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RESUMEN

Proyecto elaborado con la finalidad de contribuir a la eficiente gestion de un
Instituto Superior Tecnoldgico publico de la ciudad de Guayaquil. En el afio 2020, el
Instituto fue evaluado por el Consejo de Aseguramiento de la Calidad de la Educacién
Superior (CACES), y el puntaje obtenido no fue suficiente para alcanzar la
acreditacion; por ello, y gracias al convenio de cooperacion existente entre la ESPOL
y el Instituto, se disefia un Sistema de Gestion por Procesos que, al aplicarse, mejore
la situacién del Instituto y asista en la consecucion de la acreditacion.

En el primer capitulo se presenta los antecedentes del proyecto, se describe y
justifica el problema, se presentan los objetivos del trabajo, el alcance, y el marco
tedrico aplicable a esta problemaética.

El segundo capitulo comprende la metodologia aplicable a la ejecucién del
Sistema de Gestidn por Procesos, esto implica: reconocimiento de la institucion,
planeacién estratégica, elaboracion de mapa de procesos como parte del Sistema de
Gestidn por Procesos, identificacion de subprocesos y procedimientos, valoracion de
riesgos asociados al proceso clave de Formacién Profesional, establecimiento de
indicadores de eficiencia; y, la estructura del informe final.

El contenido del tercer capitulo se centra en los resultados de cada uno de los
puntos propuestos en la metodologia, que se reflejan a modo de tablas y graficos.

Finalmente, en el cuarto capitulo se muestran las conclusiones relacionadas a
cada uno de los objetivos especificos propuestos en el capitulo 1, ademas de las
recomendaciones basadas en la implementacion de este Sistema de Gestidon por
Procesos, y en el reconocimiento de posibles mejoras que podrian incorporarse en el

corto y mediano plazo en la gestion del Instituto.



Palabras Clave: Formacién Profesional, Procesos, Subprocesos,

Procedimientos, Instituto.



ABSTRACT

Project elaborated with the purpose of contributing to the efficient management
of a public Higher Technological Institute in the city of Guayaquil. In 2020, the Institute
was evaluated by the Higher Education Quality Assurance Council (CACES), and the
score obtained was not sufficient to achieve accreditation. For this reason, and thanks
to the existing cooperation agreement between ESPOL and the Institute, a Process
Management System is designed that, when applied, improves the situation of the
Institute and assists in achieving accreditation.

In the first chapter, the background of the project is presented, the problem is
described and justified, the objectives of the work, the scope, and the theoretical
framework applicable to this problem are presented.

The second chapter includes the methodology applicable to the execution of
the Process Management System, this implies: recognition of the institution, strategic
planning, preparation of a process map as part of the Process Management System,
identification of sub-processes and procedures, assessment of risks associated with
the key process of Vocational Training, establishment of efficiency indicators; and, the
structure of the final report.

The content of the third chapter focuses on the results of each of the points
proposed in the methodology, which are reflected in tables and graphs.

Finally, the fourth chapter shows the conclusions related to each of the specific
objectives proposed in chapter 1, in addition to the recommendations based on the
implementation of this Process Management System, and on the recognition of
possible improvements that could be incorporated. in the short and medium term in

the management of the Institute.



Keywords: Vocational Training, Processes, Sub-processes, Procedures,

Institute.
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CAPITULO 1

1 INTRODUCCION

1.1 Antecedentes

Histéricamente, la educacién ha sido una necesidad identificada y fuente de
preocupacion del estado ecuatoriano; asi lo identific6 por primera vez el entonces
presidente de la Republica del Ecuador, Vicente Rocafuerte, quien durante su
Gobierno (1835- 1839) y motivado por el analfabetismo creciente, implement6 un
sistema de educacion integral e incluyente, partiendo desde la instruccién primaria y
difundiéndola en los sectores rurales (Paz y Cepeda, 2021).

Siguiendo en la linea del fortalecimiento de la gestion educativa a nivel
nacional, el expresidente Gabriel Garcia Moreno durante su mandato supo reconocer
el “atraso académico del pais” y fortaleci6 el Sistema Educativo Publico, segun consta
en el articulo publicado por Paz y Cepeda (2021). Garcia Moreno reconoci6 la
escasez de recursos, se uni6 a los cristianos para que se encarguen de la educacion
primaria y a los jesuitas para que lideren la educacién secundaria.

En el aflo 2008, durante el gobierno del economista Rafael Correa Delgado, se
promulgoé la nueva Constitucion de la Republica del Ecuador, en la cual se otorga al
Estado la atribucién del manejo de la Educacion Superior, catalogandolo como un
sistema de dominio e interés publico (Pacheco y Pacheco, 2015).

