la capacidad de la misma.

Los registros extemporaneos seran gestionados por la STA, cumpliendo los pre-requisitos y/o
co-requisitos respectivos, previa la autorizacion del Subdecano o del Vicerrector General.
También es posible el registro autorizado de estudiantes por problemas de convalidacién de
materias, cambios de carrera, deudas e inactivacion de matricula, previo visto bueno del
Vicerrector General. De acuerdo a los establecido en el PG-14_REGISTRO_ACADEMICO
(documento de calidad de UNIVERSIDAD).

La FACULTAD se preocupa de formar estudiantes bajo criterios de excelencia académica través
del proceso de ensefianza y aprendizaje otorgado por la Facultad, por esta razon se preocupa
en contratar y evaluar al personal docente (revisar 10-FACULTAD_05
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SELECCION_CONTRATACION Y EVALUACION DE PERSONAL DOCENTES) que imparta los
conocimientos necesarios a los futuros profesionales.

Dentro de este proceso no solo interviene el cumplimiento de los programas de estudios, sino
también dar a conocer al estudiante el resultado de las evaluaciones a las cuales han sido
sometidos, con el fin de que tanto el estudiante como el profesor refuerce las falencias tanto
de ensefianza como de aprendizaje respectivamente.

El proceso de graduacién de la FACULTAD comienza en el momento en que el estudiante realiza
la solicitud para proyecto de graduacion o tesis, el tema del mismo sera expuesto ante el
Consejo Directivo en el caso de que cumplan los requisitos establecidos. (VerAnexo VII)

Para finalizar este proceso es necesario que el estudiante haya aprobado toda su malla
curricular, no tenga deuda alguna con la UNIVERSIDAD, haya entregado al Centro de
Investigaciones Cientificas y Tecnologicas (CICYT) con la validacion del profesor responsable, el
resumen de su trabajo final de graduacién y que haya cumplido con las practicas laborales
exigidas por la facultad.

La documentacion que sera entregada a la STA es:

v Certificado Unico de Graduacién,

v" Cédula de Ciudadania, cuya copia sera verificada con el documento original;
v" Certificado de votacion, cuya copia sera verificada con el documento original;
v" Acta de sustentacién emitida por la unidad.

v Recibo de pago de las tasas de graduacion correspondiente.

Consecuentemente habiendo cumplido con los requisitos anteriormente planteados, el
estudiante ya ha sido graduado.

7.3.5.1 CONTROL DE LAS OPERACIONES DE PRESTACION DEL SERVICIO

DE DOCENCIA DE PREGRADO
La FACULTAD controla las operaciones de prestacion del servicio, a través de la planificacion de

los trabajos, el seguimiento y autocontrol de los mismos mediante:
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b)

c)

d)

e)

La disponibilidad de informacion que especifique las caracteristicas del servicio a
realizar, debe estar documentado en los procesos de los servicios que presta la Unidad
Académica.

Donde sea necesario, la disponibilidad de instrucciones de trabajo,por ejemplo:
Instrucciones y formatos aplicables.

La utilizacién y el mantenimiento de los medios necesarios para la prestacién del
servicio, por ejemplo: equipos y sistemas informaticos.

La implantacion de actividades de seguimiento, por ejemplo: autocontrol, auditorias,
grado de satisfaccion de clientes.

La implantacién de procesos definidos para la liberacion, entrega y si es aplicable
actividades posteriores a la entrega.

7.3.5.2 IDENTIFICACION Y TRAZABILIDAD

Este requisito es de aplicacion a la identificacion de las actividades y los servicios durante la
ejecucion del proceso. Se ha de asignar un codigo de matricula individual a cada estudiante.

La identificacion asignada se mantiene durante todo el proceso de prestacion del servicio,
asegurando asi la trazabilidad.

7.3.5.3 PROPIEDAD DEL CLIENTE

Se considera confidencial la informacion proveniente del cliente relacionada a sus datos
personales y sera tratada considerando lo establecido en la mencionada Ley Organica de
Transparencias y Acceso a la Informacion Publica vigente.
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MEDICION, ANALISIS Y MEJORA
8.1 OBJETO

8.2 ALCANCE
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8.3.1.4 SEGUIMIENTO Y MEDICION DEL SERVICIO
8.3.2 CONTROL DEL PRODUCTO NO CONFORME
8.3.3 ANALISIS DE DATOS
8.3.4 MEJORA
8.3.4.1 MEJORA CONTINUA

8.3.4.2 ACCION CORRECTIVA Y PREVENTIVA
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8.1 OBJETO

El objeto de este capitulo es establecer la sistemdtica empleada para definir, planificar e

implementar procesos de seguimiento, medicion, analisis y mejora, necesarios para demostrar
la conformidad de los servicios prestados, asegurar la conformidad del Sistema de Gestion de la
Calidad, la consecucion de la mejora continua y la satisfaccion del cliente.

8.2 ALCANCE

Este capitulo es de aplicacion a las acciones descritas a continuacion:

- Satisfaccion del cliente;
- Auditoria Interna
- Seguimiento y medicién de los procesos;
- Seguimiento y medicidn del servicio;
- Control de producto no conforme;
- Andlisis de datos;
- Mejora continua, y
- Acciones Correctivas y Preventivas.
8.3 DESCRIPCION

8.3.1 SEGUIMIENTO Y MEDICION
8.3.1.1 SATISFACCION DEL CLIENTE

La FACULTAD sigue la metodologia establecida en el PG/03 “Comunicacién con Clientes”, para
el tratamiento de lasreclamacioneslos reclamosy sugerencias que provengan de sus clientes. Es
responsabilidad del Coordinador de Calidad de la FACULTAD, gestionar las actividades
necesarias para, segin proceda en cada caso, resolver las reclamaciones o emprender las
acciones de mejora que resulten adecuadas.

En el PG/04 “Satisfaccion de Clientes”, se describe la metodologia para la realizacién de las
encuestas y las técnicas utilizadas para procesar la informacion obtenida de las mismas.
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8.3.1.2 AUDITORIA INTERNA

La FACULTAD seguira el glanprogramaanual de auditoria interna del Sistema de Gestion de la
Calidad, establecido por el Director General de Evaluacion.

Las auditorias internas se realizardn de acuerdo een—elalprocedimientoPG/05 “Auditorias
internas”.

8.3.1.3 SEGUIMIENTO Y MEDICION DEL SERVICIO

La FACULTAD realiza las actividades periddicas de medida descritas en las fichas de procesos.El
seguimiento del grado de cumplimiento de los indicadores de losprocesos se realizara con la
frecuencia que aplique para cada indicador para demostrar la capacidad de éstos para alcanzar
los resultados previstos. El responsable de efectuar el seguimiento de los procesos es el
Coordinador de Calidad.

En el caso de que no se alcancen los resultados previstos, el responsable del proceso
establecera las correcciones 0 acciones correctivas, segin sea conveniente, para asegurarse de
la conformidad del servicio.

8.3.1.4 SEGUIMIENTO Y MEDICION DEL SERVICIO

Al objeto de asegurar que el resultado del proceso de prestacion del servicio que se realiza,
alcanza un nivel de calidad que satisfaga las necesidades y expectativas del cliente, se definiran
las especificaciones a controlar para cada uno de los servicios, y se comprobara en cada uno de
ellos.

Para el proceso de docencia de pregrado, las actividades de seguimiento y medicién se
describen en los Reglamentos de la Universidad, en los Procedimientos y en los Instructivos y el
cumplimiento de los mismos, especificamente del proceso de graduacion, da por entendido
que se han completado satisfactoriamente todas las actividades especificadas.
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8.3.2 CONTROL DEL PRODUCTO NO CONFORME
La deteccion de las No Conformidades puede producirse, entre otras, de las siguientes formas:

a) Como consecuencia de auditorias internas o externas y revisiones del Sistema de
Gestion de la Calidad;

b) Durante la realizacion del servicio;
c) Durante las actividades de seguimiento del proceso y/o del servicio; y,
d) Derivadas dereclamosreclamaciones.

En todos los casos cuando se detecte una No Conformidad se pondrd en conocimientodel
Coordinador de Calidad, dénde seha sidodetectadola—Ne-Conformidad, quien la documentara
y adoptard las disposiciones necesarias para su solucion.

En cualquier caso el sistema establece y garantiza que cuando se detecta cualquier No
Conformidad, se toman todas las medidas necesarias para corregir la situacion y prevenirla.

Si es necesario modificar o repetir una actividad para cerrar una No Conformidad ésta sera
inspeccionada de la misma forma que la original.

El sistema indicado en este apartado se desarrolla en el procedimiento PG/06 “No
Conformidades”.

8.3.3 ANALISIS DE DATOS

La FACULTAD determina, recopila y analiza los datos apropiados para demostrar la idoneidad v
eficacia del Sistema de Calidady para identificar dénde pueden realizarse mejoras. Esto incluye
datos generados por las actividades de medicidon y seguimiento y por cualquier otra fuente
relevante, asi como la utilizacion de los métodos aplicables incluyendo las técnicas estadisticas.
La organizacidn analiza estos datos para proporcionar informacion sobre:

a) Satisfaccidn o insatisfaccion de los clientes;

b) Conformidad con los requisitos especificados; y,
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¢) Caracteristicas de los procesos, servicios y de sus tendencias;

En las reuniones de Revision de la Direccion Interna del Sistema, se analizan estos datos y se
utilizan como herramienta para la puesta en marcha de mejoras, de acuerdo con lo establecido
en el siguiente apartado.

8.3.4 MEJORA

8.3.4.1 MEJORA CONTINUA

La Direccidn de la FACULTAD cumple y hace cumplir la Politica y Objetivos Estratégicos de la
Calidad de la UNIVERSIDAD como medio para alcanzar la mejora continua en la eficacia del
Sistema de Gestion de la Calidad.

