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RESUMEN

Este proyecto t¡ene un enfoque fundamentado en el incremento de la productividad

con la que labora el personal de una Facultad de estudios super¡ores de una

lnstitución en la ciudad de Guayaquil.

Con el fin de lograr una mayor sat¡sfacc¡ón en el cliente principal, esto es, el

estudiante. El proyecto se desarrollará utilizando herramientas, como la reingeniería

para el análisis y mejora de procesos.

En el capítulo 1se presenta un resumen en el que se describe a la facultad, su

estructura, misión, valores corporativos y el organigrama funcional.

El capítulo 2 cont¡ene la base teórica y metodológica utilizada en la realización del

presente traba¡o.

En el capítulo 3 se identifica los principales problemas existentes dentro del área

administrativa.

En el capítulo 4 se realiza el diseño de reingeniería med¡ante:

. La actualización del organigrama de la facultad.

o La creación de nuevos indicadores de control para medir el cumplimiento de

objet¡vos.

o El rediseño de los diagramas de flujo en base a la actualización de algunos

procesos (Registro Académico, Planificación académ¡ca, registro académico).

o La actualización del Manual de Calidad y de funciones.

En el capítulo 5 se presentan las conclusiones y recomendaciones:

o En las conclusiones se describe el resumen de las partes principales del

presente trabajo de investigación y tamb¡én se realiza las observaciones a la

Facultad que ellas le permitan segu¡r con un proceso de mejora cont¡nua,
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INTRODUCOóN

Los mot¡vos por los cuáles se real¡za el s¡gu¡ente proyecto son:

. La facultad consta con un sistema de calidad desactualizado que no está de

acuerdo a su realidad actual.

o La facultad en aud¡torias anteriores a presentado no conformidades,

r Entretar un mejor serv¡cio a los estudiantes que pertenecen a la facultad,

o Las autoridades de la facultad están 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 que faciliten la evolución de la

organización,

Los obiet¡vos específicos son:

o Revisar los procesos de Operaciones de la Facuftad y realizar la actualización de

los mismos.

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

Funciones.

r Revisar el instructivo de Ambiente de Trabajo y crear los instructivos de

Mantenimiento - Limpieza de las lnstalaciones y Orden - Limpieza.

. Agregar indicadores a la matriz para su medición.

. Real¡zar la correcta distribución de la Matriz General de los Procesos de Trámites

con la finalidad de crear valor para los clientes.

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

cambios con el personal que labora en la facultad.

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

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

de documentos y observación directa.
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CAPíTULO 1

Característ¡cas de la organización.

1.1 ANTECEOEÍ{TES DE tA ORGANIZAOóN.

ola Facultad objeto de estud¡o, es parte de una Universidad ubicada en la

ciudad de Guayaquil.

.En la parte académ¡ca, ofrece carreras A NIVEL DE PREGRADO y A NIVEL DE

POSTGRADO. La Facultad forma profesionales de hasta cuarto nivel, realiza

investigación científica, efectúa extensión y presta servicios a la comunidad,

posee un centro de ¡nvest¡gación, y mant¡ene convenios con empresas y

organismos de varios sectores de la comunidad.

. En la parte de Calidad, la facultad tiene como propósito informar a los

estud¡antes sobre el Sistema de Gestión de Calidad, (que se está

implementando), y tiene como finalidad la satisfacción de los estudiantes.

Este S¡stema de Gestión de Calidad contempla la mejora cont¡nua del proceso

de docencia de pregrado dirigido a ser más eficaz. Para facilitar las labores que

implican implantar el Sistema de Gestión 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 descripción

de funciones, lnstruct¡vo de ambiente de Trabajo.

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

Proceso de Operaciones.
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1.2 Descripción de la: Directiva, Personal Administrativo y Docentes de la

Facultad.

1.2,1 ta directiva y el personal administrativo: en la figura l que se encentra a

continuac¡ón, podemos observar cómo están d¡stribuidos los cargos dentro

de la facultad.

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

1.3 Misión

Formar líderes que aporten al mejoramiento de los niveles de productividad y

eficíencia en la sociedad del conocimiento mediante las actividades que desarrollen.

Para ello:

¡ Ofrecer carreras con el objetivo de formar líderes.

. Atraer, capacitar y mantener un alto nivel en la docencia.

. Fomentar convenios de cooperación con el sector privado para la

realización de prácticas laborales e ínvest¡gación.

o Generar convenios de cooperación con universidades locales y

extranjeras para capac¡tac¡ón y transferencia de conocim¡ento.

r Priorizar en nuestros estud¡antes el espíritu emprendedor y solidario,

anális¡s crítico y elevados estándares éticos.
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l.4Valores emp¡esariales

r' Honestidad

/ Respeto

/ Puntualidad

r' Responsabilidad

/ Lealtad

r' Trabajo en equipo

/ Compromiso

r' Confidencialidad.
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l.SOrganigrama de la Facultad.

FIGURA 1. Organigrama de la Facultad.
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CAPíTUIO 2

Marco Teórico

2.1 Reingenlería de Procesos.- Es el proceso de volver a pensar y reestructurar una

organización.

2.2 Proceso.- es el conjunto de actividades que crean un serv¡c¡o de valor para el

cl¡ente. Dentro de un proceso ocurren una o var¡as tareas, D¡chas tareas individuales

de cada proceso son ¡mportantes, pero ninguna de ellas tiene importanc¡a para el

cliente si el proceso global no funciona.

2.2.1 Tarea.-"es la parte más pequeña 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 descompos¡c¡ón a nivel

de tarea, permit¡rá la asignación específica e de las mismas a personas

concretas, evitando solapamientos o dilución de responsabilidades"[1]

2.2.2 Actividad.- "agrupación de tareas dentro de un procedimiento, para

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

un subproceso o un procesos".[21

2.3 lndicador.- Dato o conjunto de datos que ayudan a medir objet¡vamente el

funcionamiento y la evolución 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 Características de un lndicador.- Ser relevante para la toma de

decisiones, factible medir y fácil de interpretar, sencillo, servir de apoyo para

alcanzar objetivos.

[1] Guía para la gestión de procesos, Juan Vicente Herrera Campo.

[2]Guía para la gestión de procesos, Juan V¡cente Herrera Campo.
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2.3.2 Ut¡lidad de los lndicadores.- como términos de referencia o estándares

de la gestión de control, contra los cuales se pueden realizar comparac¡ones

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.

. ¿qué se hace? - Descripción de las actividades,

r lQué se desea medir? - Selección de actividades prior¡tarias.

. ¿qu¡én utilizará la información? - Selección de los destinatarios de la

información.

r iCada cuánto tiempo? - Selección de la periodicidad.

2¿ Meddon y Evalrndm de Obietivc lndcadores- "La medición perm¡te 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 a cabo comparac¡ones, establecer objetivos, identificar áreas de

mejora y valorar el impacto de las acciones correctoras que se hayan

introducido. "[3]

Z5Meiora Conü¡ua de lc Procesc- El sistema de indicadores hace posible la mejora de

los procesos de manera cont¡nua, dado que periódicamente se llevan a cabo

mediciones de rendimiento, lo que permite controlar el grado de consecución de los

objetivos establecidos, y como consecuencia llevar a cabo las medidas de mejora

adecuadas.

2.6 Manual de Descripción de Funciones.- instrumento de trabajo que contiene el

conjunto de normas y tareas que desarrolla el personal adm¡nistrat¡vo de la facultad

en sus act¡vidades cotidiana, se establece con claridad la responsabilidad, las

obligaciones que cada uno de los cargos que conlleva, sus requis¡tos, perfiles.

[3]Guía para la gest¡ón de procesos, Juan Vicente Herrera Camp
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2.7Manual de Calidad.-de la facultad, es un documento donde se describen y

consignan los elementos del sistema de gestión de calidad, incluye información

sobre alcance, políticas, objetivos generales, estructura, responsabilidades y

definiciones.

2.8 Calidad.-Según la norma ISO 9001:2008 "es el grupo de características 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 otgmiza i6n. "t+J

2,9 Control de documentos.-La norma ISO 9001:2008 menciona al respecto que

"los documentos requeridos por el sistema de gestión de calidad deben

controlarse. Los registros son un tipo esencial de documento y deben controlarse

de acuerdo con los requisitos. Debe de esf¿blecerse 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 versión vigente de los documentos,

prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos, y aplicarles una

identificación adecuada en el caso de que se manúengan por cualquier razón. "[sl

2.10 Competenc¡a de formación y toma de conciencia.-norma ISO 9001:2008"1a

organización debe: Determinar la competencia necesaria para el personal que

real¡za trabajos que afectan a la conformidad con los requisitos del producto,

asegurarse de que su personal es cons¡stente de la pertenencia e ¡mportancia de

sus act¡vidades y de cómo contribuyen al logro de los objetivos de calidad. "[o]

[4]Norma l5O 9001: 2008.

[5] Norma ISO 9001: 2008 - Página Ne 4.

[6] Norma ISO 9001: 2008 - Página Ne 8.
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2.11 Control de los registros.- norma ISO 9001:2008 "1os reg¡stros establecidos

para proporcionar evidencia de la conformidad con los requ¡sitos así como de la

operación eficaz del sistema de gestión de calidad deben controlarse. La

organización debe establecer un procedimiento documentado para definir los

controles necesar¡os para Ia identificación, el almacenamiento, la protecc¡ón, la

2.12 Planificación del Sistema de Gestión de la Calidad.- norma ISO 9001:2008 "La

alta dirección debe asegurarse de que: la planificación del sistema de gestión de

calidad se realiza con el fin de cumplir con los requ¡s¡tos.5e mantiene la integridad

del sistema de gestión de calidad cuando se planifica e ¡mplementan cambios en

s51s.',[Bl

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

definir la visión futura.

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

[7]Norma ISO 9001: 2008 - Pág¡na 4.

[8]Norma ISO 9001: 2008 - Pág¡na 5.

recuperación, el t¡empo de retención y la disposición de los registro. "[7J
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2.15 Símbolos del Diagrama de Flujotel

Símbolo Nombre. Descripción,

Terminal.
Indica dónde comienza y

dónde termina el proceso.

Entrada./ Salida
Indica la entrada o salida

de datos o de información.

Tarea
Indica una acción simple o

actividad a desanollar.

Tarea S ubcontratada,
lndica el desarrollo de una

acüvidad subcontratada.

f)ecisión.

Generalmente en los

procesos hay que tomar

decisiones. Del símbolo

salen 2 flechas sí y no.

Documento.

Indica la presencia de un

documento en formato

papel(obientipo

soporte).

Conector.

Salida o entrada de otra

parte del diagrama de

flujo. Sirve para evitar que

las líneas de flujo crucen

demasiado. Los

conectores de entrada y de

salida se representan con

letras o números-

[9]Principios de Auditoría, Whittington - Pany
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CAPITULO 3

ldentificación de Áreas con Problemas.

Para identificar las áreas con problemas se inició con la observación directa dentro

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

reunión con los directivos, con la finalidad de conocer más acerca del objeto de

estud¡o. Además se comparó los documentos existentes con lo mencionado en las

entrevistas, a part¡r de esto me fue posible evidenciar los hallazgos que serán

mencionados a cont¡nuac¡ón.

Ne
Hallazgos

Cláusula afectada según
f{orma lSO 9001:2008

1

Se evidenció que el organigrama no
se encuentra b¡en estructurado y

está desactualizado, generando así

confusión en la definición de los
puestos trabajo.

A pesar de exist¡r una versión
actualizada del organigrama, éste

aún muestra ciertas falencias en

cuanto a la definición de cargos,
además existen puestos de trabajo
que no han sido tomados en cuenta
dentro del m¡smo.

4.2.3 Control de
documentos.

3.1 Área Admin¡strat¡va.

En base a la revisión del organigrama estructural y el manual de descripción de

funciones de la facultad podemos mencionar los siguientes hallazgos:
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Se evidenció que el Manual de

descripción de funciones vigente,
está desactualizado y no guarda

concordancia con algunos de los
puestos de trabajo y las funciones y
responsabilidades relacionadas a

los mismos.

3

Se evidenció que en el Manual de

Descripción de funciones existen
actividades repetitivas en varios
cargos, además puestos de trabajo
que no se encuentran definidos en
el manual lo que provoca c¡erta
confusión en el personal al detallar
las actividades que realizan y deben
realizar.

6.2.2 Competencia,
formación y toma de

conc¡encia.

Documento Auditado: Manual de Calidad

Área Auditada: Coord¡nación de Calidad

1

Se evidenció falta de cumplimiento en dos de
los objetivos de calidad correspondientes al año
en curso debido.

5.4.2 Planificación del
Sistema de Gestión de la

Calidad

2

Se evidenció que las acciones correct¡vas
tomadas al existir quejas de los clientes
(estudiantes) no son efectivas. Las gueias son
repetitivas, al no eliminarse la causa raí2.

8.5.2 Acc¡ones correctF
vas c) y f)

3

Se evidenció falencias en el almacenamiento,
recuperación y retenc¡ón de los registros de
calidad. No todos estaban disponibles por el
cambio de personal responsable.

4.2.4 Control de los

Registros

21

6.2.2 Competencia,
formación y toma de

conciencia.
4.2.3 Control de

documentos.
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3.2Área Docente.

En esta área se pudo evidenciar que los profesores:

No cumplen con las horas completas de clases y no realizan recuperación de las

horas perdidas.

No entregan a tiempo la documentación que les es requerida.

3.3Matriz General de Procesos de Trámites.

A continuación se plantea la Matriz General de Procesos que la tacultad

proporcionó para el presente estudio.

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

trabajo de unas personas a otras.
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3.4 Matr¡z General de Procesos de Trámites (Mejorada)

Con la finalidad de hacer la correcta distribución de los procesos, no cargar de responsa bilidades a una sola persona y así

obtener resultados product¡vos con respecto al Sistema de Gestión de Calidad.

FIGURA 3.Matriz General de Procesos de Trám¡tes.
Facultad.

Mejorado por: Toya Márquez.
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CAPiTT'LO 4

Diseño de Mejoramiento de los Procesos.

4.1 Nuevos Diagramas de Flujo.

4.1.1,- Rediseño del organigrama, que se lo realizó tomando en cuenta las

sugerencias del Decano de la Facultad, ya que como se mencionó anteriormente, se

evidenció que éste no se encontraba bien estructurado y estaba desactualizado.

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

4.1 Organigrama Actualizado de la Facultad.
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FIGURA 4. Ortanitrama Actualizado de la Facultad.
Facultad.

Actualizado por: Toya Márque?.
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Se ordenó el proceso de operaciones de la Facultad; a continuación se muestra el modelo que tenía la Facultad y el nuevo

modelo ordenado.

4.2 Mapa de Procesos de Nivel II de la Facultad'

FIGURA 5. Mapa de Procesos de Nivel II.
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4.2 Mapa de Procesos de Nivel II Actualizado de la Facultad.

.,|

----_: FF(Et¡o a5úFcTó OC L^.4¿U!r^o

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

Actualizado por: ToVa Márquez.
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4.3.- Revisión de los procesos de operaciones de la Facultad.- Se revisó cada uno

de los procesos que están inmersos dentro del Proceso de Operaciones de la

Facultad (Diseño y Desanollo Académico, Planificación Académica, Registro

Académico, Enseñanzg Graduación) la Facullad se basaba en los Procesos que

existían para la Universidad en General pero ahora se examinó lo qué existía y se

cteó cada proceso amoldado a la Facultad como un documento intemo.

Cada uno de ellos se encuentra como documentos anexos (ANEXO UI: DISEÑO Y

DESARROLLO DE MALLA CURRICULAR, ANEXO TV: PLANIFICACIÓN

ACADÉMICA, ANEXO V: R-EGISTRO ACADÉMICO, ANEXO VI:

ENSEÑANZA Y APRENDIZAJE, ANEXO VII: GRADUACIÓ}D dCNtTO dCI

Manual de Calidad.

4.4.- Rcvisión de los Instructivos de trabajo.- se examinó los instructivos de

Ambiente de Trabajo y se realizó los cambios de mejora correspondientes; además

se creó el instructivo de Orden y Limpieze 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 estri 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

1o empezó a actualizar y modificar de acuerdo a los requedmientos de la NORMA

ISO 9001:2008.

A continuación se mencio¡an algunas de las más importantes modificaciones

realizadas en el Manual de Calidad.

28

rEn el punto 2.3.1 conespondiente a la ldentificación, se le agrego el pánafo

que menciona que la página web de la facultad es acttnlizada periódicamente,
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siendo su función mantener informada a la sociedad acerca de los servicios que

ofrecen la unidad y demás actividades que ésta realiza.

oEn el punto 3.3 correspondiente a Abreviatu¡as, se qütaron algunas

abreviaturas existentes de: Coordinador de Carrera, Coordinador de Laboratorio

y en vez de ellas se agregó al Coordinador Académico y Jefe de computación,

esto se debe a la nueva distribución de funciones por la actualizaciú¡ realizaÁa

en el organigrama de la facultad.

oEn el punto 4.3.1 correspondiente a Sistema de Gestión de Calidad se le

agrego el punto a ya que la Norma ISO 9001:2008 en el literal a del capítulo 4.1

menciona que primero se identifiquen los procesos de la Facultad, necesarios

para el Sistema de Gestión de la Calidad y asi se continuó revisando el

documento para que todo esté en concordancia con la Norma ISO 9001:2008.

oSe modificó el Mapa de Procesos de Nivel II el cual estaba basado en el de la

Unive¡sidad, lo que se buscó con el cambio es Mejorarlo para que este de una

manera miis ordenada y acorde a la realidad de la Facultad.

. Se creó los diagramas de cada uno de los procesos que estiín inmersos dentro

del Proceso de Operaciones de la Facultad ( Diseño y Desarrollo Académico,

Planificación Académic4 Registro Académico, Enseñarza y Graduación) la

facultad se estaba rigiendo por los que correspondían a toda la Universidad es

por esto que se creó 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 gráfica y

de esta manera fue posible incluir todas las actividades en cada uno de los

procesos.

oSe realizó la actualización 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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.En el punto 5.3.4.1 Responsabilidad de Ia Dirección se le agrego el párrafo

que dice: al objeto de facilita¡ su seguimiento a lo largo del tiempo, se

establecen los correspondientes indicadores y metas para cada objetivo. Esto es

dado que la Norma ISO 900i:2008, en el capitulo 5.3 dice que se debe

proporcionar un marco de referencia para establecer y revisar los objetivos de

calidad.

.En el punto 6.3.1-2 Competenci4 toma de conciencia y formación se agregó el

prirrafo que dice que: Con respecto a las habilidades del personal administrativo

contratado ser¿in evaluadas, de considerarse necesarias, por los directivos de la

unidad de acuerdo a lo descrito en la correspondiente descripción de ñ¡nciones.

Las habilidades son evidenciadas en las correspondientes hojas de vida y al

cumplimiento de sus ñmciones ya que la Norma ISO 9001:2008 en el capitulo

5,2 menciona que la organización debe: Determinar la competenoia necesaria

para el personal que realiza trabajos que afectan a la conformidad con los

reqüsitos del producto, asegrrarse de que su personal es consistente de la

pertenencia e importancia de sus actividades y de cómo contribuyen al logro de

los objetivos de calidad.

o Dentro del capítulo 6: Gestión de Recursos del Manual de Calidad, se revisó

el instructivo correspondiente a ambiente de Trabajo ya que la Norma ISO

9001:2008 en el capítulo 6.4 dice que la organización debe determinar y

gestionar el ambiente de trabajo necesario para logar la conformidad con los

requisitos del producto. En el cuál se realizó las actualizaciones

correspondientes a la parte 3.l.l de la iluminación y 3.1 .5 seguridad.

¡ Mediante el an¿ilisis 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 procedió a crear los mencionados instructivos.

Básicamente el Instructivo de Orden y Limpieza se tomara en cuenta como un

plan de trabajo establecido que incluye las actividades a realizar, designación de
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responsables para ejecutar las actiüdades y el responsable de controlar la

ejecución de las mismas.

¡En el capítulo 7 del Manual de Calidad se añadió el punto 7.3.5 P¡estación del

Servicio, basiindose en el Capítulo 7.5 de la Norma ISO 9001 :2008.