En el mismo estudio se destaca que durante la gestién de Correa, en el afio
2012, la Asamblea Nacional aprobdé y promulgo la Ley Organica de Educacion
Superior (LOES) con la finalidad de dar realce a las Instituciones Técnicas de

Educacion Superior.



Actualmente, se ha comprendido que la educacién es una necesidad global
que genera beneficios para cada pais; es asi como en el afio 2015 los Estados
miembros de la ONU plantearon en sus Objetivos de Desarrollo Sostenible garantizar
una “Educacién de Calidad, que promueva oportunidades de aprendizaje durante
toda la vida, para todos” (PNUD, 2021).

En el contexto actual de las distintas Instituciones de Educacion Superior (IES),
existen acuerdos vigentes que favorecen la mutua cooperaciéon; es asi como la
Escuela Superior Politécnica del Litoral (ESPOL) y el Instituto Superior Tecnoldgico
han suscrito un convenio macro de cooperacion interinstitucional técnica y cientifica
gue ha permitido, entre otras cosas, que las estudiantes de la ESPOL (autoras)
ejecuten este proyecto a favor de una IES de la ciudad de Guayaquil, con el fin de
brindar conocimientos que, documentados, favorezcan la gestion actual del Instituto

Superior Tecnoldgico.
1.2 Descripcion del problema

El proyecto surge de la necesidad de un Instituto Tecnoldgico de Educacion
Superior que requiere una acreditacion por su ente regulador, el Consejo de
Aseguramiento de la Calidad (CACES). Para la acreditacién, el Instituto
necesariamente debe “cumplir con criterios y estandares cuantitativos y cualitativos
establecidos por el Consejo de Aseguramiento de la Calidad, que las instituciones de
educacion superior, carreras y programas deberan alcanzar para ser acreditadas;
entendiendo que el fin ultimo es la calidad y no la acreditacién” (CES, 2018). Estos
criterios tienen una ponderacion asociada que se otorga de manera cualitativa o
cuantitativa. El Instituto Superior Tecnoldgico fue parte del proceso de evaluacion por
el CACES en el aflo 2020; durante la evaluacion surgieron observaciones de mejora

gue se mostraron en el Informe de Evaluacion Externa del ente acreditador, en este



documento se evidencid que el Instituto Superior Tecnolégico cumple con los
estandares evaluados, pero su ponderacion no es suficiente para lograr la
acreditacion. En este punto, es dable mencionar que, de acuerdo con el CACES, son
varios los procesos involucrados en el modelo de evaluacion para Institutos Técnicos
y Tecnoldgicos, los macroprocesos que constituyen los criterios de evaluacion para
el CACES son: Organizacién, Docencia, Investigacion y Desarrollo, Vinculacion con
la Sociedad, Recursos e Infraestructura y Estudiantes (CEAACES, 2020).

Cada uno de los procesos mencionados constituye un punto que se debe
mejorar a fin de lograr el aseguramiento de calidad en todo el sistema educativo del

Instituto Superior Tecnolégico.
1.3 Justificacién del problema

De acuerdo con la problemética planteada, y con la finalidad de favorecer al
Instituto Superior Tecnoldgico, se realiza el planteamiento de un disefio de Sistema
de Gestion por Procesos enfocado al macroproceso de Docencia en la institucién. El
Sistema de Gestion por Procesos propuesto contiene las mejoras necesarias para
lograr que el macroproceso de docencia funcione de manera eficiente. Se espera que
el producto final sea un compendio del cambio sistematizado de todos los puntos que
de alguna manera desfavorecen al Instituto, este resultado se logra por medio del
conocimiento adquirido a través de la investigacién y las entrevistas pertinentes
realizadas con las personas encargadas del area de Docencia.

Dicho esto, se inicia con el planteamiento de manera formal de la problematica
mediante el levantamiento de informacion de los procedimientos existentes en la
Institucion, ademas (dependiendo del caso) se plantean manuales que contienen los

procedimientos y las funciones de los docentes.



Para poder tener un mejor control de este macroproceso se establecen
indicadores que favorezcan la medicion del desempefio del area de docencia, de esta
manera se pretende detectar de manera prudente cualquier anomalia en el proceso
y a su vez realizar la correspondiente accion correctiva o de mejora; asi se evitan
retrasos, equivocaciones, desperdicio de recursos (ya sean monetarios o de tiempo)
y, ademas, se espera favorecer el ambiente laboral. Esto Ultimo se plantea con la
distribucién de actividades propuestas en el nuevo disefio del sistema de gestion para
impulsar al personal a realizar sus actividades con entusiasmo, y como consecuencia,

generar un aumento en la confianza hacia el Instituto.
1.4 Objetivos
1.4.1 Objetivo General

Disefiar un sistema de la gestion por procesos para la mejora de la funcion

clave “formacién profesional” en un Instituto Superior Tecnoldgico.
1.4.2 Objetivos Especificos

1. Realizar el levantamiento de informacion por medio de la investigacion
primaria.

2. Proponer mejoras en los procesos establecidos que surjan de la evaluacion de
la situacién actual.

3. Elaborar pruebas de validacion del sistema por procesos disefiados para el
area de Docencia.

4. Disefar el nuevo esquema de procesos con las mejoras previamente

validadas.