Asi mismo, el analisis de datos, los resultados de las auditorias, las acciones correctivas y
preventivas y la Revisién por la Direccién Interna, son fuentes de informacién para detectar
oportunidades de mejora.

En cualquier caso, todo el personal de la FACULTAD podrd comunicar a su superior
lassugerencias de mejora que crea oportunas, para que éste, si lo cree oportuno, las canalice a
sus superiores.

El Decano de la FACULTADjunto con el Coordinador de Calidad realiza el seguimiento de la
mejora continua en el marco de las reuniones de Revisién de la Direccién Interna del Sistema.
Las decisiones al respecto se documentan en las actas de reunion.

8.3.4.2 ACCION CORRECTIVA Y PREVENTIVA

La FACULTAD considera como elemento importante para la mejora continua del Sistema de
Gestion de la Calidad, las medidas preventivas para evitar la aparicion de No Conformidades.
Para el caso de la aparicion de una no conformidad se hara el analisis y evaluacién de ésta, para
establecer los medios necesarios para evitar su reaparicion.

Con el fin de eliminar las causas de las No Conformidades reales o potenciales y evitar que éstas
ocurran en el futuro, la FACULTAD sigue las instrucciones descritas en el procedimiento para la
implantacién y seguimiento de las acciones correctivas y preventivas, las cuales deben ser
proporcionales a la magnitud de los problemas detectados o potenciales y a los riesgos que de
dichos problemas puedan derivarse y de forma que se asegure su eficacia.
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Para ello se evalia de forma continua el funcionamiento de los procesos de realizacion de los
servicios,objeto de la actividad de la Facultad, estableciendo y manteniendo un sistema de
informacion continua sobre dicho funcionamiento.

Las fuentes de informacion para la adopcion de acciones correctivas o preventivas provienen
de:

- Revisiones del Sistema de Gestion de la Calidad;
- Auditorias internas;

- Auditorias externas;

- Reclamaciones Reclamos de los clientes;

- Registros de No Conformidad.

Para el tratamiento de datos, pueden utilizarse técnicas estadisticas y graficas de presentacion,
con el fin de detectar e identificar aquellas actividades que tienen el impacto mas adverso
sobre el funcionamiento eficaz del Sistema de Gestion de la Calidad.

Los cambios definitivos en el Sistema de Calidad se introducen una vez que se hayan
comprobado los efectos positivos de la correccion propuesta.
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CONTENIDO

El Manual de Descripcién de Funciones de la Facultad estd compuesto por las siguientes
fichas:

Decano

Subdecano

Secretario de la Unidad Académica

SecretariaAwdiliar-deta-Unidad-Académica de Decano

SecretariaAuxiliarde Subdecano

Coordinador Admiristrative Financiero

Secretaria de Carrera

. Ayudante Administrativo

ww(N|o|u|b w|N=

: it

10. Auxiliar de Servicios

11. Jefe de Computacion

12. Asistente Técnico de Soporte

13. Coordinador de-CarreraAcadémico

14. Coerdinaderlefe de Materia

15. Coordinador de Evaluacion

16. Coordinador de Calidad

17. Secretaria de Coordinador de Calidad

18 Soosshaader de-Remcinnes ol 25s

19. Coordinador de Practicas Laborales, Seguimiento de Graduados y Proceso de Graduacion

20. Secretaria de Practicas Laborales, Seguimiento de Graduados y Proceso de Graduacion

21. Director de Centro

Nota:

Se eliminan del manual de descripcion de funciones las fichas del Coordinador de Programas de Postgrado, Asistente de
Postgrados de Ventas y Cobranzas; Asistente de Postgrado Administrativo Financiero por cuanto estas funciones no
estan relacionadas al alcance del Sistema de Gestion de Calidad de las unidades académicas. La gestion de recurso
humano Incluida la definicidn de sus funciones es responsabilidad de la respectiva unidad.

La ficha de Web-Master es sustituida por el Asistente Técnico de Soporte.

Para el requisitc minimo correspondiente a las “Habilidades™ aplicable al personal administrativo regido bajo la Ley
Organico del Serviclo Civil y Carrera Administrativa y Codigo de Trabajo se redefinen los conceptos sefialados en el
Catdlogo de Competencias Técnicas del Puesto descrito en la Norma Técnica del Subsistema de Evaluacion del
Desempefio aprobado por la SENRES.

La mayoria de las funciones que estaban descritas en la ficha del Secretario de la Unidad Académica han sido
modificadas.

- La ficha de Secretaria Auxiliar de la Unidad Académica, Secretaria Auxiliar y Coordinador de Carrera, han sido sustituidas
por las fichas de Secretariade Decano, Secretariade Subdecano, Secretaria de Carrera y Coordinador Académico,
respectivamente. Con el fin de describir de manera mas detallada las funciones a cumplir y de reflejar de manera mas
concreta los responsables de cumplir las mismas.

La ficha de Coordinador de Materia es sustituida por la ficha de Jefe de Materia.

s Las fichas de Supervisor Administrativo, han sido eliminadas debido a que las funciones se asemejan a las que realiza el

Ayudante Administrativo.
Las fichas de Coordinadores de Practicas Laborales, Seguimiento de Graduados y Proceso de Graduacidn, de la
Secretaria de Practicas Laborales, Seguimiento de Graduados y Proceso de Graduacion y secretaria de Calidad, han sido
creadas debido a nuevos proyectos establecidos por las autcridades de la FACULTAD, con el fin de agregarle valor a los
servicios gue ofrece la misma. Sin gue esto implique contratacién de nuevo personal.

- La ficha de Coordinador de Relaciones Publicas ha sido eliminada por razones presupuestarias de la Universidad.

- El Coordinador Financiero es contratado por recursos de autogestion de la Unidad Académica.

- La ficha de Secretaria de Calidad ha sido creada con el fin de facilitar el proceso de induccion en el puesto de trabajo,
en caso de existir  Coordinador de Calidad lo desempefie alguna otra persona.
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GRUPO OCUPACIONAL:
Fecha de Aprobacién: Febrero 2012

ADMINISTRATIVO Y DE APOYO ADMINISTRATIVO

Partida Presupuestaria:

I. INFORMACION BASICA:

1. PUESTO DECANO

2. GRADO

3. JEFE RECTOR GENERAL

4. SUPERVISA A PERSONAL DE APOYO

ll. NATURALEZA DEL PUESTO:

Ser la primera autoridad ejecutiva de la Facultad y su representante legal, presidir de manera obligatoria el Consejo Directivo.

lil. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

N

il OV

w0

Ser responsable de la marcha académica y administrativa de la Facultad.

Cumplir y hacer cumplir en el ambito de su unidad la Ley, el Estatuto, Reglamentos y Resoluciones
emanadas de las autoridades y organismos superiores de la Institucion.

Organizar, supervisar y dirigir las actividades de su Unidad Académica, de conformidad con las politicas de
la Institucion y las regulaciones vigentes.

Convocar y presidir la Junta y el Consejo Directivo.

Exigir el cumplimiento de sus deberes al personal docente, alumnos y trabajadores de la Unidad Académica.
Informar al Consejo Directivo y al Rector de la Institucion sobre la marcha de su unidad academica,
anualmente o cuando le fuere solicitado.

Conceder licencia con o sin remuneracion, al personal académico hasta por cinco dias laborables.

Elaborar anualmente los requerimientos presupuestarios de la Unidad Académica y someterla a
consideracion del Rector, previa aprobacion del Consejo directivo.

Elaborar anualmente el Plan Operativo, en concordancia con el Plan Estratégico de la Institucion, y
someterlo a consideracion del Consejo Directivo, Rector y Consejo Politécnico.

10. Los demas que sefalen el Estatuto y los Reglamentos correspondientes.

IV. REQUISITOS MINIMOS PARA EL PUESTO:

ESTUDIOS: TITULO DE CUARTO NIVEL.
PROFESOR PRINCIPAL O AGREGADO, POR LO MENOS CON

EXPERIENCIA: CUATRO ANOS EN CALIDAD DE PROFESOR TITULAR DE LA
UNIVERSIDAD.

FORMACION: CONOCIMIENTO DE GESTION EDUCATIVA A NIVEL SUPERIOR

HABILIDAD: TECNICA, CONCEPTUAL, INVENTIVA Y HUMANA

OTROS: SER ECUATORIANO

V. HERRAMIENTAS NECESARIAS PARA EL PUESTO:
COMPUTADORA:

VITAL IMPORTANCIA

PROGRAMA DE COMPUTACION:

UTILITARIOS, SISTEMA ACADEMICO Y FINANCIERO, PROJECT
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GRUPO OCUPACIONAL: Fecha de Aprobacién: Febrero 2012

ADMINISTRATIVO Y DE APOYO ADMINISTRATIVO

Partida Presupuestaria:

1. INFORMACION BASICA:
1. PUESTO SUBDECANO
2. GRADO
3. JEFE DECANO
4. SUPERVISA A PERSONAL DE APOYO
Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Ser el colaborador principal del Decano o Director en el cumplimiento de sus deberes.

lll. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Ser el responsable de la Coordinacion Académica de su unidad.
2. Supervisar las actividades realizadas por los Coordinadores Académicos y la preparacion adecuada del
pensum académico.
3. Supervisar la aplicacién de los Estatutos y Reglamentos Internos en el proceso de registros y de todas
SuUS consecuencias.
4. Evaluar informes de convalidacion de materias de estudiantes de otras facultades u otras universidades.
5. Reemplazar al Decano o Director cuando lo determine el Estatuto de la Universidad.
6. Los demas que sefialen el Estatuto y los reglamentos correspondientes.
7. Ser el responsable de realizar la evaluacion de desempefio del personal junto con los Coordinadores
Académicos.
IV. REQUISITOS MINIMOS PARA EL PUESTO:
ESTUDIOS: TITULO DE CUARTO NIVEL
PROFESOR PRINCIPAL O AGREGADO, POR LO MENOS CON
EXPERIENCIA: CUATRO ANOS EN CALIDAD DE PROFESOR TITULAR DE LA
UNIVERSIDAD.
FORMACION: CONOCIMIENTO DE GESTION EDUCATIVA A NIVEL SUPERIOR
HABILIDAD: TECNICA, CONCEPTUAL, INVENTIVA Y HUMANA.
V. HERRAMIENTAS NECESARIAS PARA EL PUESTO:
COMPUTADORA: VITAL IMPORTANCIA

PROGRAMA DE COMPUTACION:

UTILITARIOS, SISTEMA ACADEMICO.