4.6 Reestructuracién de Funciones en base a nuevos flujos diseñados.- Se

evidenció mediante entrevistas al personal y con la revisión de la respectiva de la

documentación proporcionad por la Facultad que el manual de descripción de

fr¡nciones vigente estaba desactualizado y no guardaba concordancia con algunos de

los puestos de trabajo, las ñ¡nciones y responsabilidades relacionadas a los mismos;

por taflto se realizó las correcciones oporhrnas en conco¡dancia con el cambio del

Organigrama de la Facrltad.

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.

.La que antes se llamaba Sec¡etaria Auxiliar de la Unidad Académica pasa a

ser Sec¡etaria del Decano.

ol-a Secretaria Auxiliar de Subdecano en la actualidad pasa a ser Secretaria de

Subdecano.

oEl Coordinador Administ¡ativo Financiero pasa a ser el Coordinador

Fi¡ranciero y se le han quitado 5 ñmciones y responsabilidades y se le han

agregado 2.

.Se ha creado un puesto llamado Secretaria de Carrera quien será la encargada

de apoyar en las actividades secretariales administrativas y académicas que se

reqüeren dentro de la unidad o departamento.

o También se ha creado el puesto de Secretaria de Calidad quién será la

encargada de apoyar en las actividades al Coordinador de Calidad de la Unidad

Académica.
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. Al Ayudante Administrativo se le ha agregado 5 functones.

oEl Coordinador de Carrera ahora pasará a llamarse Coordinador Académico al

cuil se le ha agregado 6 funciones.

. El Coordinador de Materia pasará a llarna¡se Jefe de la Materia, se le ha

modificado 2 fimciones y se le han adicionado 2 responsabilidades.

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

¡Se ha c¡eado el puesto llamado Coordinador de Prácficas Laborales,

Seguimiento de Graduados y Proceso de Graduación cuya naturaleza es

coordinar todas las actividades necesarias requeridas dentro de su puesto.

. Se ha creado el puesto llamado Secretaria de Prácticas Laborales, Segümiento

de Graduados y Proceso de Graduación la frnalidad es apoyar en las actividades

secretariales adminishativas y académicas que se requieren dentro de la unidad

o departamento.

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

agregado está pintado de color azul).
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4.7 Metriz de indicadores de Control, existentes en la Facultad y creación de

nuevos.

Como se mencionó anteriormente los indicadores son muy importantes para poder

medir la eficacia y eficiencia de los procesos; es por ello que aunque la facultad ya

tenía algunos indicadores se le a$egó algunos más los cu¿iles se presentan a

continuación en cada una de las siguientes fichas.

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

continua.
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Fichas de los Indicadores.

Indicadores de Diseño y Desarrollo.

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

Objetivo: Medir el número de cambios realizados en

la Malla Cunicular.

Fórmula:
# de mod.if icaciones en malla curricular
* total de materias en malla ctrricular

Frecuencia: Ant¡al

Unidad: Porcentaje.

Fuente de Obtención de Infor¡r¡ción: Unidad Académica.

Meta: Yerde:4|%o Roja: >2O%o

Amarillo: > 15%

Responsable del Seguimiento: Subdecano de la Unidad Académica.

Responsable del levantamiento de Ia

inform¡ción:

Secretaria Subdecano.
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Nombre det Indicador: Porcentaje de Programaciones conformes entregadas a

plazo.

Objetivo: Medir cuantas programaciones son entregadas dentro del

plazo establecido.

Fórmula: * d.e prog;ramación conforme entregad.a enplazo establecido
,¡ 100%

tot al de pr o gr dmo-cione s r eolizadas

Frecuencia Cada Término Académico.

Unidad: Porcentaje.

Fuente de Obtencién de

Información:

Unidad Académica.

Meta: Verde:50,00% Roja:55,00%

Amarillo: 52,00%

Responsable del

Seguimiento:

Responsable del

levantamiento de Ia

información:

Coordinado¡es de Carrera.

Secretaria de Carrera.

Indicadores de Planificación Académica.
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Nombre del Indicador: Índice de cruce de hor¡rios en paralelos planificados.

Objetivo: Medir los cruces de horarios existentes en

la Facultad.

Fórmula * demodífícacioiesp orciucedehoiafio - l00o/o
* dep dÍale losp lant f icad o s

Frecuencia: Cada Término Académico.

Unidad: Porcentaje.

Fuente de Obtención de Información: Unidad Académica.

Meta: Verde: < 10o/o Roja: > 15Yo

Amarillo: > 12%

Responsable del Seguimiento; Coordinadores de Carrera.

Responsable del levantamiento de la

información:

Secretaria de Carrera-
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Indicadores de Registro Acadómico.

Nombre del Indicador: Índices de paralelos cerrados en el término

académico,

Objetivo:

Fórmula:

Frecuencia:

Unidad:

Fuente de Obtención dc

Información:

Meta:

Responsable del

Seguimiento:

Responsable del

levantamiento de la

información:

Registrar cuantos paralelos se cierran en el

término académico.

# de paralelos ce¡rados en el término acad.émico

#total de pmalelos

Cada Término Académico.

Porcentaje.

Unidad Académica.

Verde: < SVo Roja: > 10Yo

Amarillo: > 770

Secretaria de Subdecano de la Unidad

Académica.

Secretaria de Subdecano.



Nombre del Indicador: Índices de amptiaciones en paralelos planifrcados.
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Registrar cuantas ampliaciones se realizan en los

paralelos planificados.

# de poralelos en los que se han realizad.o ampliaciones
#totdl d.e paralelos

Cada Témrino Académico.

Porcentaje.

Unidad Académica.

Verde: < 20% Roja: > 25%

Amarlllo: > 22Yo

Subdecano de la Unidad Académica.

Secretaria de Subdecano.

Objetivo:

Fórmula:

Unidad;

Fuente de Obtención de

Información:

Meta

Responsable del

Seguimiento:

Responsable del

levantamiento de la

información:

Frecuencia:
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Indicadores de Enseñanza y Aprendizaje.

Nombre del Indicrdor: Índice de programas cumplidos en el término académico.

Objetivo: Medi¡ el cumplimiento de los programas en el término

académico.

Fórmula # d.e programas cumplidos en el término académico

Frecuencia:

# total de programas del téfinino aca.démico

Cada Término Académico.

Porcurtaje.

Unidad Académica.

Unidad:

Fuente de Obtención de

Inform¡ción:

Meta: Verde:807o Roja:85%

Amarillo: 82%

Responsable del

Seguimiento:

Subdecano de la Unidad Académica.

Responsablc del

levantamiento de la

información:

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

el plazo establecido.

Objetivo:

Fórmula:
# depr o f e s ot e s queno subie¡ otlas c araf íc acione s

ene lp laz o e stab le c id.o
* totoldepro f e sor e sque dictan,Jlases ene,

tértnl7?.oo,ca,déxnico

* 100%

Frecuencia: Cada Término Académico.

Unidad: Porcentaje.

f'uente de

Obtención de

Información:

IJnidad Académica.

Meta: Verde: <10 % Roja: > 15 %

Amarillo: > l27o

Responsable del Subdecano de la Unidad Académica.

Seguimiento:

Responsable del Secretaria de Subdecano.

levantamiento

de información¡

Medir el cumplimiento en la entrega de las calificaciones en el

plazo establecido.
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Nombre del Indicador: Porcentaje de asistencia de profesores a reuniones de área.

Objetivo: Medir la asistencia de los profesores a las

reuniones de área.

Fórmula: # d.e profesores asistieron d rs7úLíones de
área@"'""-

término acq.d.émíco

Frecuencia: Cada Término Académico.

Unidad: Porcentaje

Fuente de Obtención de Información: Unidad Aoadémica

Meta: Verde:907o Roja:950/o

Amarillo: 92%

Responsable del Seguimiento: Subdecano de la Unidad Académica.

Resporsable del levantamiento de la Coordinadores de Area.

inform¡ción:
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Nombre del Indicador: Porcentaje de los estudiantes de la facultad cuyo

promedio es superior al de la facultad.

0bjetivo: Conocer el porcentaje de estudiantes

con el mejor promedio de la facultad.

* de estudiantes coapromedio swerior
al de la faanltad,

* total de estud¡antes

Frecuencia: Cada Término Académico

Unidad: Porcentaje.

Fuente de Obfención de lnformación: Unidad Académica.

Meta¡ Verde:357o Roja: 40%

Amanllo: 37o/o

Responsable del Seguimiento: Subdecano de la Unidad Académica.

Responsable del levantamienfo de la

información:

Secretaria del Subdecano.

Férmula:



Nombre del Indicador: Porcentaje de estudiantes que han abandonado/

perdido §u carrera.

Objetivo: Conocer el porcentaje de estudiantes que no

terminan sus estudios en la facultad o han

perdido su carrera.

43

(# de estudiantes que han abandotado La cwrera
+ # d.e estud.iafltes que hanperdido la caffera)

Fórmula: # total de estudiantes de la faa tad

Frecuencia: Cada Año Académico

Unidad: Porcentaje.

Fuente de Obtención de

Informaeión:

Unidad Académica.

Meta: Verde: <107, Roja: >20%

Amarillo: >15%

Responsable del Seguimiento: Coordinador de Area.

Responsable del levantamiento Secretaria de Carrera.

de la información:
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Nombre del Indicador: Índice de asistencia de docentes a sus respectivas

clases.

Objetivo:

# d.e f altas d.e docentes

# total de cla.ses,

Frecuencia: Cada Término Académico

Unidad: Porcentaje.

Fuente de Obteneión de Información: Unidad Académica.

Meta:

Amarillo: >12%

Responsable del Seguimiento: Coordinadores de Área.

Responsable del levantamiento de la

información:

Secretaria del Carrera.

Conocer el porcentaje de estudiantes

con el mejor promedio de la facultad.

Fórmula:

Verde: <1070 Roja: >15%
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CAPITULO 5

Conclusiones

Se ha promovido en la facultad universitaria la cultura de la importancia de la

calidad, media¡rte la sociabilización con todo el personal, realizando reuniones

luego de finalizado el presente trabajo con el propósito de informar acerca de las

i¡rnovaciones realizadas para el mejoramiento de la misma.

La nueva distribución de la Matriz General de los Procesos de Tr¿ímites permithá

al personal realizar su tarea de una mane¡a más rapida y eficaz. Y al mismo

tiempo distribuir las responsabilidades de una mejor manera y a la vez obtener

resultados productivos.

§e examinó los Proceso de Operaciones de la Facultad (Diseño y Desanollo

Académico, Planificación Académica, Registro Académico, Enseñanza,

Graduación) y se realizó la reestructuración de los mismos. Esto le ayudará a

tener sus procesos actualizados y de aouerdo a sus necesidades.

Para la facultad la actualización es de vital importancia es por ello que se

¡ediseñó su Organigrama y ademrás se reestructuró el Manual de Calidad y el

Manual de Funciones, esto le permitirá al personal tener una visión clara de cada

una de sus funciones y actividades.

Los Instructivos de Mantenimiento de las Instalaciones y Orden y limpieza

ayudaran al personal a realizat y planificar su trabajo de una mejor manerq con la

frnalidad de mantener la buena imagen de la facultad.
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a Los nuevos indicadores ayudaran a evalua¡ el cumplimiento de los objetivos lo que

le permitirá a la facultad medir como van las diferentes actividades que se realizan

denho de la misma.

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

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

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

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

Realiza¡ revisiones periódicas y actualización de los procesos conforme existan

cambios en la facultad, con la iinalidad de que sus manuales e instructivos estén

actualizados.

Tener en cuenta que t¡na excelente distribución de responsabilidades, hará que los

procesos se realicen de manera mrís rápida y eficaz para asi brindar rm 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 organigama y manual de

firnciones e informa¡ a su personal los cambios, esto permithá al personal

conocer mejor cuiiles son sus funciones y realiza¡ su trabajo de una forma más

nípida, eficiente y efrcaz.

Tener en consideración la importancia de actualizar los manuales existentes en Ia

Facultad para un mayor desenvolvimiento de la misma, ya que la actualización de

ellos es de vital importancia para su buen fl¡ncionamiento.

Concientiza¡ en el personal que labora en la Facultad la importancia de una

mejora continua para la evolución de la mism4 esto le permitini brindar un mejor

servicio y estar en constante actualización.
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Brindar a su personal cursos y charlas sobre la importancia del liderazgo, trabajo

en equipo y sobre todo lo referente a brindar r¡n servicio de calidad. Esto le

aludará a que su personal tome conciencia sobre la importancia de mantener la

cultura de la calidad.
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ANEXO 1: Formato de Evaluación de Desempeño de Personal de Servicio.

OBSERVACIONES:

FACULTAD

EVATUACION DEL DESEMPEÑO DEL PERSONAL DE SERVICIO

AREA MES:

ANOTAR Et GRADO DE CUMPLIMIENTO EN TA LIMPIEZA DE ACUERDO A tO
SIGUIENTE:

PUNTUACIóN3 7 =excelente; 6 muy bueno; 5 bueno; 4regular; 3 mala;2 pésimo;l no

asiste; NA No Aplica

SEMANA 1 SEMANA 2 SEMANA 3 SEMANA 4 PROMEDIO[IMPIEZA EN:

OFICINAS

AULAS BLOQ, A

AULAS BLOQ. B

AULAS BLOQ, C

OFICINAS DE

PROFESORES

COORDINACION

BAÑOS

CORREDORES

GLORIETAS

PARQUEADERO

LABORATORIOS

f-l l

r
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ANEXO 2: Planificación del mantenimiento.

FACUTTAD

PLANIFICACION DEL MANTENIMIENTO

FECHA RECURSOS SEGUIMIENTO OBSERVACIONES

PUPITRES

VENTILACION

AIRE

ACONDICIONADO

PINTURA

ILUMINACION
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/ ANEXO 3: Solicitud de manten¡miento.

FACULTAD

SOLICITUD DE MANTENIMIENTO CORRECT¡VO

PERSONA

SOLICITANTE:

ÁREn:

FECHA DE SOLICITUD:

SOLICITUD

N"

FECHA
ACTIV¡DA

D

RECURSOS

SEGUIMIENTO
OBSERVACI

ONEStNtcto FIN
FINANCIER

o
HUMAN

o
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MANUAL OPERATIVO DE CALIDAD DE

tA FACULTAD.

Revisión: X

Realizado

Fecha:

Rev¡sado

Fecha:

Aprobado

Fechai
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FACULTAD

MAÍ{UAI OPERANVO DE CITIDAD

CAPITULO 1

POLITICA Y OBJETIVOS DE CALIDAD

Fecha:

Revis¡ón: X

Hoja:

CAPÍTULO 1

POUTICA Y OB¡ETIVOS DE CAL¡DAD
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FACULTAD

MANUAT OPERATIVO DE CATIDAD

CAPITUIO 1
POLtTtCA Y OAtET|VOS DE CAUDAD

Fecha:

Revisión: X

Hoja:

La Política y Objetivos Estratégicos de la Calidad son los establecidos en el Capítulo

1 del Manual de Calidad de la Universidad.

En ccncordancia con los cbjetivos estratégicos de la institucíón, se establecen los

objetlvos de la calldad que flJen las necesidades prlorltarlas, las acclones de

mejora, las actividades a desarrollar, los responsables de realizarlos y los plazos de

ejecución, y cuyo logro permita valorar la necesaria mejora continua del Sistema

de Gestión de la Calídad. Estos objetivos serán establecidos anualmente en la

Planificación del Sistema de Gestión de la Calidad, y dentro del marco de la
Revisión de la Direccién lnterna en la Facultad.
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FACULTAD

MAf{UAL OPERATIVO DE CALIDAD

CAP,iTULO 2

PRESENTACIÓN DE LA FACULTAD

Fecha:

Revisión: X

Hoja:

CAPITUTO 2

PRESENTAqÓN DE tA FACUTTAD

2.1 oSJETO

2.2 ALCANCE

2.3 DESCRTPCTÓN

2.3.1 IDENTIFICACIÓN

2.3,2 PRESENTACIÓN

2.3,3 AREAS

2.4 ANEXO

ANEXO I: ORGANIGRAMA DE LA FACULfAD DE ECONOMfA Y NEGOCIOS
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FACUTTAD

MANUAI OPERATIVO DE CAUDAD

CAPITUTO 2

PREsENTACIÓN DE LA FACULTAD

Fecha:

Revisión: X

Hoja:

2.1OBJETO

Este capítulo tiene por objeto proporcionar una descripción de la Facultad, de sus

act¡v¡dades y de los medios con que cuenta para su consecuc¡ón.

2.2 ATCANCE

Este capÍtulo es de aplicación a la Facultad como organ¡zación.

2.3 DESCRTPctóit

2.3.1 TOENTTFTCAC|ó¡¡

Nombre Facultad

Dom¡cilio:

Pág. Web:

Apartado:

Ne de RUC:

La página web de la facultad es actualizada periódicamente, siendo su función

mantener informada a la sociedad acerca de los servicios que ofrecen la unidad y

demás actividades que ésta realiza.



fACUTTAD

MANUAL OPERATIVO DE CALIDAD

CAPITULO 2

PRESENTACIÓN DE LA FACUITAD

Fecha:

Revisión: X

Hoja:

La Facuhad forma profesionales de hasta cuarto nivel,realiza invest¡gación

científica, efectúa extensión y presta servicios a la comunidad. La Facultad, posee

un centro de investi8ación, y mantiene convenios con empresas y organismos de

var¡os sectores de la comunidad.

Como servicios de Extensión y Vinculación con la colectividad, la Facultad posee al

Centro de lnvestigaciones, con la finalidad de brindar serv¡c¡os de investigación,

capacítac¡ón, opinión y asesoramiento tanto a nivel interno como externo,

generar conocimientos, información, investigación y análisis en mater¡a económica

y en gestión de empresas, para satisfacer la demanda y el interés de los sectores

productivos y la sociedad en general, propiciando la buena informac¡ón de una

cultura de investigación. Se brinda prestac¡ón de servicios, asesoramientos y

consultorías como Vinculación externa con la sociedad de entorno.