OTROS:

N/A
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Fecha de Aprobacién: Febrero 2012
GRUPQO OCUPACIONAL:

ADMINISTRATIVO Y DE APOYO ADMINISTRATIVO

Partida Presupuestaria:

1. INFORMACION BASICA:

1. PUESTO SECRETARIO DE LA UNIDAD ACADEMICA
2. GRADO

3. JEFE HE

4. SUPERVISA A B

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Ejecutar labores secretariales administrativas contribuyendo con el proceso, gestion y tramitacion de documentos, ademés del manejo
de archivos de la unidad.

lIl. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Cumplir con todas las funciones inherentes de una secretaria (recepcién de documentos, llamadas telefonicas,
manejo de archivos, etc.)
2. Redactar informes de las labores de la Unidad Académica, segun las instrucciones que imparta el Decano.
3. Elaborar Actas de reuniones de Decano y Sub-Decano, Resoluciones de Consejo Directivo.
4. Llevar el libro de Actas de Sustentacion y notificar a la Secretaria Técnica Académica.
5. Elaborar Actas de sustentacion solicitada para la titulacién del graduando.
6. Responder por actividades asignadas por el Sistema de Gestion de la Calidad.
7. Atender y orientar al personal docente, administrativo, estudiantes y puablico en general sobre asuntos
relacionados con su ambito de accion.
8. Calendario Académico, copia de Acta de Sustentacion de Tesis, copia de Programas de Materias no Vigentes.
9. Controlar convalidaciones o acreditaciones de materia; cambio de universidad o carrera
10. Tramitar solicitudes de sustentacion de tesis o prorroga.
11. Cumplir con cualquier actividad que dentro de la naturaleza de su cargo requiera su jefe inmediato.
12. Administrar el informativo semanal “NOTIFACULTAD"
IV. REQUISITOS MINIMOS PARA EL PUESTO:
; LICENCIADA——EN—SECRETARIADO—EJECUHNMOESTUDIOS
ESTUDIOS: SUPERIORES EN EL AREA DE SECRETARIADO
EXPERIENCIA: MAS-DE-DOS ANOS EN PUESTOS SIMILARES
FORMACION: CONOCIMIENTOS DE COMPUTACION BASICA, SERVICIO AL
: CLIENTE, REGLAMENTOS DE LA UNIDAD Y DE LA INSTITUCION
INHERENTES A SUS FUNCIONES
COMPRENSION ESCRITA (MEDIA), COMPRENSION ORAL (MEDIA),
EXPRESION ESCRITA (MEDIA), EXPRESION ORAL (MEDIA)
2 INSPECCION DE PRODUCTOS O SERVICIOS (BAJA),
HABILIDAD: INSTRUCCION (MEDIA), ORGANIZACION DE LA INFORMACION
(BAJA), PENSAMIENTO CONCEPTUAL (BAJA), PENSAMIENTO
CRITICO (MEDIA), SELECCION DE EQUIPOS (BAJA).
V. HERRAMIENTAS NECESARIAS PARA EL PUESTO:
COMPUTADORA: VITAL IMPORTANCIA
PROGRAMA DE COMPUTACION: PROGRAMAS UTILITARIOS, SISTEMA ACADEMICO, INTERNET
OTROS: N/A




GRUPO OCUPACIONAL:

ADMINISTRATIVO Y DE APOYO ADMINISTRATIVO

MANUAL DE DESCRIPCION DE FUNCIONES Cédigo:

Fecha de Aprobacion: Febrero 2012

Partida Presupuestaria:

I. INFORMACION BASICA:

1. PUESTO SECRETARIAAUXILIAR DE LA UNIDAD-ACADEMICA DE
DECANO

2. GRADO

3. JEFE DECANO

4. SUPERVISA A Wi

NATURALEZA DEL PUESTO:

Apoyar en actividades secretariales administrativas y académicas que se requieran dentro de la unidad o departamento.

lll. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Llevar agenda del Decano
2. Elaborar comunicados.
3. Controlar el uso de auditorio y las Canchas de Futbol de la FACULTAD.
4. Recibir llamadas para decano.
5. Custodiar archivos de reuniones del decano.
6. Archivar oficios despachados en decanato.
7. Atender requerimientos del Decano
IV. REQUISITOS MINIMOS PARA EL PUESTO:
ESTUDIOS: BACHILLER EN SECRETARIADO EJECUTIVO
EXPERIENCIA: DOS ANOS EN ACTIVIDADES SIMILARES
FORMACION: CONTABILIDAD BASICA, COMPUTACION, SEVICIO AL CLIENTE,
) AECHIVOLOGIA, REGLAMENTOS DE LA UNIDAD Y DE LA
INSTITUCION INHERENTES A SUS FUNCIONES.
COMPRENSION ESCRITA (MEDIA), COMPRENSION ORAL (MEDIA),
HABILIDAD: EXPRESION ESCRITA (MEDIA), EXPRESION ORAL (MEDIA),
. ORGANIZACION DE LA INFORMACION (MEDIA), PENSAMIENTO
CONCEPTUAL (MEDIA), SELECCION DE EQUIPOS (BAJA).
V. HERRAMIENTAS NECESARIAS PARA EL PUESTO:
COMPUTADORA: VITAL IMPORTANCIA

PROGRAMA DE COMPUTACION:

PROGRAMAS UTILITARIOS, SISTEMA ACADEMICO

OTROS:

N/A
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MANUAL DE DESCRIPCION DE FUNCIONES Codigo:
GRUPO OCUPACIONAL:

ADMINISTRATIVO Y DE APOYO ADMINISTRATIVO

Fecha de Aprobacién: Febrero 2012

Partida Presupuestaria:

I. INFORMACION BASICA:

SECRETARIA AUXILIARDE SUBDECANO

1. PUESTO

2. GRADO

3. JEFE SUBDECANO
PERSONAL DE APOYQ

4. SUPERVISA A

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Apoyar en actividades secretariales administrativas y académicas que se requieran dentro de la unidad o departamento.

lll. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Ingresar la planificacién de la Facultad al sistema académico.
2. Ingresar la planificacion de ayudantes en el sistema académico.
3. Controlar acceso para el registro de asistencia de ayudantes (ayudantias académicas, varias,
investigacion y laboratorios).
4. Elaborar certificado de haber sido ayudante.
5. Atender problemas académicos de estudiantes
6. Llevar agenda de sub-decanato,
7. Elaborar comunicados.
8. Elaborar horarios de clase.
9. Atender requerimientos del Subdecano.
IV. REQUISITOS MINIMOS PARA EL PUESTO:
ESTUDIOS: BACHILLER EN SECRETARIADO EJECUTIVO
EXPERIENCIA: DOS ANOS EN ACTIVIDADES SIMILARES
FORMACION: CONTABILIDAD BASICA, COMPUTACION, SEVICIO AL
CLIENTE, AECHIVOLOGIA, REGLAMENTOS DE LA UNIDAD Y
DE LA INSTITUCION INHERENTES A SUS FUNCIONES.
COMPRENSION ESCRITA (MEDIA), COMPRENSION ORAL
(MEDIA), EXPRESION ESCRITA (MEDIA), EXPRESION ORAL
HABILIDAD: (MEDIA), ORGANIZACION DE LA INFORMACION (MEDIA),
PENSAMIENTO CONCEPTUAL (MEDIA), SELECCION DE
EQUIPOS (BAJA).
V. HERRAMIENTAS NECESARIAS PARA EL PUESTO:
COMPUTADORA: VITAL IMPORTANCIA
PROGRAMA DE COMPUTACION: PROGRAMAS UTILITARIOS, SISTEMA ACADEMICO

OTROS:

N/A




Cdadigo:
MANUAL DE DESCRIPCION DE FUNCIONES

Fecha de Aprobacién:
GRUPO OCUPACIONAL:

ADMINISTRATIVO Y DE APOYQ ADMINISTRATIVO Octubre oe 2012

Partida Presupuestaria:

I. INFORMACION BASICA:

COORDINADOR ADMINISTRATIVO FINANCIE
1. PUESTO = - N o

2. GRADO

3. JEFE DECANO/DIRECTOR

4 SUPERVISA A PERSONAL DE APOYOQO ADMINISTRATIVO

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Controlar, manejar y supervisar el area financiera de la facultad.

lll. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

Manejar y elaborar el presupuesto de la Facultad.

Definir objetivos primordiales de inversion.

Controlar y hacer seguimiento de egresos y saldos bancarios suscitados en la unidad.
Supemsar trsmites y dar segmmaento de pagos a proveedores

CEONONAWN

10. Supemsar mventanos de sumlmstros varios.
1. Plamf icar y ajecutar nuevos proyectos

13 Analazar la uant;dad de inversion necesaria para a&canzar los objetwoq p‘am ficados
14. Proyectar, obtener y utilizar fondos para financiar operaciones de la organizacion
15. Cumplir con cualquier actividad que dentro de la naturaleza de su cargo fuese solicitada por su jefe superior inmediato.

IV. REQUISITOS MINIMOS PARA EL PUESTO:

: PROFESIONAL EN ADMINISTRACION O CARRERAS A FINES
ESTUDIOS: Y/O MAESTRIA
EXPERIENCIA: UN ANO MINIMO EN ACTIVIDADES SIMILARES
FORMACION:

CONOCIMIENTOS DE COMPUTACION

HABILIDAD: TECNICA, CONCEPTUAL, INVENTIVA Y HUMANA

V. HERRAMIENTAS NECESARIAS PARA EL PUESTO:

COMPUTADORA: VITAL IMPORTANCIA
PROGRAMA DE COMPUTACION: UTILITARIOS, SISTEMA FINANCIERO, PRESUPUESTO
N/A

OTROS:
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MANUAL DE DESCRIPCION DE FUNCIONES Cedigo:

GRUPO OCUPACIONAL:
Fecha de Aprobacion: Febrero 2012
ADMINISTRATIVO Y DE APOYO ADMINISTRATIVO

Partida Presupuestaria:
1. INFORMACION BASICA:
1. PUESTO SECRETARIA DE CARRERA
2. GRADO
3. JEFE SUBDECANO
4. SUPERVISA A PERSONAL DE APOYO

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Apoyar en actividades secretariales administrativas y académicas que se requieran dentro de la unidad o departamento.

lll. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1 Elaborar el informe de la unidad con relacién a cambio de carrera o universidad con base en los informes de los
Coordinadores Académicos.

2 Elaborar el informe sobre certificacion de egresado.

3 Elaborar decreto de egresado

4 Elaborar el informe sobre certificacion de haber culminado la malla con excepcién de inglés

5 Elaborar el informe de la unidad con relacion a la acreditacion de materias con base en los informes de los
Coordinadores Académicos.

6. Elaborar Certificado Unico de Registro y horario de clase de estudiantes

7 Elaborar oficios por requerimiento de profesores

8.  Tramitar solicitudes de recalificacion de Examenes y elaborar informe.

9 Imprimir listas de asistencia por requerimiento del profesor o Sub-Decano (una semana antes de clases y a la tercera
semana de clases).

10. Imprimir, obtener firma y archivo validado de calificaciones por materia consolidadas.

11. Asistir a Coordinadores Académicos asignados: elaborando oficios, realizando llamadas telefonicas, enviando correos
electrénicos, asistiendo a las reuniones, elaborando actas de acuerdos alcanzados.

12. Ammar carpetas con el horario y lista de los alumnos para los profesores planificados

13. Custodiar y controlar archivos digitales y fisicos de programas de materias no vigentes

14. Custodiar y controlar de archivos digitales y fisicos de programas de materias vigentes

15. Impnmir archivos de programas no vigentes para ser entregados a estudiantes.

16. Custodiar archivos digitales y fisicos relacionados con la acreditacion ABET como: Syllabus, plan de clase, etc. Y de
las matenas dictadas para el basico de ingenierias

17. Imprimir, obtener firma y archive validado de calificaciones por materia consolidadas, de las materias dirigidas al

basico de ingenieria

Custodiar y controlar archivos digitales y fisicos de programas de materias vigentes de materias dictadas para el

basico de ingenieria.

Atender a estudiantes de sus respectivas carreras proporcionando informacién con relacién a la malla de la carrera,

materias dictadas en el presente semestre, etc

Colaborar en el periodo de registros

21. Atender requerimientos del Sub-decano

IV. REQUISITOS MINIMOS PARA EL PUESTO:

(o]

©

ESTUDIOS: BACHILLER EN SECRETARIADO EJECUTIVO
EXPERIENCIA: UN ANO EN ACTIVIDADES SIMILARES
FORMACION: CONTABILIDAD BASICA, DESPACHO DE DOCUMENTOS,

COMPUTACION, SERVICIO AL CLIENTE, ARCHIVOLOGIA.

COMPRENSION ESCRITA (MEDIA), COMPRENSION ORAL
(MEDIA), EXPRESION ESCRITA (MEDIA), EXPRESION ORAL
HABILIDAD: (MEDIA), INSPECCION DE PRODUCTOS O SERVICIOS
(MEIDA), ORGANIZACION DE LA INFORMACION (MEDIA),
PENSAMIENTO CONCEPTUAL (BAJA).

V. HERRAMIENTAS NECESARIAS PARA EL PUESTO:

COMPUTADORA: VITAL IMPORTANCIA
PROGRAMA DE COMPUTACION: PROGRAMAS UTILITARIOS, SISTEMA ACADEMICO
OTROS: N/A
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MANUAL DE DESCRIPCION DE FUNCIONES Codigo:
GRUPO OCUPACIONAL:
Fecha de Aprobacién: Febrero 2012
ADMINISTRATIVO Y DE APOYO ADMINISTRATIVO
Partida Presupuestaria:
I. INFORMACION BASICA:
5. PUESTO SECRETARIA DE CALIDAD
6. GRADO
7. JEFE COORDINADOR DE CALIDAD
8. SUPERVISA A
Il. NATURALEZA DEL PUESTO:
Apoyar en actividades secretariales al Coordinador de Calidad de la Unidad Académica.
lll. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
1. Ser el responsable de alimentar la matriz de indicadores establecida.
2. Solicitar mensualmente al personal de cada area que intervenga en el sistema informes correspondientes
a la matriz de indicadores
3. Realizar el ingreso mensual del avance de las actividades y el seguimiento de los objetivos del Plan
Estratégico de la Unidad
4. Elaborar informe del cumplimiento normal de las clases, fechas de examenes segun calendario
académico.
5. Elaborar informes semanales sobre el cumplimiento del dictado de clases de los profesores en sus
respectivas materias.
6. Cumplir con cualquier actividad que dentro de la naturaleza de su cargo fuese solicitada por su jefe
inmediato
7. Controlar la documentacion generada de los procesos antes de su aprobacion en la reunion de Revision
Interna por la Direccion.
8. Mantener actualizacion de los documentos que intervienen en el Sistema de Gestion de la Calidad.
9. Realizar informe de los avances de la implementacion de procesos en la unidad, para presentarlos en la
reunion de Revision Interna por la Direccion
10. Ser el responsable de alimentar la matriz de indicadores establecida.
11. Atender requerimientos del Coordinador de Calidad.
IV. REQUISITOS MINIMOS PARA EL PUESTO:
ESTUDIOS: BACHILLER EN SECRETARIADO EJECUTIVO
EXPERIENCIA: UN ANO EN ACTIVIDADES SIMILARES
FORMACION: CONTABILIDAD BASICA, DESPACHO DE DOCUMENTOS,
= COMPUTACION, SERVICIO AL CLIENTE, ARCHIVOLOGIA.
COMPRENSION ESCRITA (MEDIA), COMPRENSION ORAL
(MEDIA), EXPRESION ESCRITA (MEDIA), EXPRESION ORAL
HABILIDAD: (MEDIA), INSPECCION DE PRODUCTOS O SERVICIOS
(MEIDA), ORGANIZACION DE LA INFORMACION (MEDIA),
PENSAMIENTO CONCEPTUAL (BAJA).
V. HERRAMIENTAS NECESARIAS PARA EL PUESTO:
COMPUTADORA: VITAL IMPORTANCIA
PROGRAMA DE COMPUTACION: PROGRAMAS UTILITARIOS, SISTEMA ACADEMICO
OTROS: N/A
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MANUAL DE DESCRIPCION DE FUNCIONES Cédigo:

GRUPO OCUPACIONAL:
Fecha de Aprobacion: Febrero 2012

ADMINISTRATIVO Y DE APOYO ADMINISTRATIVO

Partida Presupuestaria:
I. INFORMACION BASICA:
1. PUESTO AYUDANTE ADMINISTRATIVO
2, GRADO
3. JEFE DECANO
4. SUPERVISA A AUXILIARES DE SETVICIO

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Ayudar en la tarea de administracién y supervisién de personal de servicio, activos fijos y bienes muebles dentro de la Unidad.

lll. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Proponer normas y procedimientos para el mejor control de bienes adquiridos, por donaciones compras o
transferencias y traslados a su Unidad.
2. Organizar y efectivizar el levantamiento de inventario de bienes que se encuentran bajo su custodia.
3. Participar en las acciones de control de entrega-recepcion de bienes muebles e inmuebles de la Unidad, para la
realizacion del informe respectivo.
4. Solicitar el mantenimiento para el buen uso de todos los equipos, bienes/muebles y vehiculos bajo su responsabilidad;
mantener base de datos de los equipos que ingresan al plan de mantenimiento.
5. Elaborar 6rdenes de compra de equipos y demas insumos que se requiera dentro de la unidad.
6. Programar actividades de orden y limpieza, en el cual se elaboraran los horarios de los auxiliares asi como su periodo
7 olar mantenimiento y limpieza delas aulas de clase, bafics, laboratorios y oficinas de personal docente
8. 1ar el des no del personal encargado de la limpieza de las instalacion
9. Presentar al Decano, un informe del cumplimiento de las condiciones de ambiente de trabajo
10. Ser el responsable de la bodega de equipos y materiales de la Unidad, en caso de tenerla.
11. Recibir y entregar material de oficina a cada una de las dependencias de la unidad.
12. Realizar requerimientos de suministros para la oficina de profesores
13. Realizar el plan de mantenimiento de la infraestructura fisica de la Unidad y solicitar a su jefe inmediato su aprobacion
14. Responder por las actividades asignadas segln el Sistema de Gestion de la Calidad.
15.  Cumplir con cualquier actividad que dentro de la naturaleza de su cargo fuese solicitada por su jefe inmediato.
IV. REQUISITOS MINIMOS PARA EL PUESTO:
ESTUDIOS: TITULO DE BACHILLER EN AREA CONTABLE
EXPERIENCIA: DOS ANOS EN LABORALES SIMILARES
FORMACION: CURSO DE COMPUTACION, CURSO DE RELACIONES
INTERPERSONALES, CONTROL Y MANEJO DE INVEHNTARIO
EXPRESION ESCRITA (BAJA), COMPROBACION (MEDIA),
COMPRENSION ORAL (BAJA), EXPRESION ORAL (BAJA),
HABILIDAD: MANEJO DE RECURSOS DE MTERIALES (BAJA),
MANTENIMIENTO DE EQUIPOS (BAJA), MONITOREO Y
CONTROL (MEDIA) PENSAMIENTO CONCEPTUAL (BAJA)
V. HERRAMIENTAS NECESARIAS PARA EL PUESTO:
COMPUTADORA: VITAL IMPORTANCIA
PROGRAMA DE COMPUTACION: PROGRAMAS UTILITARIOS, SISTEMA DE INVENTARIOS
OTROS: N/A
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igo:
MANUAL DE DESCRIPCION DE FUNCIONES L