Ad¡c¡onalmente, contamos con el Centro de Desarrollo Social Aplicado, que

realiza actividades de ayuda social con profesionales y estudiantes a diferentes

organizac¡ones de la sociedad civil.
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tAcutlAD
MA'IUAI. OPENATIVO OE CAUOAD

CAPITUTO 2

PRESENTACIÓN DE LA FACULTAD

Fecha:

Hoja:

233 ÁREAS

Las áreas para las carreras de la Facuhad son:

SEMESTRE AREA MATERIA

AREA CUANTITATlVA

I CU Métodos Cuant¡tativos I

ll CU Métodos Cuantitativos ll
ilt CU Métodos Cuantitativos lll
IV CU Métodos Cuantitativos lV
ilt CU Métodos Estadísticos I

CU Métodos Estadísticos ll
VI CU Métodos Estadísticos lll

AREA ECONOMICA

I EC lntroducción a la Mlcroeconomla
lt EC lntroducción a la Macroeconomía
ill EC Macroeconomía I

VI EC Macroeconomía ll
vil EC Macroeconomía lll
I EC Microeconomía I

IV EC Macroeconomía ll
EC Macroeconomia lll

VI EC Economía Estadística Computarizada
vll EC Econometría I

vlil EC

vlll EC Economía lndustr¡al
v EC Economía de Mercados y Regulación
VII Cuentas Nacionales

AREA HUMANISTICA

I
HUM

Técn¡cas de Exp. oral Escr. e

lnvestigación
IV HUM Ecología y Educa. Ambiental (B)

Rev¡sión: X

Econometría ll
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Comunicación y Presentac¡ones
EfectivasHUM

HUM Derecho
VI, VII HUM Marco Legal Empresarial

Creatividad y pensamiento lateralvlr HUM

HUM Desarrollo Social y Voluntariado
HUM Fotografía

AREA FINANCIERA Y CONTABLE

I FC lngeniería Económica I

lt FC lngeniería Eeonómie a ll

I FC contabil¡dad I

il FC Contabilidad ll
iil FC Contabilidad de Costos

FC Finanzas I

FC Finanzas ll
FC Finanzas lll

v[, vilr FC Tributación
FC Bsnca e lnstituciones Financ¡eras

lx FC Finanzas lnternacionales
v[, vilt FC Auditoría Financiera Empresarial
vil, vill FC Control de Gestión

FC Gestión Tributaria
FC Contabilídad
FC Finanzas Corporativa§
FC lngeniería Financ¡era

FC Mercado de Valores
AREA DE GESTION

il,il GE Administración
vil GE BussinessStratecgics

vilt
GE

Emprendimiento e lnnovación
Tecnológica

vil GE Formulación y Evaluación de Proyectos

vilt
Formulación y Evaluación Social de
Proyectos

VI GE Gerencia de la Calidad Total

vil,vill
GE

Emprendimiento e lnnovación
Tecnológica

vilt GE Símulación de Negocios

V, VI GE Gerencia de Operaciones I

VI

IV

VI

VI

IX

GE

AREA DE MABKETING
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tundamentos de Marketi

iea-ser+i

MA Marketing Researchvil
vt, vlt MA Análisis e lnvestigación de Mercados

VII, VIII MA Administración de Ventas

Comportamiento del Consumidorvr, v[ MA
VI MA Marketing
vlr MA Publicidad
vill MA Retailing and Merchadising
vil MA Gerencia de Mercados

fx MA Branding

IX MA Marketing Strategy
vil MA Med¡a Strategy BTL

vm MA Casos Práct¡cos del Marketing
vil MA Marketing de Servicios

MA Fundamentos de Mercadeo
MA Marketing Político

AREA COMPLEMENTARIA

I co Herramientas y Colaboración Digital
fl CO Eiología

t CO Optativa en Ciencias

VI CO Francés de Negocios

ill, tv Administración de Recursos

V, VI RH Componamiento Organizacional
AREA DE NEGOCIOS INTERNACIONALES

lx NI Comercio lnternacional
vlt NI Lo8ística y transporte
vlll NI Comercio Exterior

vil NI International Bussiness

MA

AREA DE RECURSOS HUMANOS

RH
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SEMESTRE AREA MATERIA

AREA DE FORMACION BASICA

I FB Matemáticas Financieras

I FB Estadíst¡ca

AREA DE FORMACION PROFESIONAT

I FP Contabilidad F¡nanc¡era

I FP Análisis de Procesos

I FP Teoría de las Restricciones

il IP Finanzas

il FP Economía Empresarial

I FP
Formulación y Evaluación de Proyectos

il FP Administración de Operaciones
FP Control de Calidad

AREA DE TORMACION HUMANA

I FH Emprendimiento e lnnovación
Tecnológica

AREA COMPTEMENTARIA

I FC Costeo por Procesos

I FC Administración por Procesos

¡ FC Marketing
II FC Markét¡ng lndustr¡al

il FC
Administración Táctica de Operaciones

I FC Dirección de Proyectos

Al final de este capítulo 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 l: Organ¡grama de la FACUITAD.

il
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FACUTTAD

MAf\¡UAL OPERATIVO DE CALIDAD

CAPITUTO 3

OBJETO Y CAMPO DE APUCACION

Fecha:

Revisión: X

Hoja:

CAPTULO 3

OBJETO Y CAMPO DE APLICACION

3.1 OBJETO

3.2 CAMPO DE APLICACIÓN. EXLUSIÓN Y JUSTIFICACIÓN

3.3 ABREVIATURAS
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FACUITAD
MANUAL OPERATIVO DE CATIDAD

cAPrruro 3

OBJETO Y CAMPO DE APLICACION

Fecha:

Revis¡ón: X

3.1 OBJETO

El objeto de este Manual Operativo de Calidad es describlr el s¡stema de Calidadde la Facultad,

de acuerdo con los reguisitos de la norma:

/ Requisitos de documentación ISO 9001:2008

3.2 CAMPO DE APLICAOóN, EXCTUSIóN Y JUSTIFICACIóN

El S¡stema 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 requ¡slto 7.5.2 Validaclón de los Procesos de la Producción y de la prestación de

servicios por cuanto todos los servicios de docencia de pregrado son verificados med¡ante

act¡vidades de segu¡miento y medición, el requisito 7.5.5 Preservación del Producto y el

requis¡to 7.6 Control de los D+spesi+ives Equipos de Seguimiento y Medición debido a que por

la naturaleza de los servicios que presta la FACULTAD, en general estos apartados no resuhan

aplicables.

{t¡ee¡e¡a¿e}

eget+¡¡e+-espeeial¡zael¡,c,
imen

tereer nivel,,. Cehen respenCep a un¡ plani{ieeeién eurrieular expresamente diseñada para

Hoja:

a
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FACUI.fAD
MA'{UAL OPERATIVO DE CALIDAD

CAPITUIO 3
OBJETO Y CAMPO DE APLICACION

Fecha:

Revis¡ón: X

Hoja:

3,3 ABREVIATURAS

FACULTAD

Universidad

CD Consejo D¡rectivo

D

5D Subdecano

CE Comité de Evaluación

cEv Coordinador de Evaluación

Coordinador de Calidad

CCA Coordinador Académico

e tAB Ceerdinader de laberaterie

JC Jefe de Computación

CM Coordinador de materia

MC Manual de la Calidad

PG Procedimiento General

IG lnstructivo General

MO Manual Operativo

PO Procedimiento Operat¡vo

to lnstructivo Operat¡v

Decano

cc
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CAPíTUTO 4

STSTEMA DE GESflÓN DE I.A CAL¡DAD

4.1 oB'ETO

4.2 ALCANCE

4.3 DESCRtPCtéN

4.3.1 REQUISITOS GENERALES

4.3.2 REQUISITOS DE tA DOCUMENTACÉN

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 l: MAPA DE PROCESOS DE NIVEL lll PREGRADO
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FACULTAD

MANUAL OPERATIVO DE CALIDAD

CAP]TUtO 4
SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD

Fecha:

Hoja:

4.1 OBJETO

Este capítulo tiene por objeto describir y definir el S¡stema de Calidadde la FACULTAD, así

como su estructura documental para aseBurar un funclonamlento eficaz del mismo, de forma
que, los serv¡c¡os proporcionados satisfagan las necesidades y expectativas de los clientes,

poniendo especial atenc¡ón en la mejora continua y en la planif¡cación de la calidad como

medidas preventivas para evitar la aparlc¡ón de situaciones no deseables.

4.2 ALCANCE

Los documentos y actividades descritos en este capítulo son de aplicación a las actividades de

la FACULTAD sometidas al Sistema de Gestión de la Calidad.

4.3 DESCRTPC¡óil

4.3.1 REQUISITOS GEI{ERAtf, S

El Sistema de Gestión de la Calidad implantado en la Facultad se fundamenta en la

gestión por procesos, para lo cual se cumplirán los siguientes requisitos:

a) ldentificar los procesos de la FACULTAD necesarios para el Sistema de Gestión 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 información necesaria para apoyar el func¡onam¡ento y
el seguimiento de los procesos;

d) Medlr, realizar el seguimiento y anallzar los procesos ldentificados. Y determinar en el

caso que se aplique con procesos contratados externamente;
e) lmplantar 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 (Capítulo 4, anexo l y ll) y en el mapa de procesos de nivel 3 de este-++¿nt+al

epe+a++ved e I presente Manual Operativo. Los procesos identificados se documentan y

desarrollan en: Reglamentos de Universidad. Procedimientos Operativos, lnstructivos

Operativos, y fichas de procesos.

Revisión: X
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cÁPlTUtO 4
SISTEMA DE GESTIÓN DE IA CALIDAD

Fecha:

Revisión: X

H oja:

4.3.2 REC¡U]SITOS DE TA DOCUMETI¡TACIóN

4,3,2.1 GENERATIDADES

4.3.2.2 MANUAL OPERATIVO DE CALIDAD

EL Manual Operativo de la Calidad es un documento básico del SGC que sirve de referencia
y del que emanan todas las actuac¡ones necesar¡as para garantizar que el servicio de docencia

que ofrece la FACULTAD, es conforme con las especificaciones que lo deJ¡nen, satisface las

necesidades y expectativas de nuestros clientes y, por consituiente, el servicio prestado es de

la calidad requerida, proporcionando a su vez evidencia objetiva de ello.

ta FACULTAD ha establecido y mant¡ene actualizado este Manual Operat¡vo de Calidad gue

incluye:

a) El campo de aplicación del Sistema de Calidadsegún se def¡ne en el Capítulo 3.

b) Los procedim¡entos documentádos o referencia a ellos según se establece en los

correspondientes capÍtulos;

Para la elaboración del Manual Operativo de Calidad den la FACULTAD se utilizan los

s¡guientes formatos:

- M1: Portada

- M2: Resto de hoJas

El Sistema de Gestión de la Calidad de IaFACULTAD está descrito y se ¡mplanta a través

de los documentos descritos en el Manual de la Calidad de la Universidad capítulo 4, apartado

4.3.2.

El objeto del presente Manual Operativo de la Calidad es desarrollar o hacer referencia a los

procedimientos que son específ¡cos de la FACULTAD, como son sus procesos y sus

interacciones, para descr¡b¡r los requisitos del S¡stema de Calidadque ha desarrollado e

implantado.

FACULTAD

MAIIUAL OPER,ATIVO DE CALIDAD
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CAPhULO 4
SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD

Fecha:

Revisión:X

Hoja:

LosdocUmento5delSistemadeCalidad@e8estionan,utilizany
distribuyen de acuerdo con lo establecido en el Procedimlento General para el Control de la
Documentaclón.
4.3.2.3 COÍ{TROL DE tOS DOCUMENTOS

En el Procedimiento General para el Control de la Documentación, se describe la metodología
utilizada para el control de documentos.
4,3.2.4 CONTROT DE LOS REGISTROS

El eumplimiente de les requiites e'peeifieades en les Ceeumentes del Sistema de €estién de

re€¡str€t
Los registros requeridos por el Sistema Calidad son controlados y mantenidos para
proporcionar evidencia de conformidad con los requisitos y con la operación eficaz.

Las pautas de carácter general para la identificación, recopilación, clasificación, acceso,

reg¡stro, almacenamiento, manten¡miento, recuperación y disposición de los registros de fa

calldad de la FACULTAD son las establecldas, descrltas en el Procedlm¡ento General para el
Control de los Reg¡stros.

4.4AÍ{EXOS
El proceso de operaciones de la FACULTAD ha sido realizado en base al MAPA DE PROCESOS

DE NIVEL lll PREGRADO presentado en el Manual de Calidad de la Universidad (ANEXO V).

ANEXO ll: PROCESO DE OPERACIONES NIVEL lll PREGRADO-FACULTAD

ANEXO III: DISEÑO Y DESARROLLO DE MALLA CURRICULAR

ANEXO lV: PLANIFICACION ACADEMICA

ANEXO V: REGISTRO ACADEMICO

ANEXO VI: ENSEÑANZA Y APRENDIZAJE

ANEXO Vll: GRADUACION

FACUTTAD

MANUAL OPERATIVO DE CAI.IDAD
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DISEÑO Y OESARROLLO DE MALLA CURRTCULAR
COARDINÁDARE' DE SUE'DECAN() coNsEJo orREcTrvo coMtsoN

ACAO€MICA SfA

s,

ANEXO III: DISEÑO Y DESARROLLO DE MALLA CURRICULAR

DECANO
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PLAN IFICACIÓN ACADEMICA
COOROINADOR OE

ÁREA §UBDECANO DECANO CONSEJO OIRECfIVO COMISIÓN ACADÉMICA

Envlaa Fl5ñlncackln
acadámLr !

NO

sl

ANEXO lV: PLANIFICACION ACADEMICA

rxtctc)

Enrlár pl.nllc,rcitr¡

sac
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REGISTRO ACADEMrcO

SAAC E§TUDIANTE RECEPCIOI'¡ISTA
cooBDlMooñ Dt

AnEA

¡¡E.LtJ¡
d¡ ü at¡.d¡rl¡r
qx r lllaml
rlldrrr f

c0t¡t¡¡á
.rcarllt¡r

t!1

ANEXo V: REGISTRO ACADEMICO

I

0árú rsr.|ot
§r¡ fEf dE
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ENSEÑANZA Y APRENDIZAJE

PROFESORES
COORDINADORE§ DE

AREA

ANEXO VI: ENSEÑANZA Y APRENDIZAJE

I

I
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GRADUACIÓN

Eslud¡antB Coord¡nador ABET Subdecana Consojo Oiroctivo Pres¡dente d€ T€siE

P..'állr l. r.r¡r o
rÉt.cüo .F¡'r.<lo d.l

G.l!d6ñt6 añL QoñÉlo
iDyr¿lo d. 96.1!rció

¿_cuñol6 coñ ld

t-

ANEXO Vll: GRADUACION
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FACULTAD

MANUAT OPERATIVO DE CAI.IDAD

CAPiTULO 5

RESPONSABITIDAD DE LA DIRECCIÓN

Fecha:

Revisión: X

Hoja:

5.1 OBJETO

5.2 ALCANCE

s.s DEscRrPclÓN

5.3.1 COMPROMISO DE LA DIRECCIÓN

5,3.2 ENFOQUE At CLIENTE

5.3.3 POLíICA DE CALIDAD

5.3.4 PLANTFTCACTÓN

5,3.4.1 OBJETIVOS DE LA CALIDAD

5.3.4.2 PLANIFICACIÓN DEL SISTEMA OE GESNÓN DE LA CATIDAD

5.3.5 RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COMUNICACIÓN

5.3.5.1 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD
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5.1 oBTETO

Este capítulo tiene por objeto definir las responsabilidades en materia de calidad propia de la

dirección de la FACULTAD, así como las competencias y las relaciones del personal, a fin de

cumplir con la Política de la Calidad y los requisitos del Sistema de Gestión de la Calidad,

recogido en el presente Manual Operativo de Calidad,

5.2 ALCANCE

Este capítulo aplica a las actividades realizadas en la FACULTAD, que ten8an influencia en la

calidad de los seMcios suministrados.

5.3 DESCRTPqóN

5.3.1 COMPROMISO DE LA DIRECOóN

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 sat¡sfacer tanto
los requisitos del cliente como los legales y reglamentarios, establecidos en la Política

de Calidad de Universidad;

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

c) Llevando a cabo las Revisiones de Dirección lnterna del S¡stema de Gestión dela

Calidad;

d) Gestionando la disponibilidad de los recursos necesarios para la realización delas

activldades de la FACULTAD.

5.3.2 ENFOqUE At CrlErr¡TE

Con el cumplimiento de las disposiciones establecidas en este Manual Operativo de Calidad, la

Dirección se asegura de que las necesidades y expectativas de los clientes se determinan, se

convierten en requisitos y son satisfechas con el propósito de lograr de forma continua la

satisfácción de los clientes-

s.3.3 POthtCA DE tA CAUDAD

Se define en el capítulo l del Manual de Calidad de Universidad.
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5.3.4 PIANtF|CACTÓN

5.3.4.1 OEJETIVOS DE tA CAT]DAD

La FACULTAD establece anualmente en el marco de la Revisién por la Direcc¡ón lnterna, los

objetivos de la calidad, coherentes con los Objetivos Estratégicos y con la Política de la Calidad

de Universidad,

Estos objetivos son expresados de forma que son susceptibles de ser medidos (cuando se

considere necesario) de la manera más adecuada al nivel y tipo de objetivo, y asociados a sus

correspondientes indicadores, con la finalidad de lograr la mejora continua de la calidad,

La gestión de los objetivos de calidad se lo realiza de acuerdo a lo descrito en el lG/13

Planificación del Sistema de Gestión 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 PIáNIFICAOóN DELSISTEMA DE CALIDAD

El Decano de la FACULTAD realiza en conjunto con el Coordinador de Calidad, y el personal

que considere pert¡nente la planificación del Sistema de Calidadde la Facultad qs€-+e-+€aliza

d++ei¡erdeconformea lo establecido en el punto 5.3.4.2 del Capítulo 5 del Manual de Calidad

de la Universidad.

La planificación del Sistema de Calidadque realiza la FACULTAD incluye:

1. Los procesos del Sistema de Gestión de la Calidad, cons¡derados

el presenteManualOperativode Calidad Ce-b!n+ve+¡.i*Jad;;

2. Los recursos necesarios;

3. La mejora cont¡nua del Sistema de Gestión de la Calidad;

4. La consecución de los objetivos de la calidad.

en

a+eea¿+pe+¿¡e¡es-eamUies.
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Los cambios que se realicen en la Planificación del Sistema de Gestión de Calidad. Se lo

realizará de acuerdo al instructivo Planificación del Sistema de Gestión de Calidad.

Para asegurar la consecución de cada objet¡vo de la calidad establecido, el Decano de la
FACULTAD con la colaboración de las personas que se cons¡deren pertinentes6p€++#€,

definen documentalmente, si apl¡can:

- Responsable/s desr+eenseeueiéndel cumpl¡m ¡ento d e las actividades.
- Recursos necesarfos.
- Actividades a r€alizar.
- Plazos de ejecuc¡ón de las actividades
- lndicador/es asociado/s al objetivo y la meta.

- Seguim¡ento y Control.
Una vez que se apruebe la Planificación de ObJetivos, el Decano comunicará mediante oficlo

o correo electrónico a todos los responsablesiy personal docente,d€-{+de-€bi€tive-d€-+aque

dichaplanificación@hasidoaprobada.Cadacambioqueserealice
en la ptar+i{ieaeiér+en la misma se comunicará de igual forma.

El Coordinador de Calidad de la FACULTAD será el responsable de efectuar el segu¡m¡ento y

dejará registro de haberlo llevado a cabo.

5.3.5 RESPONSABTLTDAD, AUTORTDAD Y COMUNICACTóN

La FACULTAD tiene definidas las responsabilidades, las competenc¡as y las relaciones del

personal, a fin de cumplir con la Política de la Calidad y con los requ¡sitos del Sistema de

Calidadimplantado,

5.3.5.1 RESPONSAEITIDAD Y AUTORIDAD

El organigrama de la FACULTAD, se encuentra en el Anexo I del Capítulo 2 dees+e-Men€á{

epeFa+iy€4e€elde+del presente manual.
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Las funciones y responsabilidades de los órganos, autor¡dades y personal se encuentran

descritas en el Estatuto, Manual de Descripción 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 d€ la

Asistente Académica de Postgrados son:

Elaborar cronogramas de Maestrías

Elaborar Peticiones de Título

Controlar la parte Académica de las Maestrías

lngresar información Académica en el Sistema Académico de Postgrados

La comisión de revisión del Sistema de Calidadestá integrada por:

. El Decano.
o Subdecano.
r El Coordinador de Calidad de la FACULTAD.

¡ Los Coordinadores Académicos de la FACULTAD.

. El primer representante de los estudiantes al Consejo D¡rectivo

5.3.5.2 COMUÍ$CACIóI{ |f{TERNA

El personal de la FACULTAD colaborará para que la comun¡cac¡ón se realice de forma que se

asegure la eficacia del Sistema de Gestión de la Calidad.

La comunicac¡ón puede ser:

- Verbal entre las personas de la organización.

- Escrita cuando sea requerido específicamente en el Sistema deGestión de la Calidad.

La comunicación verbal se realizará a través de los s¡guientes med¡os:

- Ponencias.

!t
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- Reuniones,
- Comunicación entre las personas.

- Difusiones
La comunicación escrita se realizará a través de los siguientes canales:
- Documentos, impresos o registros establecidos específ¡camente por

casos concretos.
- Comunicados internos, medios electrón¡cos, etc.
- Publicaciones.
- Cartel de anunc¡os.

5.3.6 REVIS'óN POR tA DTRECOóN

la FACULTAD, en

5.3,6.1 GENERALIDADES

Con independencia de las revisiones del Sistema realizadas por el Consejo de la FACULTAD

realizará; en los meses de Febrero, Junio, Septiembre y Diciembre, una Revisión por Dirección

lnterna del Sistema de Gestión de la Calidad para aseturar su continua cons¡stenc¡a,

adecuación y efectividad.No se realizará revisión por la Dirección lnterna durante el período

vacacional, correspondiente a los meses de marzo y abril.El Decano de la FACULTAD d¡r¡girá

las reuniones de revisión del sistema.