GRUPO OCUPACIONAL: Fecha de Aprobacion: Febrero 2012

ADMINISTRATIVO Y DE APOYO ADMINISTRATIVO

Partida Presupuestaria:

I. INFORMACION BASICA:
VICI
1. PUESTO AUXILIAR DE SERVICIOS
2. GRADO
3. JEFE JEFE DE UNIDAD
4. SUPERVISA A N/A

ll. NATURALEZA DEL PUESTO:

Ejecutar labores de limpieza, guardiania y mantenimiento general.

Ill. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

[

=S

8.

9.

10. Cumplir con cualquier actividad que dentro de la naturaleza de su cargo fuese solicitada por su jefe inmediato.

Realizar el aseo de las dreas a él asignadas y sus respectivos muebles y equipos.

Revisar el edificio y oficinas antes de retirarse verificando que todo se encuentre en orden, apagando luces, equipos,
cerrando llaves de agua, etc; en caso de encontrar alguna novedad avisar a su jefe inmediato.

Vigilar los bienes institucionales en su jornada de trabajo, informar al Ayudante Administrativo de la respectiva unidad.
Detectar e identificar a personas extrafias a su Unidad, proceder a comunicar cualquier novedad a Seguridad.
Transportar maquinas, equipos y materiales para su utilizacion.

Realizar el mantenimiento de las instalaciones y equipos de la institucién que le sean encomendados.

Realizar la limpieza de las lozas y terrazas del edificio al que ha sido asignado, incluyendo areas externas como
jardines, areas de recreacién, entre otras.

Cumplir con las normas de seguridad e higiene industrial.

Responder por las actividades asignadas en el Sistema de Gestién de la Calidad.

IV. REQUISITOS MINIMOS PARA EL PUESTO:

ESTUDIOS: EDUCACION BASICA
EXPERIENCIA: SEIS MESES EN LABORES DE LIMPIEZA
FORMACION:

CURSO DE SEGURIDAD

COMPRENSION ORAL (BAJA), COMPROBACION (BAJA),
DETECCION DE AVERIAS (BAJA), EXPRESION ORAL (BAJA),

HARILIDAD: INSTALACION (BAJA), MANTENIMIENTO DE EQUIPOS (BAJA),
RPARACION (BAJA)
V. HERRAMIENTAS NECESARIAS PARA EL PUESTO:
COMPUTADORA: NO NECESARIA
PROGRAMA DE COMPUTACION: N/A

OTROS: INSUMOS DE LIMPIEZA




MANUAL DE DESCRIPCION DE FUNCIONES Cédigo:

GRUPO OCUPACIONAL:
Fecha de Aprobacion: Febrero 2012

ADMINISTRATIVO Y DE APOYO ADMINISTRATIVO

Partida Presupuestaria:
1. INFORMACION BASICA:
1. PUESTO JEFE DE COMPUTACION
2. GRADO
3. JEFE DECANO
4. SUPERVISA A ASISTENTE TECNICO DE SOPORTE

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Ser responsable de los equipos de computacion de la Facultad.

Ill. FUNCIONES Y RESPONSABEILIDADES:

Lol o bl

SPeNOoOO

Administrar el Laboratorio de Computacién y sus recursos de red.

Servir de apoyo en la parte administrativa, segun disposiciones del jefe inmediato.

Dar soporte técnico a los equipos de computacién de los docentes, de los laboratorios y de oficinas administrativas.
Planificar y coordinar junto con los profesores, las clases practicas y talleres de laboratorio que deben ser realizadas
por los estudiantes cada semestre.

Planificar mantenimientos de hardware, software, actualizacion de las PC'S del laboratorio y oficinas administrativas.
Coordinar manejo de inventario de hardware y software de las PC's.

Recomendar la actualizacion de equipos o solicitar el uso de la garantia cuando se amerite.

Reportar a los proveedores de equipos cuando existan inconvenientes con las PC's y demas dispositivos.

Servir de ayuda en las distintas areas que abarcan los Recursos Informaticos.

Ser responsable del cumplimientc de normas internas tanto administrativas, operativas como de seguridad del area
gue abarca el laboratorio de computacion y el &rea administrativa, en su campo de accién.

Realizar informe anual de las actividades que se han realizado para la mejora de los laboratorios, el mismo que sera
entregado al Decano de la Unidad.

Presentar al decano el presupuesto anual necesario de la coordinacidn bajo su responsabilidad.

Administrar los recursos de red del drea administrativa.

Llevar el inventario y control de las licencias del software de la Unidad y de los equipos de computacion.

. Velar que se cumpla con las normas de seguridad e higiene industrial.

Responder las actividades asignadas segun el Sistema de Gestion de la Calidad.
Ser el responsable de la pagina web de la Facultad.
Cumplir con cualquier actividad que dentro de la naturaleza de su cargo fuese solicitada por su jefe inmediato.

IV. REQUISITOS MINIMOS PARA EL PUESTO:

ESTUDIOS: INGENIERO EN COMPUTACION O SU EQUIVALENTE.

EXPERIENCIA: DOS ANOS EN PUESTOS SIMILARES

FORMACION: CONOCIMIENTO DE HERRAMIENTAS DE AUTOMATIZACION

DE OFICINAS Y REDES, INLGES.

HABILIDAD: TECNICA, HUMANA.

V. HERRAMIENTAS NECESARIAS PARA EL PUESTO:

COMPUTADORA: VITAL IMPORTANCIA

PROGRAMA DE COMPUTACION: UTILITARIOS, ADMINISTRACION DE REDES.

OTROS: N/A
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Cédigo:
MANUAL DE DESCRIPCION DE FUNCIONES

Fecha de Aprobacion: Febrero 2012
GRUPO OCUPACIONAL:

ADMINISTRATIVO Y DE APOYO ADMINISTRATIVO

Partida Presupuestaria:

1. INFORMACION BASICA:
1. PUESTO ASISTENTE TECNICO DE SOPORTE
2. GRADO
3. JEFE JEFE DE COMPUTACION
4. SUPERVISA A N/A

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Ser responsable del mantenimiento de las computadoras y del buen funcionamiento del software instalado en cada una de las
maquinas, ademas de mantener el inventario de los instaladores, pertenecientes exclusivamente a los laboratorios de
computacioén.

lll. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

Coordinar mantenimiento correctivo y preventivo de las computadoras que estan al servicio de los estudiantes y dar
soporte de dltima linea.

2. Evaluar los paquetes de software a ser instalados en las estaciones del laboratorio.
3. Coordinar la instalacion de software en los laboratorios de computacion.
4. Capacitar a los ayudantes en las tareas que constituyen la parte operativa del laboratorio.
5. Compilar y mantener copia de los paquetes de software que son usados dentro del laboratorio.
6. Recomendar la adquisicion de nuevos equipos y/o paquetes de software para el laboratorio.
7. Verificar continuamente el correcto funcionamiento de las computadoras de las aulas, asi como de servir de nexo
cuando existan problemas con la configuracién de los proyectores instalados en dichos lugares.
8. Dar soporte de Uitima linea a los laboratorios de la Unidad.
9. Instalar y administrar el Sistema Académico en las instalaciones de la Unidad.
10. Coordinar el mantenimiento correctivo y preventivo de las computadoras que dan servicio en los otros laboratorios de la
Unidad.
11. Reportar al jefe inmediato las partes o equipos que estén en mal estado para su reparacién o reposicién.
12. Disefiar, implementar y administrar el Web-site de la Unidad.
13. Dar soporte operativo a los recursos de red asi como participar en el disefio e instalacién de nuevas redes que se
coloquen en la Unidad.
14. Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad e higiene industrial.
15. Responder por las actividades asignadas segun el Sistema de Gestion de la Calidad.
16. Cumplir con cualquier actividad que dentro de la naturaleza de su cargo fuese solicitada por su jefe inmediato.
IV. REQUISITOS MINIMOS PARA EL PUESTO:
1 INGENIERO O EGRESADO EN COMPUTACION O 3SU
ESTUDIOS: EQUIVALENTE.
EXPERIENCIA: UN ANO EN PUESTOS SIMILARES
. CONOCIMIENTOS DE INLGES, CERTIFICACION CNNA,
FORMACION: MANEJO DE REDES.
COMPROBACION (MEDIA), DETECCION DE AVERIAS (MEDIA),
DISENO DE TECNOLOGIA (ALTA), INSTALACION (MEDIA),
HABILIDAD: INSTRUCCION (BAJA), MANTENIMIENTO DE EQUIPOS
: (MEDIA), OPERACION Y CONTROL (MEDIA), ORGANIZACION
DE LA INFORMACION (MEDIA), PENSAMIENTO CONCEPTUAL
(MEDIA)
V. HERRAMIENTAS NECESARIAS PARA EL PUESTO:
COMPUTADORA: VITAL IMPORTANCIA
PROGRAMA DE COMPUTACION: UTILITARIOS, ADMINISTRACION DE REDES.
OTROS: N/A




MANUAL DE DESCRIPCION DE FUNCIONES Cédigo:

GRUPO OCUPACIONAL:
Fecha de Aprobacion: Febrero 2012
ADMINISTRATIVO Y DE APOYO ADMINISTRATIVO

Partida Presupuestaria:

I. INFORMACION BASICA:

1. PUESTO COORDINADORJEFE DE MATERIA
2. GRADO

3. JEFE COORDINADOR ACADEMICO

4. SUPERVISA A PROFESORES

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Coordinar todas las actividades necesarias en la carrea a su cargo.

Ill. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

ol ol

10.
1.

Coordinar el avance de la materia en concordancia con los planes y programas de estudio correspondientes.

Fijar el porcentaje asignado al examen al comienzo del curso.

Definir el nimero, tipo y valoracion de los aportes.

Definir la bibliografia que sera utilizada en la materia.

Comunicar por escrito al Directive de la Unidad Académica correspondientey a los profesores de la materia, quienes a
su vez deberan informar a los estudiantes al inicio de clases, la politica del curso y de evaluacién que se va a seguir
en conformidad con el Reglamento de Evaluaciones y Calificaciones de Pregrado.

Notificar al Directivo de-la Unidad-AcadémicaCoordinador Académico cualquier incumplimiento de los profesores de la
materia sobre disposiciones dadas.

Realizar reuniones con los profe

programas a los profesores y COD

sores asignados su materia, 2 semanas antes del inicio de clases para entregar
dinar la unificacion de exame
Entregar un informe en el cual se detallen la asistencia de los profesores a las reuniones realizadas en calidad de jefe
Entregar un informe al finalizar el término académico describiendo las actividades realizadas y las sugerencias para los
cambios en los planes y programas de estudios de sus materias para que sean considerados en los organismos
directivos respectivos.

Responder por las actividades asignadas segtn el Sistema de Gestién de la Calidad.

Cumplir con cualquier actividad que dentro de la naturaleza de su cargo fuese solicitada por los directivos de la Unidad
y/o las descritas en el Manual Operativo de la Calidad.

nes

IV. REQUISITOS MINIMOS PARA EL PUESTO:

ESTUDIOS: TITULO PROFESIONAL YO GRADO ACADEMICO DE CUARTO

NIVEL

EXPERIENCIA: HABER EJERCIDO DOCENCIA A NIVEL SUPERIOR Y CONSTAR

EN LA PLANIFICACION ACADEMICA DE LA UNIVERSIDAD.

FORMACION: CONOCIMIENTO DE GESTION EDUCATIVA A NIVEL

SUPERIOR.

HABILIDAD: TECNICA, CONCEPTUAL, INVENTIVA Y HUMANA.

V. HERRAMIENTAS NECESARIAS PARA EL PUESTO:

COMPUTADORA: VITAL IMPORTANCIA

PROGRAMA DE COMPUTACION: UTILITARIOS.

OTROS: N/A
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MANUAL DE DESCRIPCION DE FUNCIONES Codigo:

GRUPO OCUPACIONAL:
Fecha de Aprobacién: Febrero 2012

ADMINISTRATIVO Y DE APOYO ADMINISTRATIVO

Partida Presupuestaria:

I. INFORMACION BASICA:

1. PUESTO COORDINADOR DE EVALUACION
2. GRADO

3. JEFE DECANO

4. SUPERVISA A N/A

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Ser responsable de realizar las funciones operativas de los procesos de autoevaluaciéon en su respectiva unidad académica.

ill. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Convocar al Comité de Evaluacién Interna por disposicién del Decanato de la unidad.

2. Apoyar proceso institucional de la Universidad.

3. Coordinar y supervisar el proceso de evaluacién por programas de estudio de pregrado y/o postgrado de la unidad
académica.

4. Informar al Comité de Evaluacion Interna y a través de ella de manera permanente, a las autoridades de la unidad
académica, sobre el avance de los procesos de evaluacion.

5. Coordinar con la Comision de Evaluacion Interna, los organismos nacionales e internacionales de evaluacién y
acreditacién, con el objeto de que el proceso de evaluacién y acreditacion de los programas de estudio de pregrado y/
o postgrado de la unidad académica, se realice de acuerdo a las normativas y politicas existentes para estos.

6. Solicitar al Decano los recursos necesarios para el buen funcionamiento de la comision.

7. Remitir oportunamente los informes que sean requeridos por las autoridades de la unidad académica y de
laUniversidad.

8. Difundir el proceso de acreditacién a la comunidad de su unidad de forma escrita y digital.

9. Elaborar y presentar al Comité de Evaluacion un plan operativo anual valorado.

10. Verificar que en cada materia se cumplan los resultados de aprendizaje de los programas planificados

11. Cumplir con cualquier actividad que dentro de la naturaleza de su cargo fuese solicitada por su jefe inmediato, las
descritas en el Manual de Calidad de la Universidad y/ o las descritas en el Manual Operativo de Calidad de la Unidad.

IV. REQUISITOS MINIMOS PARA EL PUESTO:

ESTUDIOS: TITULO DE TERCER NIVEL.
EXPERIENCIA: AL MENOS DOS ANOS COMO DOCENTE E LA UNIVERSIDAD.
FORMACION:

CURSOS SOBRE AUTOEVALUACION.

HABILIDAD: TECNICA, CONCEPTUAL, INVENTIVA Y HUMANA.

V. HERRAMIENTAS NECESARIAS PARA EL PUESTO:

COMPUTADORA: VITAL IMPORTANCIA

PROGRAMA DE COMPUTACION: UTILITARIOS.

OTROS: N/A




MANUAL DE DESCRIPCION DE FUNCIONES Codigo:

GRUPOQ OCUPACIONAL:
Fecha de Aprobaci6n: Febrero 2012

ADMINISTRATIVO Y DE APOYO ADMINISTRATIVO

Partida Presupuestaria:

1. INFORMACION BASICA:

1. PUESTO COORDINADOR DE CALIDAD
2. GRADO

3. JEFE DECANO

4. SUPERVISA A PERSONAL DE APOYO

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Ser responsable de realizar las funciones operativas de los procesos de autoevaluacion en su respectiva unidad académica.

lil. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Organizar y asegurar que los procesos del Sistema de Gestién de la Calidad de la Unidad sean establecidos y
mantenidos.
2. Informar al responsable de la unidad del funcionamiento del Sistema de Gestion de la Calidad, incluyendo las
necesidades para la mejora.
3. Promover el conocimiento de los requisitos de los clientes y las expectativas de las partes interesadas en todos los
niveles de la Unidad.
4.  Ser el anexo para asuntos de calidad entre el Director General de Evaluacién y la Unidad.
5. Convocar a las reuniones de Revisién de la direccion Interna del Sistema de Gestion de la Calidad en la Unidad, por
disposicion del Decano.
6. Actuar como secretario en las reuniones de revision por la Direccién Interna del Sistema de Gestién de la Calidad en la
unidad.
Solicitar me 1(“-Csua\r‘r* nte al personal de cada area que intervenga en el sistema informes correspondientes a la matriz
de indica
8. Difundir el proceso del Sistema de Gestion de la Calidad en la comunidad de su unidad.
9. Serelco- responsable de la aprobamén de las modd’ icaciones de la planrl" car.:lén de los ObjelIVOS del POA.
10. Re ul"arwgmrw nitc des ) rogramas académico
11 segun calendario
de las horas asignadas a los
Vigilar el tratamiento nidades, de las acciones correctivas y acciones preventivasy quejas en los
procesos de la unidad
14. Cumplir con cualquier actividad que dentro de la naturaleza de su cargo fuese solicitada por su jefe inmediato, las
descritas en el Manual de Calidad de la Universidad y/o las descritas en el Manual Operativo de la Unidad.
IV. REQUISITOS MINIMOS PARA EL PUESTO:
ESTUDIOS: TITULO DE TERCER NIVEL
EXPERIENCIA: SEIS MESES EN SISTEMAS DE GESTION DE CALIDAD
FORMACION: CURSO AUDITOR INTERNO ISO 9001 O EN TEMAS DE
CALUDAD
HABILIDAD: TECNICA, CONCEPTUAL, INVENTIVA Y HUMANA.
V. HERRAMIENTAS NECESARIAS PARA EL PUESTO:
COMPUTADORA: VITAL IMPORTANCIA
PROGRAMA DE COMPUTACION: UTILITARIOS.
OTROS: N/A




Codigo:

MANUAL DE DESCRIPCION DE FUNCIONES

ADMINISTRATIVO ¥ DE APOYO ADMINISTRATIVO

GRUPO OCUPACIONAL: Fecha de Aprobacién: Febrero 2012

1. INFORMACION BASICA:

Partida Presupuestaria:

COORDINADOR DE PRACTICAS LABORALES,

+  PUENS SEGUIMIENTO DE GRADUADOS Y PROCESO DE
GRADUACION

2. GRADO

3. JEFE DECANO

4. SUPERVISA A

SECRETARIA DE PRACTICAS LABORALES,
SEGUIMIENTO DE GRADUADOS Y PROCESO DE
GRADUACION

NATURALEZA DEL PUESTO:

Coordinar todas las actividades necesarias requeridas en su puesto.

lll. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

OO0 N, bs WK =

. s

Dirigir y promocionar el proyecto en la FACULTAD

Gestionar la firma de convenios de pasantias.