5.3.6.2 INFORMAOóN PARA tA REVISIóN

Entre la información de entrada para la Revisión por la Dirección lnterna, se incluye la

slguiente:

- Resultados de auditorías;

- lnformación recibida de los clientes;

- Funcionamiento de los procesos y conformidad del servicio;

- Planificación del Sistema de Gest¡ón de la Calidad;

- Situación de las acciones correctivas y prevent¡vas;

- Seguimiento de las acciones derivadas de las revisiones anteriores de la Dirección;

- Cambios que podrían afectar al Sistema de Gestión de la Calidad;

- Recomendaciones para la mejora.

CAPITULO 5

RESPONSABITIDAD DE TA DIRECCIÓN
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5.3.6.3 RESULTADOS DE LA REVISIóf{

De cada reunión el Coordinador de Calidad levantará un Acta (formato MC0501) en la que se

reflejarán los asistentes, los asuntos tratados y los acuerdos adoptados en relación con:

- La mejora del Sistema de Calidady sus procesos,

- La mejora del servicio en relación con los requ¡s¡tos del cliente,

- Las necesidades de recursos.

Citará específicamente, o adjuntará como ANEXOS, los documentos analizados. El Coordinador

de Calidad es el responsable de la documentación y arch¡vo de la misma.
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6,1 OBJETO

Este capítulo t¡ene por objeto describir y definir la metodología implantada en la FACUITAD

para identificar y proporcionar en el momento adecuado, los recursos necesarios para:

a) lmplantar, mantenery mejorar los procesos del Sistema de Calidady su eficacia, y

b) Aumentar la satisfacción de los clientes, mediante el cumplimento de los requisitos.

6.2 ATCANCE

El alcance de este capÍtulo son los recursos humanos y mater¡ales necesarios para la
realización de las actividades relacionadas con el Sistema de Gestión de la Calidad.

5.3 DESCR|PCTóN

6.3.1 RECURSOS HUMANOS

6.3.1.1 GENERALIDADES

Todo el personal de la FACULTAD es competente para realizar las actividades gue t¡ene

encomendadas en función de la titulación aplicable a cada puesto, formación, habilidades

prácticas y experiencia.

Los ayudantes son considerados personal que afecta ind¡rectamente al Sistema de Gestión de

Calidad de la FACULTAD.

6.3.1.2 COMPETENCIA, TOMA DE C]ONCIENCIA Y FORMAOóN

Las funciones y responsabilidades del personal de la FACULTAD, están descritas en el Estatuto

y reglamentos de la Universidad, en el capitulo 5, apartado 5.3.5.1 del Manual Operat¡vo

de Calidad, y en el Manual de Descripción de Funciones de la Facultad. fuimismo, en estos

documentos se recogen los requisitos mln¡mos necesar¡os de titulación, formación,

exper¡encia del personal que afecta a la calidad del servicio o producto prestado.

CAPITULO 6

e¡srróru or Los REcuRsos
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La dependencia jerárquica queda establecida en el organigrama incluido en el Capitulo 2

(Anexo 1) de este Manual Operativo de Cal¡dad.

Se considerará competente al personal de la FACULTAD, tanto docente como adm¡nistrat¡vo

que tenga nornbram¡ento y en el caso de personal contratado aquel que cumpla con los

requisitos de educación, formación, hahilidades y experiencia aplicables al cargo que

desempeñe+ádesempeña,

Con respecto a las habilidades del personal admin¡strat¡vo contratado serán evaluadas, de

considerarse necesarias, por los directivos de la unidad de acuerdo a lo descrito en la

correspond¡ente descripción de funciones. Las habilidades son evidenciadas en las

correspondientes hojas de vida y al cumplim¡ento de sus funciones.

En el caso del personal docente sus habilidades serán evidenciadas de acuerdo a lo

establecido en |o-FACULTAD/o5 SELECCTÓN, CONTRATACTÓN Y EVALUACTON DE PERSONAL

DOCENTE, según sea el caso.

Los reEistros de las competencias del personal de la FACULTAD, son testionados en la

oficina de personal (proceso de recursos humanos).

El Fersenal de la FA€UITAD reeibirá; eensiderande las respersabilidades qce teng+asignadas;

i€e5-{€€e5a+ia5

@lin-

Fecha:
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Considerando las responsabilidades asignadas, el personal de la FACULTAD recibirá la

formación necesaria con el fin de adquirir, complementar y mantener actualizados el

conoc¡m¡ento y habilidades práct¡cas para el buen desempeño de sus funciones.
Para la gestión de las actividades de formación se realiza lo establecido en elGestión de

Programas de Formación, en el cual se describen aspectos sobre:
o Detección de necesidades de formación.
o Elaboración de los programas de formación.
. Aprobación de los programas de formación.
o Ratificación de los programas de formación.
o Elaboración del Plan Anual Condesado.
o Actualización de los programas de formación.
. Criterios de Evaluación.
. Seguimiento de los programas de formación.
. Archivo de la documentac¡ón.
r Cumplimiento del programa de formación.

@
iráF

ARs€{-d€+a+A€UUfáD+
U) Set¡e¡tua ee term

Deeane para su respeetive análisi+y aprebaeié,n ta Ceeisión ¡erá eemunieada al interesaCe y¡

CAPITULO 6
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La eficacia de las actividades de capacitación llevadas a cabo, relac¡onadas con la Gestión de la

Calidad, deberán ser evaluadas por el responsable jerárquico superior del que depende la

persona que ha realizado esta actividad, mediante el sistema que considere más adecuado aJ

objeto de conocer la efectividad de la formación, dejando reg¡stro de ello (formulario

Seguímiento de Actividades de Formaciónl e indicando si se considera que la acción ha sido

eficaz en función de los objetivos perseguidos al establecerla.

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

Además en las acciones format¡vas que se crean pertinentes se considerarán comocr¡ter¡os de

evaluación: examen, entrev¡sta con el asistente, evaluación de los cuestionarios de satisfacción,

informe de los ponentes, etc.

Tipo de formacién Título Criterio de Evaluación

Doctorado Ph. D. o Doctor de 4e nivel Notas PhD

Maestría Msc o Magíster Notas Maestría

Diplomado Diplomado Notas Diplomado y/o Seminario
Estudiantes y Profesores

Especializac¡ón Especialización Notas Diplomado y/o Seminario
Estudiantes y Profesores

Cursos a profesores Aprobación o As¡stencia Sem¡nar¡o d¡r¡g¡do a Estud¡antes y
Profesores

Cursos a Personal

Adm¡nistrativo
Aprobación o Asistencia Céñificado

CAP}TULO 6

GESTIóN DE LOS RECURSOS



90

FACULTAD

MANUAI OPERATIVO DE CALIDAD

CAPITULO 6
GESTIóN DE TO5 RECURSOS

Fecha:

Revisión: X

H oja:

A través de la descripción de cada uno de los puestos, el personal de la FACULTAD es

consciente de la relevancia e ¡mportancia de sus actividadesT y cómo contribuyen a la

consecución de los obietivos de la calidad.

6.3.2 rf{FRAESTRUCf URA

La FACULTAD posee la infraestructura necesaria para lograr la conformidad con los requisitos

aplicables a los servicios que presta. En este sentido, se d¡spone de:

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

- Equ¡pos para los procesos, incluyendo hardware y software;

- Servicios de apoyo como comunicaciones, transporte.,e+€=S¡stemas de lnformación.

Las instalac¡ones y equipos necesarios, incluido el software, están recogidos en us inventarios.

Para preservar el buen estado de los equipos de los laboratorios utilizados para la docencia, se

proveerán de los recursos necesarios para su mantenimiento preventivo y correctivo; así como

para la actualización de software, de acuerdo a las protramaciones de mantenimiento anuales

aprobadas por el Decano de la FACULTAD y a ser ejecutadas por el personal de los laboratorios

de computación. Cabe indicar que a los equipos de computación que no son parte de los

laboratorios de computación, sólo se les aplica manten¡miento correctivo, activid ad que está a

cargo del Jefe de Computación.

€aldaddela-Un*e+s¡Ced-

6.3.3 AMBIENTE DE TRABAJO

Por la naturaleza del servic¡o de docencia que brinda la FACULTAD, este numeral es de

aplicación al ambiente de trabajo relacionado con las aulas, laboratorios, áreas administrativas
y otros de la Facultad. Las cond¡ciones de ambiente se relacionarán a los siguientes aspectos:
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- lluminación,

- Ventilación,

- Espacio,

- Orden y Limp¡eza,para lo cual se cuenta con un plan de trabajo establecido que incluye

las actividades a realizar, la designación de responsables para ejecutar las actividades y

del responsable para controlar la ejecución la ejecución de las mismas;

- Seguridad.

Los requ¡sitos mínlmos de cada uno de los aspectos anteriores están definidos en

losinstruct¡vos:

r' FAcULTAD/0lAmbiente de Trabajo

r' FACULTAD/o2 Orden y L¡mpieza de las lnstalaciones

/ FACULTAD/06 Mantenim¡ento de las lnstalaciones
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7,1 oB'ETO

El objeto del presente capÍtulo es describir las siguientes actividades:

- Plan¡ficación de la realización del servicio: Proceso de Docencia de Pregrado;
- Las relacionadas con el cliente;
- Diseño y desarrollo curricular: Creaclón o Actualización de Planes de Estudio;
- Compras;
- Prestación del servicio: Proceso de Docenc¡a de Pregrado;
- Control de los dispositivos de segu¡miento y de medición.

7.2 ALCANCE

Este capítulo es de aplicación a las actividades necesarias para la realización del Proceso de

Docencia de Pregrado.

7.3 DESCRlPClóN

7.3.1 PIAN¡FICACIóÍT DE I.A REAUZACIóN DET SERVICIO

Los procesos de la FACULTAD son los relacionados en el Anexo I del capítulo 4 de este manual

operativo.

En los apartados s¡tuientes de este capÍtulo se describe cómo se planifica y se lleva a cabo los

procesos descritos.

En la planificación de los procesos, se determ¡nan, cuando es apropiado, lo siguiente:

a) Los objetívos de la calidad, y los requisitos para el servicio;,los cuales se establecen en

los planes de estu d io;

b) La necesidad de establecer procesos y documentación, y proporcionar recursos e
instalaciones específicas para la ejecución del servicio;

c) Las actividades necesarias de revisión, validación, seguimiento, y control, para la

prestación del servicio, mediante el establecim¡ento de indicadores en las fichas de

procesos, y los criterios de aceptac¡ón correspondientes aplicables a la FACULTAD;

d) Los registros que sean necesar¡os para proporcionar evidencia de la conformidad de los

procesos y de los servicios resultantes.

93
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7.3.2 PROCESOS RETACIONADOS CON Et CUENTE

7.3.2.1 DETERMIHAC¡óN DE LOS REQUISÍTOS RELACIONATDS A 1A OFERTA DE PIANES DE

ESTUDIO.

Los requis¡tos generales de la FACULTAD relacionados a la oferta de sus planes de estudio son

determ¡nados 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

catálogos, folletos, página web y otros medios de difusión tanto de la FACULTAD como de la

Universidad, que normalmente incluyen una descripción de los si8uientes temas:

¡ Título a otorgarse

¡ Descripcién de la especialización ó Carrera

o Perfil Ocupacional

o Perfil Profesional

o Duración

o Malla Curricular

¡ Número de créditos requeridos por las carreras

. Requisitos de Titulación

¡ Proceso de admisión

. Lugar de lnformación

. Convenios

7.3.2.2 REVISIóN DE LOS REQUISITOS REIACIONADOS CON [A OFERTA DE PI.ANES DE

ESTUDIO.

Los reguis¡tos de la oferta de planes de estudio serán revisados de acuerdo a lo establecido en

el lnstructivo General lG/10 Diseño y Desarrollo Curricular, de lo cual se dejará registro de la
revisión y de las accíones tomadas al menos una vez al año, las cuales serán aprobados por el

Decano.
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@Paraladifusióndelaofertadeplanesdeestudiose
util¡zará: catálogos, folletos, y otros med¡os escritos y magnéticos, los cuales deberán ser
revisados por los Coordinadores Académicos y estarán aprobados por el Decano. Los contratos
o convenios son revisados y firmados por la autoridad correspondiente, según su ámbito y
estarán en el RELEX.

Estas últimas versiones serán guardadas impresas,
Antes de comprometerse a proporcionar serv¡cios de docencia de pregrado. el

@SubdecanojuntoconlosCoordinadoresAcadémicos,seránlos
responsables de su revisión, asegurándose de gue:

e) Los requisitos para la prestación del servicio están definidos (incluyendo los legalmente
establecidos que sean aplicables);

f) Los requisitos definidos por el clierite son conf¡rmados antes de su aceptaclón,
(incluyendo aquellos que sean proporcionados de forma verbal);

g) 5e dispone de la capacidad para cumpfir con los requisitos definidos por los clientes o
aplicables por lmperativo legal a los servicios prestados.

Cuando se cambian los requisitos identificados, el Deeanesubdecano y los Coordinadores
Académicos evalúan los cambios y su incidencia, e informa al personal afectado.
7.3.2.3 COMUr{|CAOóN COf{ EL CT.TENTE

El Sistema de Calidadde la FACULTAD satisface las necesidades de comunicación con los
clientes, facilitando por vfa oral o escrita la informaclón requerida sobre el servlcio, resolviendo
las consultas que se planteen, actuando sobre los procesos, y resolviendo las guejas y/o
r€€lem€€k¡n€sre cla m os de los clientes,
El Coordinador de Calidad será el receptor de las quejas Vlo
reclamos¡ee{am¿eienesrelacionados+e{aeie*aCes al proceso de docencia de pregradoy a su vez

comunicaráalDecanoconelfindeencontrarunasolución;q.ui@
Deeane.
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. Sólo se receptaran quejas donde
el denunciante incluya los datos personales. La gestión de reetam+e+enesrec la m osse realiza
segúnlo establecido en el PG/03 Comunicación con Cliéntes.

7.3.3 DISEÑO Y DESARROLLO CURRICUI.AR

El proceso de diseño y desarrollo curricular es aplicable, cuando se requiera, a los planes de
estudio de pregrado que la FACULTAD ofrece a sus clientes.
En el lG/10 Diseño y Desarrollo Curricular se describen las actuaciones asociadas a:

- Planificación del diseño y desarrollo
- Elementos de entradas para el diseño y desarrollo
- Resultados del diseño y desarrollo
- Revisión del diseño y desarrollo
- Verificación del diseño y desarrollo
- Validación del diseño y desarrollo
- Control de cambios del diseño y desarrollo

@
La s¡stemát¡ca para realizar la adquisición de sum¡n¡stros se describe en el apartado7.3.4 del
Manual de Calidad de la Universidad.

7.3.5 PRESTAqóN DEL SERVICIO

Teniendo en cuenta que el servicio ofrecido por la Facultad comienza a través de las

necesidades del cliente (estudiante), se ha diseñado el proceso de operaciones Anexo ll de la
FACULTAD, en base al planteado por el departamento de Calidad de la UNIVERSIDAD.

7.3.4 COMPRAS
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El Diseño y Desarrollo Curricular realizado por la FACULTAD, como su nombre lo indica tiene

por objeto realizar el diseño y desarrollo de los nuevos planes de estud¡o acorde a las

necesidades que se presenten y como resultado del mismo surge la planificación académica. Su

flujo se lo puede observar en el Anexo lll del capítulo 4 del presente manual, el mismo que se

encuentra reg¡strado como documento interno de la facultad.

Los Coordinadores académicos son los encargados de realizar el diseño y desarrollo de la malla

curricular, y la persona responsable de verificar su correcta elaboración es el Subdecano, pues

tiene como función principal la coordinación académica de la unidad; una vez que el Subdecano
haya aprobado dicho diseño se realizarán los pasos presentados en el fluio mencionado en el
párrafo anterior.

En la Planificación Académica se toma en consideración las materias que se van a abrir con sus

respect¡vos paralelos, asignación de profesores, teniendo como prior¡dad a los profesores con

nombramiento, horarios de clase y de exámenes. Al igual que en el diseño y desarrollo las

personas responsables son los Coordinadores Académicos junto con el Subdecano de la Unidad

Académica.

Es ¡mportante recalcar que para realizar esta planificación se hará un análisis de la planificación

académica realizada el año anterior, tal como lo indica el Anexo lV.

El registro académico de las materias estará habilitado sólo para los estud¡antes que tengan su

matrícula activa y cumplan con los requisitos establec¡dos por la Unidad Académica, en caso de

no cumplirlos no se los podrá ayudar. También es ¡mportante mencionar que los cupos

establecidos en los paralelos se los asigna de acuerdo a la capacidad del aula, no se ampliarán

cupos en caso de que excedan la capacidad de la misma.

Los reg¡stros extemporáneos serán gestionados por la STA, cumpliendo los pre-requisitos y/o
co-requis¡tos respectivos, previa la autorización del Subdecano o del Vicerrector General.
También es posible el registro autorizado de estudiantes por problemas de convalidación de
materias, cambios de carrera, deudas e inactivación de matrícula, previo visto bueno del
V¡cerrector 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 enseñanza y aprendizaje otorgado por la Facultad, por esta razón se preocupa

en contratar y evaluar al personal docente (rev¡sar IO-FACUITAD_o5
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SETECCION-CONTRATACION Y EVATUACION DE PERSONAI-

conocim¡entos necesar¡os a los futuros profesionales.

DOCENTES) que imparta los

Dentro de este proceso no sólo 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

somet¡dos, con el fin de que tanto el estudiante como el profesor refuerce las falencias tanto

de enseñanza como de aprendizaje respectivamente.

El proceso de graduación de la FACULTAD comienza en el momento en que el estudiante realiza

la solicitud para proyecto de graduación o tesis, el tema del mismo será expuesto ante el

Consejo Directivo en el caso de que cumplan los requisitos establecidos. (VerAnexo Vll)

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

lnvest¡gaciones Científicas y Tecnológicas (CICYT) con la validación del profesor responsable, el

resumen de su trabajo final de graduac¡ón y que haya cumplido con las prácticas laborales

exigidas por la facultad.

La documentación que será entregada a la STA es:

/ Certificado Único de Graduación,

r' Cédula de Ciudadanía, cuya cop¡a será verificada con el documento original;

/ Certificado de votación, cuya cop¡a será verificada con el documento orig¡nal;

/ Acta de sustentación emitida por la unidad.

/ Recibo de pago de las tasas de graduación correspond¡ente.

Consecuentemente habiendo cumplido con los requisitos anteriormente planteados, el
estud¡ante ya ha sido graduado.

7.3.5.1 COÍI'TROL DE IAS OPERACIO'IES DE PRESTACIóil DEt SERVIGO

DE OOCEf{CUT DE PREGRAOO

ta FACULTAD controla las operaciones de prestación del serviclo, a través de la planlflcacién de

los trabaios, el seguimiento y autocontrol de los mismos mediante:
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a) La disponibilidad de información que especifique las características del servicio a

realizar, debe estar documentado en los procesos de los servicios que presta la Unidad

Académica.

b) Donde sea necesar¡o, la disponibilidad de instrucciones de trabajo,por ejemplo:

lnstrucciones y formatos aplicables.

c) La utilización y el manten¡miento de los medios necesarios para la prestación del

serv¡cio, por ejemplo: equ¡pos y s¡stemas ¡nformáticos.

d) La implantación de actividades de seguimiento, por ejemplo: autocontrol, auditorías,

trado de satisfacción de clientes.

e) La implantación de procesos definidos para la liberación, entrega y si es aplicable

actividades posteriores a la entrega.

7.3.5.2 tDErtrTrFrcActóil y TRAZABTUDAD

Este requisito es de aplicación a la identificación de las actividades y los servicios durante la

ejecuclón del proceso. Se ha de asignar un código de matrícula individual a cada estud¡ante.

La ¡dentificación asignada se mantiene durante todo el proceso de prestación del servicio,

asegurando así la trazabilidad.

7.3.5,3 PROPIEDAD DEt CTIENTE

Se considera confidencial la información proveniente del cliente relacionada a sus datos

personales y será tratada considerando lo establecido en la mencionada Ley Orgánica de

Transparencias y Acceso á la lnformación Pública vigente.

apl€ab+e,

7 3.6 C9NTROI DE tOS EQUIPOS DE SEGUIMIENTg Y OE MEDICION

apl¡eable=

Rev¡sión: 7
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CAPÍTUIO 8

MEDIOóN, ANÁIISIS Y MEJORA

8.1OBJETO

8.2 ALCANCE

8.3 DESCRTPCTÓN

8.3.1 SEGUIMIENTO Y MEDICIÓN

8.3.1.1 SATISFACCIÓN DEt CLIENTE

8.3.1.2 AUDITORIA INTERNA

8.3.1.3 SEGUIMIENTO Y MEDICIÓN DE LOS PROCESOS

8.3.1.4 SEGUIMIENTO Y MEDICIÓN OEL SERVICIO

8.3.2 CONTROL DEL PRODUCTO NO CONFORME

S.3.3 ANAI§6 DE DATOS

8.3.4 ME'ORA

8.3.4.1 MEJORA CONTINUA

8.3.4.2 ACCIÓN CORRECTIVA Y PREVENTIVA

Hoja:
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8,1 OBJETO

El objeto de este capítulo es establecer la sistemática empleada para def¡nir, planificar e

implementar procesos de seguimiento, medición, análisis y mejora, necesarios para demostrar

la conformidad de los servicios prestados, asegurar la conformidad del Sistema de Gestión de la

Calidad, la consecución de la mejora continua y la satisfacción del cliente.

Este capítulo es de aplicación a las acciones descritas a continuación:

- Satisfacción del cliente;
- Auditoría lnterna
- Setuim¡ento y medición de los procesos;
- Seguimiento y medición del servicio;
- Control de producto no conforme;
- Análisis de datos;
- Mejora continua, y
- Acciones Correctivas y Preventivas-

8.3 DESCR]POóN

8.3.1 SEGUIMIENTO Y MED|clóN

8,3,1.1 SATISFACCIóN DEL CLIENTE

La FACULTAD sigue la metodología establecida en el PG/03 "Comunicación con Clientes", para

el tratam¡ento de les+eelar+ae+eseslos reclamosy sugerencias gue provengan de sus clientes. Es

responsabil¡dad del Coordinador de Calidad de la FACULTAD, gestionar las actividades

necesarias para, según proceda en cada caso, resolver las reclamaciones o emprender las

acciones de meJora que resulten adecuadas.

En el PG/04 "Satisfacción de Clientes", se descr¡be la metodología para la realización de las

encuestas y las técnicas utilizadas para procesar la información obten¡da de las mismas.

8.2 ATCANCE
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8.3.1,2 AUDITORIA INTERNA

La FACULTAD seguirá el plar+progra maanual de auditorfa interna del S¡stema de Gestión de la

Calídad, establecido por el Director General de Evaluación.

Las auditorfas internas se realizarán de acuerdo eea--elalprocedimientoPc/05 "Auditorías

lnternas".

8.3.1.3 SEGU|M|Eñ|TO Y MEOtCtóil OEL SERVICTO

La FACULTAD realiza las actividades periódicas de medida descritas en las fichas de procesos.El

seguimiento del grado de cumplimiento de los indicadores de losprocesos se realizará 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

establecerá las correcciones ó acciones correctivas, según sea conveniente, para asegurarse de

la conformidad del servicio.

8.3.1.4 SEGU¡MlENTO y MEDICtón Oel SrnV¡CtO

Al objeto de asegurar que el resultado del proceso de prestac¡ón del servicio que se realiza,

alcan¿a un nivel de calidad que satisfaga las necesidades y expectativas del cliente, se definirán

las especificaclones a controlar para cada uno de los servlclos, y se comprobará en cada uno de

ellos.

Para el proceso de docencia de pregrado, las actividades de seguimiento y medición se

describen en los Reglamentos de la Universidad, en los Procedimientos y en los lnstructivos y el

cumplimiento de los mismos, específicamente del proceso de graduación, da por entendido
que se han completado satisfactoriamente todas las actividades especificadas.
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8.3.2 CO'{TROL OEL PROOUCTO NO COÍ{FORME

La detección de las No Conformidades puede producirse, entre otras, de las siguientes formas:

a) Como consecuenc¡a de auditorías internas o externas y rev¡siones del Sistema de

Gestión de la Calidad;

b) Durante la realización del servicio;

c) Durante las actividades de segu¡miento del proceso y/o del servicio; y,

d) Derivadas de rec la m o sreela¡qaeisnes.

En todos los casos cuando se detecte una No Conformidad se pondrá en conocimientodel
Coordinador de Calidad, dónde seha sidodetectadola--N+€enfu+m#ad, quien la documentará
y adoptará las disposiciones necesarias para su solución.
En cualquier caso el sistema establece y garant¡za que cuando se detecta cualquier No
Conformidad, se toman todas las medidas necesarias para corregír la situación y prevenirla,

€€nfeÉF¡de4
Si es necesario modificar o repetir una actividad para cerrar una No Conformidad ésta será

inspeccionada de la misma forma que la original.
El s¡stema ¡ndicado en este apartado se desarrolla en el procedimiento PG/06 "No
Conformidades".
8,3.3 ANALISIS DE DATOS

La FACUTTAD determina, recopila y analiza los datos apropiados para demostrar la idoneidad y
eficacia del Sistema de Calidady para ident¡f¡car dénde pueden realizarse mejoras. Esto lncluye
datos generados por las actividades de medición y seguimiento y por cualquier otra fuente
relevante, asícomo la utilización de los métodos aplicables incluyendo las técnicas estadísticas.
La organización analiza estos datos para proporcíonar información sobre:

a) Satisfacc¡ón o ¡nsatisfacc¡ón de los clientes;
b) Conformidad con los requisitos especificados; y,

Fecha:

Hoja:
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c) Características de los procesos, servicios y de sus tendencias;

En las reuniones de Revisión de la Dirección lnterna del Sistema, se analizan estos datos y se

utilizan como herram¡enta para la puesta en marcha de mejoras, de acuerdo con lo establecido
en el siguiente apartado.

8.3.4 MEJORA

8.3.4.1 ME¡ORA CO¡IflNUA
La Dirección de la FACULTAD cumple y hace cumplir la Política y ObJetivos Estratégicos de la
Calidad de la UNIVERSIDAD como medio para alcanzar la mejora continua en la eficacia del
Sistema de Gestión de la Calidad.
Así mismo, el análisis de datos, los resultados de las auditorías, las acciones correctivas y
preventivas y la Revisión por la Dirección lnterna, son fuentes de información para detectar
oportunidades de meiora.
En cualquier caso, todo el personal de la FACULTAD podrá comunicar a su superior
lassugerencias de mejora que crea oportunas, para gue éste, sí lo cree oportuno, las canalice a

sus superiores.
El Decano de la FACULTADjunto con el Coordinador de Calidad realiza el seguimiento de la
mejora cont¡nua en el marco de las reuniones de Revisión de la Dirección lnterna del S¡stema.
Las decisiones al respecto se documentan en las actas de reunión.

8.3.4.2 ACCIÓN CORRECT]VA Y PREVENTIVA

La FACULTAD considera como elemento importante para la mejora contlnua del Sistema de
Gestión de la Calidad, las medidas prevent¡vas para evitar la apar¡ción de No Conformidades.
Para el caso de la aparición de una no conformidad se hará el análisis y evaluación de ésta, para
establecer los medios necesarios para evitar su reaparición,
Con elfin 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
¡mplantación y seguimiento de las acciones correctivas y prevent¡vas, las cuales deben ser
proporcionales a la magnitud de los problemas detectados o potenc¡ales 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 evalúa de forma continua el funcionamiento de los procesos de realización de los

servic¡os,objeto de la actividad de la Facultad, estableciendo y manten¡endo un s¡stema de

información continua sobre dicho funcionam¡ento.

Las fuentes de información para la adopción de acciones correct¡vas o preventivas provienen

de:

Revis¡ones del Sistema de Gestión de la Calidad;

Auditorías ¡nternas;

Auditorías externas;

Reelamae¡eses Reclamos de los clientes;

Registros de No Conformidad.

Para el tratam¡ento de datos, pueden utilizarse técnicas estadísticas y gráficas de presentac¡ón,

con el fin de detectar e identificar aquellas actividades que tienen el impacto más adverso

sobre el funcionamiento eficaz del Sistema de Gestión de la Calidad,

Los cambios definitivos en el Sistema de Calidad se introducen una vez que se hayan

comprobado los efectos positivos de la corrección propuesta.
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CONTENIDO

El Manual de Descripción de Funciones de la Facultad está compuesto por las siguientes
fichas:

Not¡
Se e]¡m¡n¿n del manu¿l de desaripció¡ de func¡ones l¿s ñdr¿s del Coordin¿dor de Progr¿mas de Postgrado, Asistente de
Po§4.ados de Vé¡tas y Cobranrds; Aslstente de Postgr¡do Adminishatlvo Flnanciero por cuanto e*as funoones no
e$án relacihadas ¿l alaánce del s¡steñ¿ de Ge§jón d€ C¡lilad de las ur'dad€s ¿cadéñicas. La gestion de recurso
huma¡o lndu¡da la definiciófl de s¡rs funciones es responsabilldad de l¿ r6pectiv¿ unldad.
t¿ ñd|a de web-Ma*er 6 sustibri{r¿ por el Asisterte TÉo¡co de Soporte.

Para el rcquifto mínimo corespondiente ¿ las "Habllidades" apllcable al personal administsatlvo regido b4o la Ley
Orgánlco del Servido Civil y C¡rrera AdminlsEatir¡¿ y Crid¡go d€ frabaJo se redefinen Ios concep¡os señalados en el
Gtálogo de Competendas Teanicas del Pue§o deadito eo la ll6rm¿ Tá¡ica del Sub6isteme de Ev¡luedóo del
tlesempeño áprúado por la SEI{RES.
La mayÚlf de las funcionÉs que est¡ban dessitas en la ñcha del Séqetario de la Unldad Aaadémlca han sido
ñ¡odí1c¡dás,
t¡ ficha de Secrd¡ria Auxiliar de la Unidad Académiaá, Se.retar¡a Auxili¿r y Coordinador de C¿rrera, han sldo sustituldas
por hs ñchas de S€Getariitde Decano, Secrebri¡de Subdecano. Secr€taria de C¿rrer¿ y Coordinador A.adémico,
respectivámente. Con el fin de desÍibir de manerd más detallada las funciones a cumplir y cle renejar de m¿ñera más
cmcreta 106 re+orEódes de cumplll ¡¿s misrnas.
La ñdlá de Coordioador de Materia 6 sustituida por la ñdle de Jefe de Materia.
L6lich¿s de Supervlsor Admlnlskativo, han slc,o elimln¿das del¡do a que las funoones se asemej¿n a lós que reálr¿á el
AFdente Mmiristraü\o.
l"¡s ficñas de Cmrd¡nadore§ de Práctcas L¡bor¿l€§, seguimien¡o de Graduados y Prmeso de Gr¿duación, de la

Seoetaria de frrácüc6 Laboráles, Seguim¡ento de Gr¿du¿dos y Proceso de Gr¿duack n y secretaria de C¿lid¿d, han sido
cre¡da§ d,ebido a nuevos pro|¡ectos esbleddos por las ¿utorídádes de la FACULfAD, cor¡ el fln de agregade valor á los
serviic's que ofrec€ la misrna, s¡n que esto impllque contretadón de nuevo persorial.

L¿ ñdB de Coord¡nador de Reladones Publlcas ha sldo elimin¡clá po. ra26es presupue§¿rias de la Universldad.
El Coo.d¡nador Finandero es @ífatacfo por recursos de autoge§liin de Ia Un¡dad Académica.
La ñó¿ de Secretaria de cal¡dád ha ldo creada con el fin de fdcilltar el proceso de inducdón en el pue§o de trabaro,
en caso de erisür Coordinador de Calld¿d lo deeñpeñe alguna oúa persona.

1. Decano
2. Subdecano
3. Secretario de la Unidad Académica
4. Secretaria¡ruxiliaFd#ida*i#r de Decano

5. SecretariaAuxiliarde Subdecano
6, Coordinador Adñ{r+iskativ€ Financ¡ero

7. Secretaria de Carrera
8. Ayudante Administrativo
9. SEpedseFAdmiñistFative
10. Auxil¡ar de Servic¡os
11. Jefe de Computación
12, Asistente Técnico de Soporte
13. Coordinador de-€a*er¿Académico

15. Coordinador de Evaluac¡ón
16. Coordinador de Calidad
17. Secretaria de Coordinador de Calidad
*S.,€eordinader .de-Relactenee+úAí€as

19. Coordinador de PÉcticas Laborales, Seguimiento de Graduados y Proceso de Graduación
20, Secretaria de Prácticas Laborales. Segu¡miento de Gmduados y Proceso de Graduación
21. Director de Centro

14. €serdiñaderlefe de Materia
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GRAPO OCUPACIONA L:

ADIITINTSTRATIYO Y DE AMYO ADMINISTRATTYO

Código

F€cha de Aprobaclón: Febro¡o 2012

Part¡da PrÉupu*taria

I. INFORMACIÓN BÁSICA:

DECANO

2. GRAOO

3. JEFE
RECTOR GENERAL

,(. SUPERVISA A
PERSONAL DE APOYO

II. NATURALEZA DEL PUESTO;

Ser Ia primera autor¡dad ejecut¡va de la Facultad y su representante legal, pres¡dir de manera obl¡gatoria el Consejo D¡red¡vo

III. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Ser responsable de la marcha académicá y adm¡n¡strat¡va de la Facultad-
2. Cumplir y hacer cumpl¡r en el ámb¡to de su unidad la Ley, el Estatuto, Reglamentos y Resoluciones

emanadas de las autoridades y organismos superiores de lá lnstitución.
3. Organizar, supervisar y dirig¡r las act¡vidades de su Un¡dad Académica, de conformidad con las politicas de

la Institución y las regulac¡ones vigentes.
4. Convocár y presidir la Junta y el Consejo Direct¡vo.
5. Ex¡g¡r el cumplimienlo de sus deberes al personal docent6, alumnos y trabajadores de la Un¡dad Académica.
6. lnformar al Conseio Dircct¡vo y al Rector de la lnst¡tución sobre la marcha de su unidad académica,

anualmenle o cuando le fuere sol¡c¡tado,
7. Conceder licenc¡a @n o s¡n remuneradón, al personal acádémico hasta por c¡nco d¡as laborables.
8. Elaborar anualmente los requer¡mientos presupuestarios de la Un¡dad Académica y someterla a

considerac¡ón del Reclor, preüa aprobación del Consero direclivo-
9. Elaborar anualmente el Plan Operativo, en con@rdancia con el Plan Estratég¡co de la lnstitución, y

somaterlo a consideración dél Conseio D¡rectivo, Rector y Conseio Politécnico.
10. Los demás que señalen el Esiatuto y los Reglamentos corespond¡entes.

IV. REQUISITOS MiNIMOS PARA EL PUESTO:

ESTUDIOS: TITULO DE CUARTO NIVEL.

EXPERIENCIA:
PROFESOR PRINCIPAL O AGREGADO, POR LO IUENOS CON
CUATRO AÑOS EN CALIDAD DE PROFESOR TITULAR DE LA
UNIVERSIDAD.

FORTTACfÓil:

HABILIDAD:
TECNIcA, CoNCEPTUAL, INVENTIVA Y HUMANA

OTROS:

V. HERRAMIENTAS NECESARIAS PARA EL PUESTO:

COMPUTADORA:
VITAL IMPORTANCIA

PROGRAMA DE COMPUTACION:
UTILITARIOS, SISTEMA ACADEMICO Y FINANCIERO, PROJECT

1. PUESTO

CONOCIMIENTO DE GESTIÓN EDUCATIVAA NIVEL SUPERIOR

SER ECUATORIANO
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,TANUAL DE DESCRIPC,ÓN DE FUNC'ONES

GRUPO OCAPACIONAL:

ADMINISTRATIVO Y DE APOYO ADMINISTRATIVO

Código

Fecha dc Aprobación: Fobrero 2012

Part¡da Presupu6ta¡ia:

I. INFORMACIóT{ BASICA:

SUBDECANO

2. GRADO

3. JEFE
DECANO

PERSONAL DE APOYO

II. NATURALEZA DEL PUESTO

Ser el colaborador principa¡ del Oecano o Director en el cumpl¡miento de sus deberes.

III. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

'1. Ser el responsable de le Coord¡nac¡ón Académica de su un¡dad.
2. Supervisar las ac{iv¡dades realizadas por los Coordinadores Académicos y la preparación adecuada del

pensum académ¡@.
3. Supervisar la aplicac¡ón de los Estatutos y Reglamentos lntemos en el proceso de registros y de todas

§u§ consecuencias.
4. Evaluar informes de convalidación de materiás de estudiantes de otras facullades u otras un¡versidádes
5. Reemplazar al Decano o D¡reclor cuando lo determine el Estatuto de la Univers¡dad.
6. Los demás que señalen el Estatuto y los reglamentos conespondientes.
7. Ser el responsable de real¡zar la eveluáción de desempeño del personal iunlo con los Coord¡nádores

Académicos

IV. REOUISITOS M|NIMOS PARA EL PUESTO:

ESTUDIOS: ÍITULO DE CUARTO NMEL

EXPERIENCIA:
PROFESOR PRINCIPAL O AGREGADO, POR LO MENOS CON
CUATRO AÑOS EN CALIDAD DE PROFESOR TITULAR DE LA
UNIVERSIDAD,

FORMACIÓN:
CONOCIMIENTO DE GESrIÓN EDIJCATIVA A NIVEL S{'PERIOR

HABILIDAO: TECNICA, CONCEPTUAL, INVENTIVA Y HUMANA.

V. HERRAMIENTAS NECESAR¡AS PARA EL PUESTO:

COMPUTADORA: VITAL IMPORTANCIA

PROGRAMA DE COi,IPUTACION: Uf ILITARIOS, SISTEMA ACADEMICO

OTROS

I. PUESTO

¡t. SUPERVISA A
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NANUAL DE DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

GRUPO OCAPACIONAL:

ADM]NISTRATIVO Y DE APOYO ADMINISTRATIYO

Fecha de Aprobac¡ón: Febrero 2012

Part¡da Pregupu6staria:

I. INFORMACIÓN BASICA:

SECRETARIO DE LA UNIOAO ACADÉÍSICA

2. GRADO

3. JEFE
DECANO

4. SUPERVISA A
N/A

II. NATURALEZA DEL PUESTO:

Ejecutar labores secrelar¡ales admin¡gtrat¡vas contribuyendo con el proceso, gest¡ón y tramitac¡ón de documentos, además dei manejo
de arch¡vos de la unidad.

III. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1

3
4
5
6
7

Cumplir con todas las funciones inherentes de una secretaria (recepción de documentos, llamadas telefón¡cas,
manejo de arch¡vos, etc.)
Redacür informes de las labores de la Unidad Académica, según las ¡nstrucc¡ones que imparta el Decáno.
Elaborar Acias de reun¡ones de Decano y SuEDecano, Resoluciones de Consejo Directivo.
Llevar el l¡bro de Actss de Suslentación y notificar a la Secretaría Técnica Académ¡ca.
Elaborar Actas de sustentación so¡ic¡tada para ¡a ütulación del graduando.
Responder por acliv¡dades asignadas por el Sistema de Gestión de la Calidad-
Atender y or¡entar al personal docente, administrativo, estud¡antes y público en general sobre asuntos
relacionados con su ámbito de acc¡ón.
Calendar¡o Académ¡co, copia de Acla de Suslenüación de Tesis, copia de Programas de Materias no V¡gentes.
Controlar convalidac¡ones o acreditac¡ones de maleria; cambio de un¡vers¡dad o canera
Tramitar solicitudes de sustentación de tesis o pronoga.
Cumplir con cualquier actividad que denlro de la naturaleze de su cargo requiera su iefe inmed¡ato.
Administrar el ¡nlormativo semanal "NOTIFACULTAO'

8_

9,
'10

'H
12

IV. REAÚISIiÓS MTNIMOS PARA EL PUESTO:

ESTUDIOS: ESTUDIOS
SUPERIORES EN EL AREA DE SECREI'ARIADO

EXPERIENCIA: MAS-DEDOS AÑOS EN PUESTOS SIMILARES

FORMACION CONOCIMIENTOS DE COMPUTACION BASICA, SERVICIO AL
CLIENTE, REGLAMENÍOS DE LA UNIDAD Y DE LA INSNTUCION
INHERENIES A SUS FUNCIONES

HABILIDAD:

COMPRENSION ESCRITA (MEOIA), COMPRENSION ORAL (MEDIA).