Difundir las oportunidades de trabajo y pasantia

Presentar a Subdecano un informe detallado de gestion al finalizar cada término.
Monitorear las practicas o pasantias profesionales a graduados

Gestionar actividades que permitan realizar seguimiento a graduados.

Crear y mantener una base de datos de graduados.

Revisar propuestas de tesis o trabajos de graduacion.

Elaborar informe para Consejo Directivo sobre propuesta de tesis o trabajos de graduacion
0. Elaborar propuestas de vocales de tesis para Consejo Directivo.

1. Mantener una base de control de directores, vocales y temas de tesis aprobados

IV. REQUISITOS MINIMOS PARA EL PUESTO:

ESTUDIOS: TITULO DE TERCER NIVEL
EXPERIENCIA: AL MENOS DOS ANOS COMO DOCENTE EN LA UNIVERSIDAD
EORMECIN; CURSOS DE AUTOEVALUACION
HABILIDAD: TECNICA, CONCEPTUAL, INVENTIVA Y HUMANA
V. HERRAMIENTAS NECESARIAS PARA EL PUESTO:
COMPUTADORA: VITAL IMPORTANCIA
PROGRAMA DE COMPUTACION: UTILITARIOS
OTROS: N/A




MANUAL DE DESCRIPCION DE FUNCIONES Codigo:

GRUPO OCUPACIONAL:
Fecha de Aprobacién: Febrero 2012

ADMINISTRATIVO Y DE APOYO ADMINISTRATIVO

Partida Presupuestaria:

I. INFORMACION BASICA:

SECRETARIA DE PRACTICAS LABORALES,

1. PUESTO SEGUIMIENTO DE GRADUADOS Y PROCESO DE
GRADUACION
2. GRADO
COORDINADOR DE PRACTICAS LABORALES,
3. JEFE SEGUIMIENTO DE GRADUADOS Y PROCESO DE
GRADUACION
4. SUPERVISA A N/A

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Apoyar en actividades secretariales administrativas y académicas que se requieran dentro de la unidad o departamento.

lll. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

General

Atender requerimientos del Coordinador de practicas laborales y seguimiento de graduados
Proyecto FACULTAD
Recopilacion de la informacion de la pagina de FACULTAD

WA =

CONVENIOS DE PASANTIAS

Realizar informe de convenios con empresas para que los estudiantes puedan realizar pasantias

Crear la base datos “Convenios entre las Empresas y la FACULTAD

Programar la hoja de ruta, calendario y seguimiento para el incremento de convenios al menos 100 empresas como
meta

Generar y administrar la base de datos “Convenios entre las Empresas y la FACULTAD”

D on A

ASIGNACION DE PASANTIAS Y EMPLEO

8. Registrar, administrar y controlar la base de datos de los Egresados y Estudiantes de pregrado y postgrado, clasificar
a los mejores estudiantes de acuerdo a sus notas y sus CVS
9.  Anunciar segun se reciban, las oportunidades de empleo y pasantia.

EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE PASANTIAS

10. Determinar del modelo de evaluacién de pasantias, lo pertinente a validarse como experiencia en los estudiantes de
las carreras

Elaborar carta de referencia para practicas laborales

Elaborar certificado de culminacién de Pasantias

Desbloquear deuda de practicas laborales

Emitir de informes analiticos, contando con la base de datos, del estado de los egresados y estudiantes en lo
concerniente a empleo y pasantias

‘-I:nr_umﬁ«

IV. REQUISITOS MiNIMOS PARA EL PUESTO:

ESTUDIOS: TITULO DE TERCER NIVEL

EXPERIENCIA: UN ANO EN ACTIVIDADES SIMILARES

FORMACION: CONTABILIDAD BASICA, DESPACHO DE DOCUMENTOS,
i COMPUTACION, SERVICIO AL CLIENTE, ARCHIVOLOGIA.

COMPRENSION ESCRITA (MEDIA), COMPRENSION ORAL
HABILIDAD: (MEDIA), EXPRESION ESCRITA (ALTA), EXPRESION ORAL
(ALTA), ORGANIZACION DE LA INFORMACION (ALTA).

V. HERRAMIENTAS NECESARIAS PARA EL PUESTO:

COMPUTADORA: VITAL IMPORTANCIA

PROGRAMA DE COMPUTACION: PROGRAMAS UTILITARIOS, SISTEMA ACADEMICO

OTROS: N/A




MANUAL DE DESCRIPCION DE FUNCIONES Cédigo:

GRUPO OCUPACIONAL:
Fecha de Aprobacion: Febrero 2012
ADMINISTRATIVO Y DE APOYO ADMINISTRATIVO

Partida Presupuestaria:

1. INFORMACION BASICA:

1. PUESTO DIRECTOR DE CENTRO
2. GRADO

3. JEFE DECANO

4. SUPERVISA A PERSONAL DE APOYO

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos e la Universidad con la ensefianza, aprendizaje, investigacion y vinculacion con la
colectividad; planificando, dirigiendo, evaluando y supervisando los proyectos e investigaciones realizadas por el Centro.

lll. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

Representar al Centro dentro y fuera de la Universidad.

Responder por la marcha y desarrollo del Centro y por el cumplimiento de las metas previstas en los POAS.

Formular los POAS con sus respectivas proformas presupuestarias y presentarlos ante a Junta Directiva.

Buscar dentro y fuera del pais, recursos financieros, tecnolégicos, asistencia técnica y mas beneficios para el centro.
Formular y negociar proyectos de colaboracién reciproca, de prestacién de servicio o de investigacion autofinanciados,
de acuerdo con los lineamientos formulados por el Rector, Vicerrector General, Decano.

Presidir las reuniones de autoevaluacion.

Solicitar al Rector la contratacién de personal permanente y los temporales requeridos para los proyectos especificos.
Actuar como secretario de las sesiones de la Junta Directiva, elaborar las actas correspondientes y lievar el registro de
las resoluciones.

Presentar ante su correspondiente Junta Directiva la propuesta conteniendo el instructivo de gestion del Centro.
Presentar la informacién del Centro a través de la pagina WEB de |la Universidad.

Rendir cuentas segun el reglamento de Rendicién de Cuentas aprobado por el Consejo Politécnico.

Liderar el proceso de implementacion y mejoramiento continuo del Sistema de Gestion de la Calidad en su unidad.
Hacer cumplir las normas y procedimientos de seguridad e higiene industrial del personal a su cargo.

Asumir los controles y seguridades de los bienes recibidos, asumiendo personalmente la responsabilidad de su
custodia.

IV. REQUISITOS MINIMOS PARA EL PUESTO:

ESTUDIOS: TITULO DE CUARTO NIVEL.

EXPERIENCIA: DOS ANOS EN ACTIVIDADES SIMILARES.

FORMACION: CONOCIMIENTOS DE INVESTIGACION DE MERCADOS,

MERCADOS Y REGULACION. INGLES.

HABILIDAD: TECNICA, CONCEPTUAL, INVENTIVA Y HUMANA.

V. HERRAMIENTAS NECESARIAS PARA EL PUESTO:

COMPUTADORA: VITAL IMPORTANCIA

PROGRAMA DE COMPUTACION: UTILITARIOS, E-VIEWS, GAUSS, PROJECT, STATA, INTERNET.

OTROS: N/A
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1 OBIETO

Describir de manera detallada las actividades que se llevan a cabo en lo que
respecta al orden y limpieza de las instalaciones de la Unidad Académica.

2 RESPONSABILIDADES

S
© o
Responsables 5 -
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2 g g 2
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Actividades = =
S =
=4 <
Programacion de actividades de C R
orden y limpieza de instalaciones
Ejecucién del programa | # R
Verificacion de las actividades R C
programadas
Evaluacién del desempefio del personal de| R C
servicio.
Informe de cumplimiento de condiciones de R
ambiente de trabajo
Responsable: R; Colaborador: C




3 DESARROLLO

PLAN DE ORDEN Y LIMPIEZA

| AYUDANTE ADMINISTRATIVO AUXILIARES DE SERVICIO USUARIO DECANC

\ = .

PROGRAMAR LAS
ACTIVIDADES DE ORDEN

Y LIMPIEZA
EJECUTAR LAS
» ACTIVIDADES DE ORDEN Y
LIMPIEZA
r
VERIFICAR EL EVALUAR EL DESENPEND
CUMPLIMIENTO DE LAS DE LOS AUXILIARES DE
ACTNIDADES DE ORDEN Y LIMPIEZA
LIMPIEZA

REALIZAR INFORME DE
CUMPLIMIENTO DE
CONDICIONES DE AMBIENTE DE
TRABAJO

_—

REVISAR INFORME Y
» TOMAR ACCIONES EN
CASO DE 8ER NECESARIO

FIN




3.1 PROGRAMA DE ORDEN Y LIMPIEZA DE LAS INSTALACIONES

En lo que respecta al orden y limpieza de la FACULTAD, los auxiliares de
servicio tienen descritas sus funciones segun el Manual de Descripcion de
Funciones de la FACULTAD.

Internamente el Ayudante Administrativo de la FACULTAD programa las
actividades con el fin de asignar las diferentes areas a las personas
responsables del mantenimiento del orden y limpieza de las mismas. Las
actividades deben estar aprobadas por el Decano.

El control de las actividades de trabajo de Orden y Limpieza lo realiza el
Ayudante Administrativo quien se encarga de verificar que las actividades
asignadas hayan sido cumplidas correctamente y reportara mensualmente
al Decano, en el caso de que existan anomalias, desviaciones en la
evaluacion o] trabajo de los auxiliares de servicio, reportara
inmediatamente.

3.2 EJECUCION DEL PROGRAMA

La limpieza de las instalaciones, es decir, laboratorios, aulas, oficinas,
patios, parqueos, bafios, se la planifica en el programa de actividades de
orden y limpieza de instalaciones. Los auxiliares de servicio seran los
responsables de que esta operacion se cumpla, en los horarios
planificados.

33 VERIFICACION DE LAS ACTIVIDADES PROGRAMADAS

El Ayudante Administrativo, verificara el cumplimiento de las disposiciones
establecidas en el programa de actividades de orden y limpieza, en el caso
que se detecte una anomalia en el trabajo emitira el informe respectivo al
Decano de la FACULTAD.

3.4 VERIFICACION DE LAS ACTIVIDADES PROGRAMADAS

El Ayudante Administrativo enviard mensualmente via email, el Formato
de Evaluacion de Desempeiio de Personal de Servicio a cada usuario, el
mismo que evaluara y reenviara por este mismo medio la evaluacion
correspondiente de las dreas. Los datos son tabulados por el Ayudante
Administrativo, y sus resultados los dara a conocer a la maxima autoridad
de la Unidad Académica.

3.5 EVALUACION DEL DESEMPENO DEL PERSONAL ENCARGADO DE LA
LIMPIEZA DE LAS INATALACIONES

El Ayudante Administrativo serad responsable de elaborar un informe
mensual dirigido al Decano, para dar a conocer el desempefio de los
auxiliares o en el caso de que existan deficiencias en el trabajo asignado,
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insatisfaccion de los usuarios en las distintas areas o el usuario no haya
realizado la respectiva evaluacion.

:
3.6 INFORME DE CUMPLIMIENTO DE CONDICIONES DE AMBIENTE DE
TRABAJO

Este informe es de suma importancia, pues de esta manera se dard a
conocer que se esta cumpliendo con la cldusula 6.3 y 6.4 referentes a
Infraestructura y Ambiente de Trabajo respectivamente.

4 DOCUMENTACION ASOCIADA

v" FACULTAD - 03 Informe de Cumplimiento de Condiciones de Ambiente
de Trabajo (documento interno).

v ANEXO 1: Formato de Evaluacion de Desempefio de Personal de Servicio.
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3.2.

INDICE

OBIJETO
RESPONSABILIDADES

DESARROLLO

3.1 Condiciones de Ambiente de Trabajo

3.1.1 lluminacién

3.1.2 Ventilacién

3.1.3 Espacio

3.1.4 Orden y Limpieza

3.1.5 Seguridad
Seguimiento de Informes.

DOCUMENTACION ASOCIADA



1. OBIETO

Describir las condiciones de ambiente de trabajo aplicables a la Facultad.

2. RESPONSABILIDADES
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3 DESARROLLO

[ INICIO

|

Determmar &
wodiaczes de ambiemte
Se ka0

l

Revisar condiaones de
ambsmte &2 b330
sstablecdas

.

Reghzar miomme &
cumplmnento ¢

sedSaonss

[

Venficar cumplamenty &

soedhases alaad

l

A!:kﬂ'l :o\-u =i

|

L=~ ]

136

Se geterminan las condioones de ambientz
de trabajo aplicables 3 la Unidad.

Se revisa en la Unidad el cumplimiento de
las condicones ce ambiente de trabap

definidas.

lusgo de realzada & revision  de
cumplimiento de las condicones de
ambpients Ce trabajo, & presenta un
informe al Decano.

Tomando como referencia el informe
presentado, se realiza la verfficacion del
Fise mMismo por parte de la maxima
autoridad de lz unidad.

Todos los registros y documentacion
asooiada 3 ambiente de trabajo 3= archivan.
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3.1. CONDICIONESDEAMBIENTEDETRABAJO

Lascaracteristicasdeambientedetrabajoaplicablesala FACULTAD
soniluminacion, ventilacién, espacio, orden y limpieza y seguridad.

3.1.1lluminacion

ElSistemadealumbradoactualmenteconrespectoalamparasesde 4x40pere
amedidague-se-repdavan-sedoestahaciendo-poruras3x323X37, -

* Serequierecomo minimouna lamparapor cada diezmetros 3 metros
cuadrados en las aulas de clases.

e Existen 3 tipos de lamparas que utiliza la Facultad: Incandescente, eléctrica
y LED.

» (Cadalamparadebecontenertres tubos ofocos fluorescentes.

e El sistema electrénicoeléctrico es deencendido rapidoyecondmico.

QLostubossonde32W.
Qlacubiertadelalastamparalamparasque-actuatmente
poscees deacrieaypodra-serreermplazadapor
uRpanatesdeunpanal(como cuadritos) eper
gracublerayelfondotipoespejoqueamplificalaluz

3.1.2 Ventilacion

* Porcadametrocuadradoserequiereunacapacidadminimade600BTUdel
aireacondicionado.

3.1.3 Espacio

e Elnumerodebancasmaximoencadaaulaesde 1 bancapor cada 60
centimetros.

Esta medida se toma considerando el espacio que queda libre detras
de las bancas y entre ellas; y sin tomar en cuenta el estrado donde
esta el escritorio del profesor.

3.1.4  Ordeny Limpieza

e las condiciones definidas para orden y limpieza se encuentran
descritas en el Plan de Orden y Limpieza de la Unidad.
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3.15 Seguridad

e Todas las areas de la FACULTAD deben tener puertas con sus
respectivas cerraduras en buen estado.
e Las llaves respectivas seran administradas por el personal auxiliar.
» Las seguridades serdn ajustadas segun las condiciones econémicas de
la facultad.
* En cada laboratorio es necesario un extintor.
En los pasillos se debe colocar lamparas de emergencia.
Nota:
Toda persona que tenga acceso a algun area es responsable de
mantener la seguridad de la misma.

3.2 Seguimiento

Elcumplimiento de las condiciones de ambiente de trabajo sera
presentadoenuninformealDecanodelaunidadunavezalafioenel mes
demarzo.

En caso de no cumplir con las condiciones establecidas, la unidad
tomara acciones al respecto.

Las condiciones de ambiente de trabajo seran revisadas dos veces al

ano, sRaveralafio-enelmesdemerzo encaso-deserreguenido.
4.Documentacion Asociada

¢ Informe de cumplimiento de condiciones de ambiente de trabajo
(documento interno)
e FACULTAD - 01 Orden y limpieza de las instalaciones.
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1 Febrero Todo Primera emision del instructivo
2012 operativo
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1. OBIJETO

Describir las actividades que se realizan para conservar en optimas condiciones

las instalaciones de la facultad.

2. RESPONSABILIDADES

o
o 2
© =
Responsables = o
1] vy
o E | o
-] £ 5
| 1 -] -
£ <3
© g =
£ e
Actividades b= =
g 2
(] <
Planificacion del mantenimiento C R
Gestion de los recursos C R
Seguimiento del R C
mantenimiento
Ejecucién e inspeccion de mantenimiento R

[Responsable: R; Colaborador: C
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3. DESARROLLO

MANTENIMIENTO DE LAS INSTALACIONES

AYUDANTE ADMINISTRATIVO CODRDINADOR DE CALIDAD

AssvieT
solcil sbes de
04 %
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correctvn
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sanificacan del
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seguimento del
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F pncaic ey é ifuipecs iy
el manienimenic

==




143

3.1 Planificacion del Mantenimiento

El mantenimiento de las instalaciones de la FACULTAD, como en este caso son; las
aulas, oficinas, bafios, laboratorios, etc.; es responsabilidad del ayudante
administrativo.

Existen dos tipos de mantenimiento el preventivo y correctivo, como sus nombres
lo indican el primero se lo realiza con el fin de garantizar que los activos cumplan
con su funcién durante su ciclo de vida util y de esta manera mejorar los
procesos. El segundo tiene por objetivo subsanar los fallos detectados en las
instalaciones.

La planificacién de mantenimiento se la realiza una vez al afio, siendo el Ayudante
Administrativo el responsable de elaborarla, la misma que sera registrada de la
siguiente manera: Planificacion del mantenimiento de las instalaciones
FACULTAD.

El mantenimiento preventivo de la infraestructura de la FACULTAD comprende:
v" Instalaciones eléctricas

Sistemas de iluminacidn, ventilacion y aire acondicionad

Redes de agua

Mobiliario de aulas, oficinas, etc.

Laboratorio de computacién

ST T T

El Mantenimiento correctivo de las Instalaciones se puede originar por
disposicion efectuada por el Decano o por alguna solicitud de algun miembro del
personal de la unidad, a través de un oficio dirigido al Ayudante administrativo o
de manera verbal; se llevara un registro de las mismas.

3.2 Gestion de Recursos

El mantenimiento preventivo es presupuestado por la FACULTAD, los recursos a
utilizar son registrados en el formatorespectivo.

Para el caso del mantenimiento correctivo, el Ayudante administrativo debe
consultar la disponibilidad de presupuesto para la adquisicion de repuestos y
demds materiales necesarios para ejecutar el respectivo mantenimiento (los
recursos a utilizar son registrados en el formato respectivo.
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3.3 Seguimiento del Mantenimiento
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El Coordinador de Calidad sera la persona encargada de realizar el seguimiento
tanto del mantenimiento preventivo como correctivo, revisando que el primero
se lo haya realizado en el periodo establecido dentro de la planificacion. Formato
respectivo.

Para el caso del mantenimiento correctivo revisara las solicitudes de
mantenimiento presentados la fecha de su emision y cumplimiento del mismo.
Formato respectivo.

3.4 Ejecucion e Inspeccion del Mantenimiento

Una vez finalizado el mantenimiento, el Ayudante Administrativo registra las
observaciones en los formatos respectivos, segun corresponda; finalmente
realizara un informe dirigido a su jefe inmediato para darle a conocer los
resultados del mantenimiento.

DOCUMENTACION ASOCIADA

ANEXO 2: Planificacidon del mantenimiento.
ANEXO 3: Solicitud de mantenimiento