EXPRESION ESCRITA (MEDIA), EXPRES¡ON ORAL (MEDIA).

TNSPECCTON OE PROOUCTOS O SERVTCTOS (BAJA).

TNSTRUCCTÓN (MEOTA). ORGANTZACTÓN DE LA TNFORMACTON
(BA"JA). PENSAMIENTO CONCEPTUAL (BAJA), PENSAMIENTO

cRrTrco (MEDTA), SELECC¡ÓN OE EOUTPOS (BA"'A)

V. HERRAMIENTAS NECESARIAS PARA EL PUESÍO:

COMPUTADORA: V¡TAL IMPORTANCIA

PROGRAMA DE COIYIPUTACIÓN: PROGRAMAS UTILITARIOS, SISTEMAACADEMICO, INTERNET

OTROS;

Código:

I. PUESTO
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ÜANT,/AL DE DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

GRUPO OCUPACIONAL:

ADMINISTRATIYO Y DE APOYO AD INISTRATIYO

Código:

Fecha de Aprobac¡ón: Febrero 2012

Partida Pro3upuestaria;

I. INFORMACION BASICA

I. PUESTO SECRETARIAAUXIT¡AR DE ' A IJIIIDAD-ACADÉ ICA DE
DECANO

3. JEFE
DECANO

/,. SUPERVISA A
N/A

II. NATURALEZA DEL PUESTO:

Apoysr en adiv¡dades secretar¡sles administrativas y académicas que se requ¡erao dentro de la unidad o departamento

III. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Llevar agenda del Decano
2. Elaborarcomun¡cados.
3. Controlar el uso de auditor¡o y lás Cáncñas de Fútbol de la FACULTAD.
4. Recibir llamadas para decáno.
5. Cuslodiar archivos de reuniones del decano.
6. Archivar ofic¡os despachados en decanato.
7. Atender requer¡mientos del Decano

IV. REQUISITOS MINIMOS PARA EL PUESTO:

ESTUDIOS: BACHILLER EN SECRETARIADO EJECUTIVO

EXPERIENCIA: DOS AÑOS EN ACTIVIDADES SIMITARES

FORMACIÓN: CONTABILIDAD EASICA, COMPUTACION, SEVICIO AL CLIENTE,
AECHÍVOLOGIA. REGLAMENTOS DE LA UNIDAD Y DE LA
INSTITUCION INHERENTES A SUS FUNCIONES,

HABILIDAD:

CoMPRENSTON ESCRITA (MEDTA), COMPRENSTON ORAL (MED|A),

EXPRESION ESCRITA (MEDIA), EXPRESION ORAL (MEDIA),

ORGANIZACION DE LA INFORMACION (MEDIA), PENSAMIENIO
coNCEPTUAL (MEDTA), SELECCIÓN OE EOUTPOS (BAJA).

V. HERRAMIEÍ{TAS NECESARIAS PARA EL PUESTO:

COMPUTADORA: VITAL IMPORTANCIA

PROGRAMA DE COMFÚTAC¡ó¡I: PROGRAMAS UTILITARIOS, SISTEMA ACADÉMICO

OTROS

2. GRADO
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MANUAL OÉ DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

GRUPO OCAPACIONAL:

ADMINISTKATIVO Y DE APOYO ADMINISTRATIVO

Código:

Feqha do Aprobación: Fobrero 2012

Partida P.esupuest ría:

I. INFORMACION BÁSICA:

1, PUESTO
SECRETARIA AIJXIIIAROE SUBDECANO

2. GRADO

3. JEFE
SUBDECANO

,I. SUPERVISA A
PERSONAL DE APOYO

II. NATURALEZA OEL PUESTO:

Apoysr en adividades sec.etariales adñiinistrat¡vas y académ¡cas que se requ¡eran dentro de la un¡dad o departamento

III. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. lngresar la planificác¡ón de la Facultad al sislema acádémico.
2. lngresar la planifcación de ayudantes en el sistema académico.
3. Controlar acc$o para el reg¡stro de as¡steñc¡a de ayudantes (ayudantias académicss, var¡as,

invest¡gación y laboratorios).
4. Elaborar certificado de haber sido ayudante.
5. Atender problemas académicos de estud¡anteg
6. Llevar agenda de suEdecanato,
7. Elaborarcomunicados,
8. Elaborar horar¡os de ciase.
9. Atender requerimientos del Subdecano.

IV. REQUISITOS i'ÍNIMOS PARA EL PUESTO:

ESTUDIOS: BACHILLER EN SECRETARIADO EJECUTIVO

EXPERIENCIA: DOS ANOS EN ACTIViDADES SIMILARES

FORMACIóN: CONTABILIDAD BASICA, COMPUTACION. SEVICIO AL
CLIENTE, AECHIVOLOGIA, REGLAMENTOS OE LA UNIDAO Y
DE LA INSTITUC¡ON INHERENTES A SUS FUNCIONES,

HABILIDAD:

COMPRENSION ESCRITA (MEDIA). COMPRENSION ORAI
(MEDIA), EXPRESION ESCRITA (MEDIA), EXPRESION ORAL
(MED|A), ORC.ANTZAC|ON DE LA TNFORMACTON (MEDTA),

PENSAMIEI.ITO CONCEPTUAL (MEDIA), SELECCIÓN DE
EOUTPOS (BA",A).

V. HERRAMIENTAS NECESARIAS PARA EL PUESTO:

COMPUTADORA: VITAL IMPORfANCJA

PROGRAMA DE COMPUfACIÓN: PROGRAMAS UTILITARIOS, SISTEMA ACAOEi/lICO

OTROS:



,,ANUAL DE DESCRIPCIÓN DE FUNC'ONES

GRAPO OCUPACIONAL:

ADMINISTRATIVO Y DE APOYO A,DMINISTRATIYO

Cód¡go:

Fscha de Ap¡obaclón:

Octubre de 2012

Part¡da Prssupu€3taria:

I. INFORMACIÓN BÁSICA:

I. PUESTO
cooRotNAooR Aol xts[R#'lvo FtNANctERo

2. GRADO

3. JEFE
DECANO/DIRECTOR

,I. SUPERVISA A
PERSONAL OE APOYO AOMINISÍRATIVO

II. NATURALEZA DEL PUESTO:

Cont¡olar, manerar y supervisar el áÉa f¡nancier¡ de la facultad

1. Manejar y elaborar el presupuesto de la Facultrad.
2. Definir ob.ietivos prinord¡ales de invers¡ón.
3. Controlar y hacer seguim¡€nto de ggresos y saldos bancarios suscitados en la unidad.
4. Superv¡sar trám¡tes y dar eeguim¡e0to de pagos a proveedores.
5. @in¡strativeyaysdaola&
6. Ser respoñsábls de admi¡¡st.ar capacltación necessria 6 lnversión en la m¡sma pa.a el personal docente y adm¡nistratlvo
7. Supervsár y sfganr-ar 9l trab4e del pefEenal 8CnúnEtrt¡ve y .9.§o+ald€ie+v¡€¡€=
8.
9.
10. Supervigar inventarioE de guministros varios.
I 1, Planil¡c€r y €jecutar nuevos proyectos.
12.
l3 Analizar la cantrded de inversion necesana para alcanzar los objetivos pianifcados
14 Proyeclar. cbtener y u¡llzar fondos pa¡a flnancrar opereciones Ce la orqanrzacion
15. Cumpl¡r con cualqu¡er Éctividad que dgntro de la naluraleza de su cárgo tuese solicfada por su jete superior ¡nmed¡ato.

IV. REQUISITOS MíNIMOS PARA EL PUCSTO:

ESTI.JDIOS: PROFESIONAL EN ADMINISTRACION O CARRERAS A FINES
Y/O MAESTRh

EXPERIENCIA: UN AÑO ¡,lINIMO EN ACTIVIDADES STMILARES

FORiIACIÓN:

HAAILIDAD: TÉcNICA, CONCEPTUAL, INVENTIVA Y HUMANA

V. HERRAiIIEI{TAS NECESARIAS PARA EL PUESTO:

COMPUTADORA: VITAL IMPORTANCIA

PROGRAMA DE COUPUTACIÓI.I: UTILITARIOS, SISTEMA FINANCIERO, PRESUPUESTO

113

III. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

CONOCIMIENTOS DE COMPUTACiÓN

OTROS:
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ANIIAL DE DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

GRAPO OCAPACIONAL:

ADI}TINISTRATIVO Y DE APOYO ADMINTSTNATIVO

Código:

Fecha de Aprobac¡ón: F€br"ro 2012

Partida Presupuestaria:

I. INFORMÁCI N BÁSICA:

t- PUESTO SECRETARIA DE CARRERA

3. JEFE SUBOECANO

,1. SUPERVISA A PERSONAL OE APOYO

II. NATURALEZA DEL PUESTO:

Apoya. eñ actividades secretariales administrat¡vas y Ecadém¡cas que se requieran dentro de Ia unidad o departamento.

III. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1 Elabor¿r el informe de la úoadad con relación a cambio de canera o universidad con base en los infomes de los
Coordinado.es Académicos.
Elaborar el inlorme sobre cetifcac¡ón de egresado.
E¡aborar decreto de egresado.
Eiaborar el iñfome sobre certiñcación de haber culm¡nado la malla con excepción de inglés.
Elaborar el inlome de lá unidad con relación a la acreditac¡ón de materias con bas€ en los info¡mes de los
Coordinadores Acádémicos.
Elaborer Certificsdo Único de Reg¡stro y horario de clase de estudiantes-
Elaborar oñc¡os por requerimierdo de p¡olesores.
Tramitar solicitudes de recálificación de Exámenes y olaborar informe.
lmprirnir ligtas de 6istenc¡a por requeaimiento de¡ prolesor o SuFDecaño (una semana antes de c¡ases y a la tercera
semana de clases).
lmprimir. ob¡ener firña y archivo validado de cal¡ñcac¡ones por materia consolidadas.
As¡stir I Coord¡nadores Ac€démicos asignados: elaborando oñcios, realizando llamadas telefónicas. enyiando coreos
eleclrónicos, asistiEñdo a las reuniones, elaborando ac{as de acuerdos alc€ñzados.
Armar cárpetas @n el hor¿rio y lisla de los alumnos para los proúesores planifcados.
Custodiar y controlar archivos d¡gitales y fis¡:os de progEmas de materias no vigentes.
Custodiar y controlar de an¡ivos digitales y lB¡cps de programas de matedas vigentes.
lmprrnir erchivos de programas ño v¡gentes para ser entregados a estudiantes.
Custodiar archivos digitabs y fisicos relacionados mn la acreditación ABET comor Syllabus, plar de clase, elc. Y de
las materias d¡ctadas para el básico de ingeñierlas.
lmprimir, oblener fnma y arciivo val¡dado de calif¡caciones por materia consolidadas, de las malerias dirigidas al
básico de ingeniería.
Custod¡ar y conholar archivos d¡gitales y fisicos de pr€ramas de materias vigentes de matenas didadas par¿ el
básico de inqen¡ería.
Ateñder a estudiantes de sus respeclivas caneras proporcionando infomación con relación a la malla de la cáÍera,
materias didadas en el preseñte semestre, etc.
Co¡aborsr en el periodo de registros.

2
3
4
5

6
7
8

10
't1

12
't3
14
15
16

17

18

19

20
Atender uerimientos de¡ Sub-decano

IV. REQUISITOS M NIMOS PARA EL PUESTO:
ESTUDIOS: BACHILLER EN SECRETARIADO EJECUTIVO

EXPERIENCIA: UN AÑO EN ACTIVIDADES SIMILARES

FORMACION: CONTABILIDAD BASICA, DESPACHO DE DOCUMENTOS,
COMPUTACION. SERVICIOAL CLIENTE. ARCHIVOLOGIA.

COMPRENSION ESCRITA (MEDIA), COMPRENSION ORAL
(MEDIA), EXPRESION ESCRITA (MEDIA), EXPRESION ORAL
(MEDTA), INSPECCTON DE PRODUCTOS O SERV|C|OS
(METDA), ORGANTZACTON DE r-A TNFORMACTON (MEOTA),
PENSAMIENTO CONCEPTUAL (BAJA),

V. HERRAMIENTAS NECESARIAS PARA EL PUESTO:
COMPUTADORA: VITAL IMPORTANCIA

PROGRAMA DE COMPUTACIóN: PROGRAMAS UTILITARIOS. SlSTElt/tA ACADEMICO

OTROS:

2. GRADO

HABILIDAD;
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MANUAL DE DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

GRUFO OCAPACIONAL:

ADMINISTRATIYO Y DE APOYO ADMINISTRATIYO

cód¡9o:

Fecha dé Aprobación: Febrero 2012

Partld¡ Presupuestar¡a:

I. INFORMACION BASICA:
5. PUESTO SECREÍARIA DE CALIDAO

6. GRADO

7. JEFE COORDINADOR DE CALIDAO

8. SUPERVISA A

II. NATURALEZA DEL PUESTO:

Apoyar en acl¡v¡dades secretariales al Coordinador de Cal¡dad de la Unidad Académicá

III. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1

2
Ser el responsable de al¡mentar la matriz de indicadores establecida.
Solidtar mensualmente al petsonal de cada área que intervenga en el sistema informes corespondientes
a la matriz de indicadores.
Real¡zar el ingreso mensual del avance de las actiüdades y el segu¡m¡ento de los obiet¡vos del Plán
Estratégico de la Unidad.
Elaborar ¡nforme del cumpl¡miento normal de lás dases, fechas de exámenes según calendario
académ¡co.
Elaborar informes semanales sobre el cumplimiento del didado de clases de los profesores en sus
respec{ivas malerias.
Cumpl¡r con cualquier acl¡üdad que dentro de la naturaleza de su cargo fuese solicitada por su iefe
inmediato.
Controlar la do€r¡menlación generada de los procesos antes de su aprobac¡ón en la reun¡ón de Revis¡ón
lnlema por la Dirécc¡ón.
Ma¡tener actualización de los documentos que intervienen en el S¡stema de Gest¡ón de la Cal¡dad.
Realizar infome de los avances de la ¡mplementac¡ón de procesos en la unidad, para presentarlos eñ la
reunión de Reviskin lntema por la Dirección.
Ser el responsable de alimentar la malriz de indicadores establecida.
Atender requerimientos del Coordinador de Calidád.

3

4

5

6

7

8

I

10
1'l

IV. REOUISIToS M-INIM OS PARA EL PUESTO:
ESTUDIOS: BACHILLER EN SECRETARIADO EJECUTIVO

EXPERIENCIA: UN AÑO EN ACTIVIDADES SIMILARES

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

HABILIDAD:

COMPRENSION ESCRITA (MEDIA), COMPRENSION ORAL
(MEDIA), EXPRESION ESCRITA (MEDIA), EXPRESION ORAL
(MED|A), TNSPECCTON DE PRODUCTOS O SERVIC|OS
(MEIDA), ORGANTZACTON DE LA TNFORMACTON (MED|A),
PENSAMIENTO CONCEPTUAL (BAJA).

V. HERRAMIENTAS NECESARIAS PARA EL PUESTO:
COMPUTADORA:

PROGRAIUA DE COMPUÍACIÓN: PROGRAMAS UTILITARIOS, SISTEMA ACADEMICO

OTROS:

VITAL iMPORTANCIA
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NANUAL DE DESCRIPC'ÓN DE FUNC'ONES

GRUPO OCUPACIONAL:

ADMINISTRATIVO Y DE APOYO ADMINISTRATTVO

Código:

Fécha de Aprobac¡ón; Febrsro 2012

Partida Presupr¡estarÍa:

I. INFORMACIÓN BÁSICA:

I. PUESTO
AYUDANTE ADMINISTRATIVO

2. GRAOO

3. JEFE
DECANO

¡I. SUPERVISA A
AUXILIARES DE SETVICIO

II. NATURALEZA DEL PUESTO:

Ayudar en la tareE de administración y supervis¡ón de personal de servicio, activos fijos y b¡enes muebles dentro de la Un¡dad

III. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1 Proponer nomas y procedim¡e¡tog para el meior conlrol de bienes adqu¡ridos, por donac¡ones compfas o
transferencisg y tr8slados a su Unidad.
Organizar y afsdivÉar el lsvantamientg dg ¡nventa o de bicfies que sa anq¡entran bajo 8u qJslodia.
Part¡dpar er las acc¡ones de co¡trol dc sntrega-fecépc¡ón de b¡enes mueblg3 G iomueblss de 18 Un¡ded, para la
fsal¡zasión del lnforma re!¡p€d¡vo.
So,icilar el marfGn¡m¡ento para e¡ buen uso de todos los equ¡pos, b¡enes/muebles y yehlcr¡los bajo su Esponsabilidad;
martener bage de dalos de lca equipos que ¡ngregan al plan de mántenim¡ento.
Elaborsr órdenog de compra de oqu¡pos y demás ¡NumoE que ss requ¡era dentro de la un¡dad.
Programar actrvrdades de orden y ¡rmpieza en el cual se elaborarán los horaflos de los euxilares asi como su periodo
vacacronal
Controlar mantenimrento y limpieza delas aulas de clase, baños. laboratorios y ofrclnas de personaldocente
Evaluar eidesempeño delpersonal eñcargado de la limp¡eza de las rnstalaqones
Preseñtar al Oecaño. un Inlorme del cump¡rm€nlo de las condiclones de ambiente de trabajo
Ser el responsable de la bodega de squ¡pos y materiales de la Unidad, en c€so ds tenerlá.
Rec¡b¡r y entregar máterial de ofc¡na a cada una de lss dép€ndenc¡as de la un¡dad.
Reahzar requerimieñtos de sumrñistros para la oficrna de profesores.
Realizar el plan de mantenimiento de la iflfraestructura fisrca de le Undad y sólicitar a su jefe rñmediato su aprobación
Responder por las adividadot asbnadas $gún el SÉtema de G€stión ds la Calirad.
Cumplir con cualqu¡er act¡v¡dad que d€ntro de la naturaleza de su cargo tuese sollcitads porsujsE ¡nmediato.

2.
3.

4.

5.
6.

7.

9.
10.
11.
12.
13.
11.
15.

IV. REQUISITOS MÍNIMOS PARA EL PUESTO:

ESTUDIOS: TITULO OE BACHILLER EN AREA CONTABLE

EXPERIENCIA: DOS AÑOS EN LABORALES SIMILARES

FORMACIÓN: CURSO DE COMPUTACIÓN, CURSO DE RELACIONES
INTERPERSONALES, CONTROL Y MANEJO DE INVEHNTARIO

HABILIDAD:

EXPRESTON ESCRTTA (BAJA), COMPROBACIÓN (MEDTA).
COMPRENSION ORAL (BAJA), EXPRESION ORAL (BAJA).
MANEJO OE RECURSOS DE MTERiALES (BAJA),
IITANTENIMIENTo DE EQUIPoS (BAJA), MONITOREo Y
CONÍROL (MEOIA) PENSAMIENTO CONCEPTUAL (BA"'A)

V. HERRAMIENTAS NECESARIAS PARA EL PUESTO:

COMPUTADORA: VITAL IMPORTANCIA

PROGRAMA DE COMPUTACIÓN: PROGRAMAS UTILITARIOS, SISTEMA DE INVENTARIOS

OTROS;
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NANUAL DE DESCRIPC'ÓN DE FUNCIONES

GRUPO OCAPACIONAL:

ADMINISTRATIVO Y DE APOYO ADMINISTRATIVO

Códlgo:

Fecha de Aprobación: Febr€ro 2012

Partida P1e3upuoataria:

I. INFORMACIÓN BÁSICA:

I. PUESTO
AUXILIAR DE SERVICIOS

2- GRADO

3. JEFE
JEFE DE UNIOAD

¡I. SUPERVISA A
NIA

II. NATURALEZA DEL PUESTO:

Ejecutar labores de l¡mpieza, guardianía y maoten¡miento general.

III. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1

2

3
4
5
6
7

Realizar el aseo de las áreas a él aslgnadas y sus resped¡vos muebles y equ¡pos.
Revi§€r el ed¡f¡c¡o y oficinas antes de ret¡r¿rse verificando que todo se encuentre en orden, apagando luces, equipos,
cerando llaves de agua, etc; en caso de encontrar alguna novedad avisar a su jele ¡ñmediato.
V¡g¡lar los b¡enes instituc¡onales en su jorñada de trabsjo, ¡nformar al AyudaÍte Admin¡stEtivo d6 lá respecl¡va un¡dad.
Deteclare ¡dentiñcar a persones elrañss a au Unidsd, proceder a cornunicar cuelquier novodad a Seguridad.
Transporlsr máqu¡nas, equ¡pos y materisles para su ut¡l¡zación.
Realizar el mantenimiento de las instalaciones y equ¡pos de la inslitución que le EeBn encomendados.
Real¡zar Ia limpieza de las lozas y terrazas del ed¡fic¡o al que ha sido as¡gnado, ¡ncluyendo áreas extemas como
jardines, áreas de rccreación, entre otras.
Cumplir con las normas de segurijad e h¡g¡ene industria¡.
Regponder por las adiv¡d8des as¡gnadas en el Sistema de Gest¡ón de la Calidad.
Cumpl¡r con cualqu¡er adividad que dentro de la natuEleza de su cargo fuese sol¡citade por su jefe inmed¡ato.

8.
L
10.

IV. REQUISITOS MINI OS PARA EL PUESTO:

ESTUDIOS: EOUCACION BASICA

EXPERIENCIA: SEIS MESES EN LABORES DE LIMPIEZA

FORMACIóN:

HABILIDAD:

CoMPRENSTON ORAL (BAJA), COMPROBACTóN (BArA),
oETECCION DE AVERTAS (BArA), EXPRESTON ORAL (BA'A).
INSTALACION (BAJA), MANTENIMIENTO DE EOUIPOS (BAJA},

RPARACION (BAJA}

V. HERRAMIENTAS NECESARIAS PARA EL PUESTO:

COMPUTADORA: NO NECESARIA

PROGRAMA OE COMPUTACIÓN:

OTROS; INSUMOS DE LIMPIEZA

CURSO DE SEGURIDAD
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ANUAL DE DESCRIPC'ÓN DE FUNCIONES

GRAPO OCAPACIONAL:

ADMINTSTRAflVO Í DE APIOYO ADMINISTRATIVO

Códlgo

Fecha de Aprobación: Febte¡o 2012

Partida Prosupu6taria:

I. INFORMACIÓN BASICA;

I. PUESTO
JEFE DE COMPUTACION

3. JEFE
DECANO

4. SUPERVISA A
ASISTENTE TECNICO DE SOPORTE

II. NATURALEZA DEL PUESTO:

Ser responsable de los equipo3 de computación de la Facultad

III. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Administrar el Laboratorio de Computac¡ón y sus recursos de red.
2. Servir de apoyo en la pañ€ adm¡n¡strativa, según disposicio.res deljefe inm€d¡ato.
3. Dar soporte técnico a los equipos de computac¡ón de lo3 docentes, de los laboratorios y de oñcinas administrativas.
4. P¡an¡fcar y coord¡narjunto con los prolesorss, ¡as classs prád¡cas y talleres de laboratorio que deben ser realÉadas

por los estud¡antes cada semestre.
5. Planillcar manten¡mieñtos de hardware, sotware. 8€tua¡ización de las PC'S del l8borato¡io y ofic¡nas adm¡n¡str8t¡vas.
6. Coord¡nar manejg de ¡nventario de hardware y sofirvare de las PC's.
7. Recomendar la actualizac¡ón de equipos o sol¡citar el uso de la garantfa cuando s€ amerite.
8. Reportar a Ios proveedores de equipos c¡.¡ando exislan inconven¡entes con las PC's y demás dispositivos.
L Serv¡r de Eyuda en las dist¡ntas áreas que abarcan los Recu6os Infomáticos.
10. Ser responsable del cumpl¡m¡ento de nomas intemag tanto adminlstrat¡vas, operalúas como de seguridad del área

que abarca el laboratorio de computac¡ón y el área administrat¡va, en su campo de acción.
'l l. Realizar intorme anual de las aEtividades que se han realizado par¿ la mejora de los labo.atorios. el misrDo que será

entregado al Decano de la unidad.
12. PreEenlar aldecáno el presupuelo enual neceaario de la coord¡nación bajo su responsabilidad.
13. Adm¡nigtrsr lgs rEcurs6 de rBd del área adm¡nbtrqtiva.
14. Llevar el inventario y controlde las licencias del soñware de la Unidad y de ¡os equ¡pos de computaciófl.
15. Velar q¡Je se cumplg con las normas de segurk ad e h¡g¡ene ¡ndusEÉ|.
16. Responder las activ¡d8des asignadas según elSÉtema de Gest¡ón de la Calidad.
'!7. Ser el responsabls de la pág¡na web de la Facullád.
'18. Cumpl¡r con cuahu¡er adivklad que d€ntro de la ngturaleza de su cargo fuese solicitada por su jefe inmed¡ato.

IV. REQUISITOS MíNIMOS PARA EL PUESTO:

INGENIERO EN COMPUTACION O SU EOUIVALENTE.

EXPERIENCIA: DOS AÑOS EN PUESTOS SIMITARES

FORMACIÓN: CONOCIMIENTO DE HERRAMIENTAS DE AUTOMATIZACION
DE OFICINAS Y REDES. INLGES.

HABILIDAD: TECNICA, HUMANA.

V. HERRAMIENTAS ECESARIAS PARA EL PUESTO

COMPUTADORA: VITAL IMPORTANCIA

PROGRAMA DE COMPUTACIÓN: UTILITARIOS. ADMINISTRACION DE REDES,

OTROS;

2. GRADO

ESTUDIOS:



119

NANUAL DE DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

GRAPO OCUPACIONAL:

ADMINISTRATIVO Y DD APOYO ADMINISTRATIYO

Cód¡go

Fscha de Aprobac¡óni Febl,grg 2012

Partida Presup.¡gsta.ia:

I. INFORiIACIÓN BÁSICA:

f. PUESTO
ASISTENTE fECNICO OE SOPORTE

3. JEFE
JEFE DE CO PUTACION

4. SUPERVISA A
N/A

II. NATURALEZA DEL PUESTO:

Ser respoñsable del man¡enimiento de las computadoras y del buen funcionam¡ento del sofhrare instalado en cada una de las
máqu¡nas, además de mantener el inventario de ¡os ¡nstaladores, pertenecientas exclus¡vameñte a los laboratorios de
computadón.

III. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1 Coord¡nar mantenimiento coredivo y prevént¡vo de las compuladoras que están al serv¡c¡o de los estudiantes y dar
soporte de última llnea.
Evaluar los paquetes de software a ser ¡nstalados en las estaciones del laboratorio.
Coord¡nar la instalac¡ón de soft,vare en los laboratorios de computación.
Capacitar a lo8 ayudantes en las laraas que const¡tuyen la partg operativa del laboratorio.
Comp¡laf y mantener cop¡a de loG paquetes de sofhrare que son usados dentro del laboratorio.
Re@mendar la adquiEición ds nuevos oquipos y/o paqu€tes de softirarE para el laboratorlo.
Verificár cont¡nuamente el correclo func¡onamiento de las compuiadoras de las aulas, asl coíio de seú¡r de nexo
cuando existan problemas con la configuración de los proyedores ¡nstalados en d¡chos lugarss.
Dar soporte de últ¡ma línea a los lsboratorios de la Unirad.
lnstsls. y adm¡n¡strar el S¡stema Académ¡co en las instalac¡on€B de la Un¡dad.
Coord¡nar el mantenimiento coredivo y preventivo de las computadores que dan servicio en los otrgs laboratorios de la
Unidad.
Reportar aljefe ¡nmed¡ato las partes o equ¡pos qua estén en mal estadg para su rEparación o repos¡citn.
Diseñar, ¡mplementar y admin¡strer elWeEsito de la Unidad.
Dar soporte operstivo a los recursos de red as¡ co¡no part¡c¡par en el direño e instalac¡ón de nueva3 rede3 que se
co¡oquen en ¡a Un¡dad.
Cumplir con las nomas y procedim¡entos de seguridad e h¡g¡ene indusiial.
RBporder por las actividades asignadas sagún el Sbtema de Gest¡ón de la Cal¡dad.
Cumpl¡r con @alqulof adividad que dentro de la natur¿leza de su cargo fuese sol¡rilada por su iefu inmediato.

2

4
5
6
7

8.

9.
10.

11

12

13

14
't5

16

IV. REQUISITOS i'INIIUOS PARA EL PUESTO:

ESTUDIOS: INGENIERO O EGRESADO EN COMPUTACION O SU
EOUIVALENTE,

EXPERIENCIA: UN AÑO EN PUESTOS SIMII.ARES

FORMACIÓN CONOCIMIENTOS DE
MANEJO DE REDES,

INLGES, CERTIFICACION CNNA,

HABILIDAD:

CoMPROBACTÓN (MED|A), DETECCTON DE AVERfAS (MED|A),
orsENo oE TEcNoLoGTA (ALTA), TNSTALACTON (MEDTA),
INSTRUCCIÓN (BA'A), MANTENIMIENTO DE EQUIPOS
(MED|A). OPERAOÓN Y CONTROL (MEDTA), ORGANTZACTÓN
DE LA INFORMACION (MEDIA), PENSAMIENTO CONCEPTUAL
(MEDTA)

V. HERRAMIENTAS NECESARIAS PARA EL PUESTO:

VITAL IMPORTANCIA

PROGRAMA DE COMPUTACIÓN:
OTROS: N/A

2. GRADO

COI'PUTADORA:

UTILITARIOS, ADMINISTRACION DE REDES.
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¡'ANUAL DE DESCRIPC'ON DE FUNC'ONES

GRUPO OCUPACIONA L:

ADMINISTRATIVO Y DE APOYO ADMINISTRATTVO

Cód¡go:

Fecha de Aprobación: Febrero 2012

Psrt¡da Pr€aupuestaria:

I, INFORMACIÓN BASICA:

I. PUESTO
CoORBINADOR DE MATERIA

2. GRADO

3. JEFE
COORDINADOR ACADEi,lICO

¡I. SUPERVISA A
PROFESORES

II. NATURALEZA DEL PUESTO:

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

III. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1.

2.
3.
4.
5.

6.

8
L

Cogdinar el svancÉ de lr matsria en concodsncis @n los planss y progrgmas de estud¡o corespond¡entes.
Fijsr el pofcenta.ie aE¡gnado al Gxamen al comienzo del cufso.
Definir el número, tipo y valoración de los aportes.
D€fin¡r la b¡bl¡ografia que será ut¡l¡zada en h materia,
Comunicar pot escrito al Dredivole la U+¡d€d AcadéFnr€+eorrespoFdrente-y a los profesores de la materia, quiene3 a
su vez deberán ¡nlormar a los estudianles al inic¡o de dases, la pollt¡ca del cur3o y de evaluacióñ que se va a seguir
en confom¡dad con el Reglamento de Evaluácion$ y Camcaciones de PrÉgrado.
Notificsr al Dlrectlvo d€-la Un¡dsd-A6adá¡€acoordinador Acádémico cr¡alqu¡er lncumpl¡m¡ento de los profesofes de la
maler¡s sobre disposlc¡oneg dades.
Realizar reun¡ones con los profesores asrgnados sr.r matena.2 sema¡as antes del inicro de clases para entregar
programas a los profesoaes y coordinar la unrficáüón de exámenes
Entregar un rnforme en el cual se detallen la asistenoa de los profesores a las reuniones reallzadas en calidad de lefe
Entregar un informs al ñnalizar el término académico d6s6ib¡eÍdo las ac{¡v¡dad6 realizadaa y lag sugeEncias para los
cambios e¡ los p¡anes y prcgramas de Btudios de sus máterias para que gean cons¡derados en los orgenbmos
d¡rectiv03 respedivos.
Respondor por las ad¡v¡dades ssi!¡nadas según el Sbtamg de Gestlón de la Cal¡dad.
Cumplir con cualquier actlvidad que dento de la naturalaza de su caEo fucse Bolicitada por los dlrodivos de la Unidad
y,/o las descdtas e¡ el Manua¡ Operativo de la Calirad-

10.
11.

IV. REQUISITOS M¡NII/IOS PARA EL PUESTO:

ESTUDIOS: TITULO PROFESIONAL YO GRAOO ACADEMICO DE CUARTO
NIVEL

EXPERIENCIA: HABER EJERCIDO DOCENCIA A NIVEL SUPERIOR Y CONSTAR
EN LA PLANIFICACION ACADEMICA DE LA UNIVERSIDAD,

FORMACION: CONOCIMIENTO DE GESNON EDUCATIVA A NIVEL
SUPERIOR,

HABILIDAD: TECNICA, CONCEPTUAL, INVENTIVA Y HUMANA,

V. HERRAMIENTAS NECESAR¡AS PARA EL PUESTO:

COMPUTADORA: VITAL IMPORTANCIA

PROGRAMA DE COMPUTACIóT{: UTILITARIOS.

OTROS:
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TTANUAL DE DESCR//PC'ÓN DE FUNCIONES

GRAPO OCUPACIONAL:

ADMINISTRATIVO Y DE APOYO ADMINISTRATIVO

Código:

Fecha do Aprobac¡ón: Febrero 2012

Part¡da Proaupuestar¡a:

IJNFORMAC.ÓNEÁSICA:

1. PUESTO
COORDINADOR DE EVALUACIÓN

2. GRADO

3. JEFE
DECANO

4. SUPERVISA A
N./A

II. NATURALEZA DEL PUESTO:

Ser responsable de realizar las func¡ones operat¡vas de los procesos de autoevaluac¡óñ en su respect¡v8 un¡dad académ¡ca.

III. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1.

2.

4.

5.

Convocar al Comitá de Evaluac¡ón lnterna por d¡spos¡c¡ón del Decanato de la un¡dad.
Apoyar proceso inst¡tucional de la Universidad.
Coo.d¡nar y supervisar el proceso de evaluac¡ón por programas de estud¡o de prsgrado y/o postgrado de la unidad
académica.
lnformar al Comité de Evaluación lntema y a través de ella de manera peínanente, I las auloridades de la unidad
académica, sobre el avance de los proceros de evsluac¡ón,
Coordinar con la Com¡s¡ón de Evaluación lnGma, los organismos naclonales e intemacionales de evaluación y
acrcd¡tac¡ón, con el objeto d6 que el proce8o de evaluac¡ón y acred¡tac¡ón de los programas dE estudio de pregrado y/
o postgrado de la unidad acadéflica, se realice de acuerdo a las normativas y polft¡caE exister¡tes para elos.
Solicitar al Decáno los recursos neceserios para el buen funcignambnlo de la comisión.
Remit¡r oportunamente los ¡nfor¡es que sean reque.idos por las autoridades de la un¡dad académ¡ca y de
latJnivers¡dad.
Difundir el proceso de screditac¡ón a la comun¡dad de su unidad de foma escriia y d¡gital.
Elaboiar y presentar al Comité de Evaluación un plan operal¡vo anual valorado.
Verfrcarqucen aáda ñl¡ieria se arJ¡rpa¡ i)s resullacios dr) áDrer!r¿ali üe os prcErrflas parrlcirLlos
Cumpl¡r con cualqu¡er ad¡vidad que deñtro de la n€turaleza de su cargo fuese sol¡citada por siJ jefe ¡rimediato, las
descritas en el Manual de Cal¡dad de la Universidad y/ o l8s descritas en el Manual Operativo de Calidad de la Unidad.

7

8.
o
l0
't1

IV. REOUISITOS MiNIiIOS PARA EL PUESTO:

ESTUDIOS:

EXPERIENCIA: AL MENOS DOS AÑOS COMO DOCENTE E LA UNIVERSIDAD

FORMACIÓN:
CURSOS SOBRE AUTOEVALUACION

HABILIDAD: TECNICA, CONCEPTUAL, INVENTIVA Y HUMANA.

V. HERRAMIENTAS NECESARIAS PARA EL PUESTO:

COMPUTADORA: VIfAL IMPORTANCIA

PROGRAMA DE COMPUTACION UfILITARIOS

OTROS

TITULO DE TERCER NIVEL.
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MANUAL DE DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

GRUPO OCAPACIONAL:

ADMINISTRATIVO Y DE APOYO ADMINISTNATIVO

Código:

Fecha de Aprqbación: Febrero 2012

Partlda Presupuestaria:

I. INFORMACIÓN BASICA

t. PUESTO
COORDINADOR DE CALIOAD

2. GRADO

3. JEFE
DECANO

¡f. SUPERVISA A
PERSONAL DE APOYO

II. NATURALEZA DEL PUESTO:

Ser responsable de rea¡izar las func¡ones operat¡vas de los procesos de aúoevaluac¡ón en su respectiva unidad acádémica

III. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1 Otganizsr y as€gur¡r que los procesos del Sistems de G€stión de 18 Cafilad d6 la Unid8d sa8n estrblociros y
mantenidos.
lnfomar al rBaponsable de la un¡dad del tunc¡onrmiento dcl S¡rtema de Gastión dé la C¿lidad, induyendo las
necesidad€s psra la mlio¡a.
Promo\rer el conoc¡m¡anto ds los raqu¡sitos d6 los cl¡entÉ y las e¡eedetivas de las párte8 interüadas en todoa loa
nivBles de la Un¡dad.
Ser el anoxo para asuntos de c€lirad entre el Diredor General de Eyaluación y la Unidad.
Convocar a las reun¡ones de Revl3lón de 18 d¡rrcción lntema del SÉtema de G6t¡ón ds la Cal¡dad en 18 Un¡dad, por
dilposición del Decano.
Actuar corno socretErio en las reun¡ones dé rev¡s¡ón por la D¡rÉcción lntema del S¡stema de G*tión de la Cal¡dad en la
un¡dad.
Sohcrtar mensualmente al personal de cada área que rnlervenga en el sistema rnformes coirespondientes a la matriz
de indrc¡dores
D¡rundir sl proceso del Sistoma de Gest¡ón de la Cal¡dsd en la comun¡ded de su un¡dad.
Ser el co-responsabla de la aprobsclón de las modilicaciones de la planificac¡ón de los objet¡vo8 del POA.
Realizar segLrimiento del desarollo de los programas acádém¡cos a kavés de los lefes de materia
Realizar segurm¡ento del desarrollo normal de clases, cumplmrento de fechas de exámenes según calendario
académico y elaborar un infome ei m¡smo que será eokegado al Subdecano
Presentar el rnforme semanal al Subdecano. en el cual se detalla el cumplmrento de las horas asrgnadas a los
profesores y demás obhgaciones.
Vigrlar e, katamaento de las No Conformidades, de las acoones correclivas y acciones preventivasy quelas en los
procesos de la u¡¡dad
Cumpl¡r con cualquier adividad que dentro de la naturaleza de su cargo fuese solidtada por su ieft ¡nmedialo, las
dasclitas en el Menual de Calidad de la Un¡veBidad y/o las doscritas en 6l Manual Opofativo de la Unk ad.

2.

1.
5.

6.

8.

10
1l

12

13

14.

IV. REQUISITIS MíÑiMOS PARA EL PUESTO-

ESTUDIOS:

EXPERIENCIA: SEIS MESES EN SISTEMAS DE GESIÓN DE CALIDAD

FORMACIóN: CURSO AUDITOR INTERNO ISO 9OOI O EN TEMAS DE
CALUOAD

HABILIDAD: TECNICA, CONCEPTUAL, INVENfIVA Y HUMANA.

GOMPUTADORA: VITAL IMPORTANCIA

PROGRAMA DE COMFUTAE¡ilI.I : UTILITARIOS

OTROS N/A

TITULO DE TERCER NIVEL

V. HERRAMIENTAS NECESARIAS PARA EL PUESTO:
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NANUAL DE DESCRIPCIÓN DE FUNC'ONES

GRUPO OCAPACIONAL:

ADMINISTRAT'IVO Y DE APOYO ADMINISTRATIYO

Código:

Fecha de Aprobaclón: Febrero 2012

Partida Presupuestaria:

I. INFORMACIÓN BÁSICA:

1. PUESTO
COOROINADOR DE PRACTICAS LABORALES,

SEGUIMIENTO DE GRAOUADOS Y PROCESO DE
GRADUACIóN

2. GRADO

3. JEFE DECANO

4. SUPERVISA A
SECRETARIA DE PRACTICAS LABORALES,

SEGUIMIENfO DE GRADUADOS Y PROCESO DE
GRADUACIÓH

II. NATURALEZA DEL PUESTO:

Coord¡nar todas las E(lividades necesarias requeridas en su puesto.

III. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1.

2.

4.

5.
6.
7.

8.

9.

10
't1

Dirigir y promoc¡onar el proyedo en la FACULTAD.
Gestionar la f¡rma de conven¡os de pasant¡as.

D¡fundir las oportunidades de fabajo y pasantia.
Presentar a Subdecano un ¡nfome detallado de gestión al fnalazar cada término.
Monitorear las pÉc{¡cas o pasantias profesionáles a graduados.

Gesüonar acdiv¡dades que permitan real¡zar segu¡miento I graduados.

Crear y mantener una base de datos de graduados.
Revisar propuestas de tes¡s o traba¡os de graduac¡ón.

Elaborar infome para Consejo D¡rec{¡vo sobre propuesta de tesis o trabaios de graduac¡ón

Elaborar propuestas de vocales de tes¡s para Cons€.io Direclivo.
Mantener una base de control de directores, vocáles y temas de tesis aprobados.

IV. REAU§|TOS ]'iNIfiIOS PARA EL PUESTO:

ESTUDIOS TITULO DE TERCER NIVEL

EXPERIENCIA: AL MENOS DOS AÑOS COMO DOCENTE EN I.A UNIVERSIDAD

FORMACIÓN
CURSOS DE AUTOEVALUACIÓN

HABILIDAD: fECNICA, CONCEPTUAL, INVENTIVA Y HUMANA

V. HERRAÍYIIENTAS NECESARIAS PARA EL PUESTO:

COiIPI'TADORA: VITAL IMPORTANCIA

PROGRA¡IA DE COfUIPUTACIÓN : UTILITARIOS

OTROS:
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I,,ANUAL DE DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

GRUPO OCAPACIONAL:

ADMINISTRATIYO Y DE APOYO ADMINISTRATIVO

Códlgq:

Fecha de Aprobac¡ón: Fobrero 2012

Partlde Pre3upu6taria:

I. INFORMACIÓN BÁSICA:

I. PUESTO
SECRETARIA DE PRACTICAS LAAORALES,

SEGUI IENTO OE GRADUAOOS Y PROCESO OE
GRAOUACIÓN

2. GRADO

3. JEFE
COORDINAOOR DE PRACTICAS LABORALES,

SEGUIIIENTO OE GRADUADOS Y PROCESO OE
GRADUACIÓN

,{. SUPERVISA A N/A

II. NATURALEZA DEL PUESTO:

Apoyar en sctiv¡dades sec.etariales adm¡n¡strativas y académicas que se requ¡eran dentro de la unidad o departamento.

III. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES;

General

1. Atender requerimientos del Coordinador de prácticas laborales y seguim¡ento de g,eduados
2. Proyecto FACULTAD.
3 Recopilación de ,a iñfofmacióñ de la págin6 de FACULTAD.

CONVENIOS OE PASANTIAS

4. Rea¡Éar iñforme de @nvenios con empÉsas para que los estudiantes puedan reálÉar pasantías.
5. Crear la base dato§ "Coñvenios entre las Empresas y la FACULTAD'.
6. Programar la hoja de ruta, calendario y segu¡miento para el incremento de convenios al menos 100 empres¿¡s como

meta.
7. Generar y administrar la base de datos "Convenios entre las Empresas y la FACULÍAD'.

ASIGNACIOT{ OE PASANTIAS Y EMPLEO

8. Registrar, admin¡strar y cootrolar la base de detos de los Egresados y Estudiantes de pregrado y postgrado, clasificár
a los ñejores estudiantes de acuerdo a sus notas y sus CVS.

9. Añuncaar según se reciban. las oportunidades de empleo y pasantia.

EVALUACION Y SEGUII,IIENTO OE PASANTIAS

10. Determin8r del rnodelo de evaluacióo de pasantfas, lo pertinente a val¡darse como experienc¡a eñ los esludiantes de
las calleras.

1 L Elaborar carta de refurencia para práclicas laborales.
12. Elaborar cert¡ficado ds cukrinacióñ de Pasantías.
13. Desbloquear deuda de prácticas laborales.
14- Emitir de informes analitlcos, contando con la base de datos, del estado de los egresados y estudiantes en lo

concerñienle a ernpbo y pasantías.

IV. REQUISITOS M¡NIMOS PARA EL PUESTO:

ESTUOTOS: TITULO OE TERCER NIVEL

EXPERIENCIA: UN AÑO EN ACTIVIDADES SIMILARES

FOR¡lAcló :
CONTABILIDAD BASICA, OESPACHO DE DOCUMENTOS,
COMPUTACION, SERVICIO AL CLIENTE, ARCHIVOLOGIA.

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

V, HERRAMIENTAS NECESARIAS PARA EL PUESTO:

COITTPUTADORA: VITAL IMPORTANCIA

PROGRA¡IA OE COMPUTACIÓN: PROGRAMAS UTILITARIOS, SISTEMA ACADEMICO

OTROS:
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NANUAL DE DESCR'PC'ÓN OE FUNCIONES

GRUFO (rcUPACIONAL:

ADMTNISTRATIVO Y DE AMYO ADMINISTRATIYO

Código:

Fecha de Aprobación: Fébrero 2012

Part¡da PIe§upustaria:

I. INFOR' ACION BASICA:

,. PUESTO
DIRECTOR DE CENTRO

2. GRADO

3. JEFE
DECANO

4. SUPERVISA A
PERSONAL DE APOYO

II. NATURALEZA DEL PUESTO:

Coadyuvar al cumpl¡miento de los qbjet¡vos e la Universidád con la enseñanza, aprend¡z4e, ¡nvest¡gac¡ón y vinculac¡ón con la
coleclividad; plan¡ficsndo, dirigiendo, evaluando y superv¡sando los proyectos e inv€st¡gaciones rBal¡zadas por el Centro.

If I. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1.

2.
3.
4.
5.

6.
7.

Representar alCentro dentro y fuera de la Universidad.
R€sponder po. la marcha y desanollo del Cent o y por el cumplím¡énto de las metas prev¡stas en los POAS.
Formu¡ar los POAS con sus respectivas proformas presupuestarias y presen¿arlos ante a Junta Oirecl¡va.
Buscar dentro y tuera del pafs, rÉcursos financieros, tecnológ¡cos, asistencia técn¡ca y más benelicios para el centro.
Formular y negociar proyedos de colaborac¡ón Ecíproca, de prestación de sefvicio o de ¡nvestigació¡ autof¡nanc¡ados,
de acuerdo con los lineamientos formulados por el Redor, Vicenector General, Decano.
Pres¡dir las reunioneg de autoevaluac¡ón.
Sol¡c¡tar al Redor la contratración de personal pemanente y los temporales requeridos para los proyec{os especff¡cos.
Aduar como secretario de las sesioñes de la Junta D¡rect¡va, elaborar las actas correspond¡gntes y llevar el registro de
las resoluc¡ones.
Presentar ante su con€spondiente Junta Diredúa la propuesta conten¡endo el instructivo de gestión del Centro.
Presentar la infomación del Cenlro a través de Ia pág¡na !ryEB de la U¡ivers¡dad.
Rend¡r qrentas según el reglamento de Rendición de Cuantas aprobado por el Coñsejo Politécnico.
Lidergr e¡ procego de lmplementación y meior¿miento coñt¡nuo del Sistema de Gestión de la Cal¡dad en su unidad.
Hacer cumplir las nomas y proced¡m¡entos de seguridad e hig¡ene industrial del perso¡al a su cargo.
Asumir los cgntroles y seguridades de los b¡enes recibidos, asum¡endo personalmente la responsabilidad de su
custodia.

10.
11.
12.

14.

IV. REOÚSIT-OS MTNIMOS PARA EL PUESTO.

ESTUDIOS:

EXPERIENCIA: DOS AÑOS EN ACTIVIDADES SIMILARES.

FORiTIACION: CONOCIMIENTOS OE IM/ESTIGACIÓN OE
MERCADOS Y REGULACIÓN, INGLES.

MERCADOS,

HABILIDAD: TECNICA, CONCEPTUAL, INVENTIVA Y HUMANA.

V. HERRAMIENTAS NECESARIAS PARA EL PUESfO:

COMPUTADORA: VITAL IMPORTANCI,A

PROGRAMA DE COMPUTACIÓN: UTILIÍARIOS, E-VIEWS, GAUSS. PROJECT, STATA, INTERNET

OTROS: N/A

TITULO DE CUARTO NIVEL.
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ADVERTETCIA:
Este documento es propledad de la Unlvers¡dad y no puede ser reproduc¡do/ en todo o en pafte, n¡
fac¡l¡tado a teroeros sin el consentimiento oor escr¡to de su orooietario.

Realizado por:

Fecha:

Revisado por:

Fecha:

Aprobado por:

Fecha:

FACUTTAD - 01
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1 OBJETO

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 RESPONSABITIDADES

Responsables

Act¡v¡dades
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Programación de activ¡dades de
orden y limpieza de ¡nstalac¡ones

c R

Ejecución del programa c R

Verificación de las actividades
programadas

R c

Evaluación del desempeño del personal de
servicio.

R c

lnforme de cumplimiento de condiciones de
ambiente de trabaio

R

o I :R Cola f c
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3 DESARROTTO

PLAN OE ORDEN Y LIMPIEZA

AYU DATITE ADU!I{ISf RAf IVO AUXILIARES DE §ERVICIO USUARIO DECATTO
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3.1 PROGRAMA DE ORDEN Y LIMPIEZA DE tAS INSTATACIONES

En lo que respecta al orden y limpieza de la FACULTAD, los auxiliares de
serv¡c¡o tienen descritas sus funciones según el Manual de Descripción de
Funciones de la FACULTAD.
lnternamente el Ayudante Admin¡strativo de la FACULTAD programa las
actividades con el fin de asignar las diferentes áreas 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 Adm¡n¡strativo qu¡en se encarga de verificar que las actividades
asignadas hayan sido cumplidas correctamente y reportará mensualmente
al Decano, en el caso de que ex¡stan anomalías, desviaciones en la
evaluación o trabajo de los auxiliares de servicio, reportará
inmed¡atamente.

3.2 UECUCION DEt PROGRAMA

La limpieza de las instalaciones, es decir, laboratorios, aulas, oficinas,
patios, parqueos, baños, se la planifica en el programa de actividades de
orden y limpieza de ¡nstalac¡ones. Los auxiliares de servicio serán los
responsables de que esta operac¡ón se cumpla, en los horarios
planificados.

3.3 VERIFICAC]ON DE IAS ACTIV]DADES PROGRAMADAS

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

3.4 VERIFICACION OE TAS ACTIVIDADES PROGRAMADAS

El Ayudante Administrat¡vo enviará mensualmente vía email, el Formato
de Evaluación de Desempeño de Personal de Servicio a cada usuario, el
mismo que evaluará y reenviará por este mismo medio la evaluación
correspondiente de las áreas. Los datos son tabulados por el Ayudante
Admin¡strativo, y sus resultados los dará a conocer a la máxima autoridad
de la Unidad Académica.

3.5 EVALUACIOI{ DEL DESEMPEÑO DEt PERSONAT ENCARGADO DE tA
[IMPIEZA DE I-AS INATATACIONES

El Ayudante Administrativo será responsable de elaborar un informe
mensual dirigido al Decano, para dar a conocer el desempeño de los
auxiliares o en el caso de que existan deficiencias en el trabajo asignado,
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insatisfacción de los usuarios en las distintas áreas o el usuario no haya
realizado la respect¡va evaluación,

3.6 INFORME DE CUMPIIMIEÍYTO DE CONDICIONES DE AMBIE'IITE DE
TRABAJO

Este informe es de suma importanc¡a, pues de esta manera se dará a
conocer que se está cumpliendo con la cláusula 6.3 y 6.4 referentes a

lnfraestructura y Ambiente de Trabajo respectivamente.

4 DOCUMENTACION ASOCIADA

/ FACULTAD - 03 lnforme de Cumplimiento de Condiciones de Ambiente
de Trabajo (documento interno).

r' ANEXO 1: Formato de Evaluación de Desempeño de Personal de Servicio.
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3.2.

INDICE

1. OBJETO

2. RESPONSABILIDADEs

3. DESARROLLO

3.1Cond¡c¡ones de Ambiente de Trabajo

3.1.1llum¡nac¡ón
3.1.2 Ventilac¡ón
3.1.3 Espacio

3.1.4 Orden y Limp¡eza

3.1.5 Seguridad
Segu¡miento de lnformes.

4. DOCUMENTACIÓN ASOCIADA
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1. OBJETO

Descr¡bir las condiciones de ambiente de trabajo aplicables a la Facultad.

2. RESPONSABITIDADES

Responsa

Actividades
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Determinacióndecondicion
esde amb¡ente de trabajo
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Revisiónde condiciones c R c c
lnformedecumplimie
ntode condiciones

c R c

Verif icacióndecumpl¡miento R c
Archivo de Documentación R R

:Responsable; C:Colabora.
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3.1. CONOICIONESDEAMBIENTEDETRABAJO

Lascaracteríst¡casdeambientedetrabajoaplicablesala
sonilum¡nac¡ón, ventilación, espacio, orden y limpieza y seguridad.

FACULTAD

3.1.1llumínación

ElSistemadealumbradoactualmenteco n re spectoa Iá m pa rasesde

3X32

¿x¿gpe+e

. Serequierecomo mínimouna lámparapor cada d{e¡-metre5 3 metros
cuadrados en las aulas de clases,
. Ex¡sten 3 tipos de lámparas que utiliza la Facultad: lncandescente, eléctrica
y LED.

. Cadalámparadebecontenertres tubos ofocosfluorescentes.

. El sistema el€€t+én+€€eléctrico es deencend¡do ráp¡doyeconómico.

QLostubossonde32W.
QLacub¡etadetalaslámparalá m paras+re-adualmeñte

uepanatesdeunpanal(como cuadritos) epor
ueaeubie*ayelf on dotipoespejoqueam plificalal uz

Porcadametrocuadradoserequíereunacapac¡dadm ín i made600BTUdel
a ¡reaco nd ¡cion a do.

3.1.3 Espac¡o

Elnúmerodebancasmáximoencadaaulaesde 1 bancapor cada 50
centímetros.

Esta medida se toma considerando el espacio que queda libre detrás
de las bancas y entre ellas; y sin tomar en cuenta el estrado donde
estií el escr¡torio del profesor.

3.1.4 Orden y Limpieza
. Las condic¡ones definidas para orden y l¡mp¡eza se encuentran

descritas en el Plan de Orden y Limpieza de la Unidad-

3,1,2 Ventilación



3.1.5 Seguridad

o Todas las áreas de la FACULTAD deben tener puertas con sus

respect¡vas cerraduras en buen estado.
o Las llaves respect¡vas serán administradas por el personal auxiliar.
. Las seguridades serán ajustadas según las condiciones económicas de

la facultad.
o En cada laborator¡o es necesario un extintor.
o En los pasillos se debe colocar lámparas de emergencia.

Nota:
Toda persona que tenga acceso a algún área es responsable de
mantener la seguridad de la misma.

3.2 Seguimiento

Elcumpl¡m¡ento de las condiciones de ambiente de trabajo
presentadoenuninformeal Decanodelaunidadunavezalañoenel
demarzo.

sera

mes

En caso de no cumplir con las condiciones establecidas, la unidad
tomará acc¡ones al respecto.

Las condiciones de ambiente de trabajo serán revisadas dos veces al
año, una ve: a[ añe en el me+de mar¡e en ease de ser requeriCe,

4.Documentación Asociada

lnforme de cumpl¡m¡ento de condiciones de ambiente de trabajo
(documento interno)
FACULTAD - 01 Orden y limpieza de las instalaciones.

a

r38
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1. OBJETO

Describir las actividades que se realizan para conservar en óptimas condiciones
las instalaciones de la facultad.

2. RESPONSABITIDADES

Responsables

Activ¡dades
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Planificación del mantenimiento
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Ejecución e inspección de manten¡miento R c

nsable: Colaborador: C

Gestión de los recursos



742

3, DESARROLTO

MANTENIMIENTO DE LAS INSTALACIONES

AYUDANI E AOI,IINISTRAf II/O rl:1.'
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3.1 Planificacióndel Mantenim¡ento

El manten¡miento de las instalaciones de la FACULTAD, como en este caso son; las

aulas, oficinas, baños, laboratorlos, etc.; es responsabilidad del ayudante
adm¡n¡strativo.
Ex¡sten dos tipos de manten¡m¡ento el preventivo y correct¡vo, como sus nombres
lo indican el primero se lo real¡za con el fin de garantizar que los activos cumplan
con su función durante su ciclo de vida útil y de esta manera mejorar los
procesos. El segundo t¡ene por objetivo subsanar los fallos detectados en las

instalaciones.
La planificación de mantenim¡ento se la realiza una vez al año, siendo el Ayudante
Admin¡strativo el responsable de elaborarla, la m¡sma que será re8istrada de la

s¡guiente manera: Planificación del mantenimiento de las instalaciones
FACULTAD.

El manten¡miento prevent¡vo de la infraestructura de la FACULTAD comprende:
r' lnstalacioneseléctricas
/ Sistemas de iluminación, vent¡lación y aire acondicionad
r' Redes de agua
r' Mobiliario de aulas, oficinas, etc.
r' Laboratorio de computación

El Mantenim¡ento correct¡vo de las lnstalac¡ones se puede originar por
disposición efectuada por el Decano o por alguna solicitud de algún miembro del
personal de la unidad, a través de un oficio dirigido al Ayudante admin¡strativo o
de manera verbal; se llevará un reg¡stro de las mismas.

3.2 Gestión de Recursos

El mantenim¡ento prevent¡vo es presupuestado por la FACULTAD, los recursos a

utilizar son reg¡strados en el formatorespect¡vo.
Para el caso del mantenimiento correctivo, el Ayudante admin¡strativo debe
consultar la disponibilidad de presupuesto para la adqu¡s¡ción de repuestos y
demás materiales necesar¡os para ejecutar el respectivo mantenimiento (los

recursos a ut¡lizar son reg¡strados en el formato respectivo.
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3.3 Seguimiento del Manten¡m¡ento

El Coordinador de Calidad será la persona encargada de realizar el seguimiento
tanto del manten¡miento prevent¡vo como correct¡vo, revisando que el primero
se lo haya realizado en el perÍodo establecido dentro de la planificación. Formato
respectivo.
Para el caso del manten¡miento correct¡vo revisará las solicitudes de

manten¡miento presentados la fecha de su emisión y cumpl¡m¡ento del mismo.
Formato respect¡vo.

3.4 Ejecución e lnspección del Mantenimiento
Una vez finalizado el manten¡miento, el Ayudante Adm¡nistrat¡vo registra las

observaciones en los formatos respect¡vos, según corresponda; finalmente
realizará un informe dir¡g¡do a su jefe inmediato para darle a conocer los

resultados del mantenim¡ento.

4. DOCUMENTACIÓN ASOC]ADA

ANEXO 2: Planificación del mantenimiento.
ANEXO 3: Solic¡tud de mantenim¡ento