1.5 Alcance del proyecto

La ejecucion de este proyecto se da en un Instituto Superior Tecnolégico de la
ciudad de Guayaquil y tendra una duracién de 4 meses. Se realiza el disefio de un
Sistema de Gestion por Procesos, especificamente en el area de formacion
profesional de dicha institucion, de manera que se mejore la eficiencia de los
subprocesos involucrados en la Docencia del Instituto. Se espera observar, analizar
y mejorar la interrelacion entre cada uno de los subprocesos de manera que se
compruebe la trazabilidad de las acciones involucradas en la gestion docente, y se
ejecuten las mejoras propuestas para conseguir resultados de provecho con el ente

acreditador de las Instituciones de Educacion Superior.

1.6 Marco tebrico
1.6.1 Marco Conceptual

1.6.1.1 Acreditacion

De acuerdo con Borroto y Salas (2004), la acreditacion es el reconocimiento
formal y publico concedido a una institucién académica cuando una o varias de sus
unidades, carreras o programas generan avances significativos en el cumplimiento de
su misién y objetivos declarados, que cumplen criterios, indicadores y estandares de
pertinencia y calidad.

Ademas, desde la perspectiva de Raza (2019), la acreditacién se refiere a
ciertas condiciones minimas que debe cumplir una IES para ser reconocida como tal.
Asi, se estructura su analisis alrededor de cuatro ejes: docencia, investigacion y

vinculacién con la sociedad, a las cuales suma un eje mas referido a las condiciones



institucionales. Dentro de todos estos ejes, se evalla a su vez la planificacion,
ejecucion y resultados.

Por ultimo, bajo el criterio de Dias (2007), acreditar corresponde a dar fe
publica a los ciudadanos y autoridades, de la calidad de las instituciones o de los
programas de estudio. En otras palabras, consiste en comprobar oficialmente que una
institucién educativa o un programa especifico cumple o no con los requisitos de
calidad. La acreditacion promueve la busqueda continua de calidad y facilita la
movilidad de estudiantes y profesores.

Para fines del presente proyecto consideramos que la acreditacion es certificar
de manera publica que una institucién educativa cumple con su mision y sus objetivos
declarados, que satisfacen criterios, indicadores y estandares de pertinencia y
calidad. Alrededor de tres ejes: docencia (formacion profesional), investigacion y
vinculacién con la sociedad.
1.6.1.2 Sistemas

Un sistema es definido por Condillac [como se citd en (Ferrater, 1979)] como
la distribucion de componentes de una ciencia o un arte en un arreglo, donde cada
una de las partes es soportada como un conjunto y enlazada a manera de explicarse
desde principio a fin.

Por su parte, Kant, citado en el diccionario filoséfico de Ferrater (1979),
entiende que sistema es una idea que contiene todo el conocimiento de forma
ordenada y en conformidad de todos los principios.

Sin embargo, en la revista digital de la Universidad Nacional Experimental de
Guyana, se presenta la definicion de Kauffman, quien define como sistema a la

totalidad de los componentes que son independientes, funcionales y conjuntos, donde



los resultados obtenidos son productos que cumplen necesidades (Rodriguez et al.,
2016).
1.6.1.3 Indicadores

Un indicador es definido como una medida que optimiza los recursos y permite
al usuario comprobar el cumplimiento de los objetivos estratégico, de manera que se
conozca el punto minimo para planear una mejora continua (Hurtado et al., 2020).

Otra aproximacion al concepto de indicador agregada por Bonnefoy y Armijo
(2005) sostiene que es la unidad de medida que ofrece seguimiento de resultados y
una valoracion cada cierto tiempo sobre las variables elementales de una entidad, a
través de la comparacion como un recurso para largos periodos y amplios esquemas
internos y externos.

La definicibn mas acertada con propdsitos del proyecto deberia ser la que
contenga ambos conceptos, por ello la Organizacion de Estados Iberoamericanos
([OEI], 2008) nos entrega que un indicador debe ser medible, en cuantia o cualidad,
y Util para realizar comparaciones entre situaciones reales y esperadas.
1.6.1.4 Procesos

Un proceso se puede definir como una serie de actividades relacionadas unas
con otras, que requieren de insumos que afiadan valor con la finalidad de obtener
resultados satisfactorios — outputs. (Mallar, 2010).

Otra definicidn de procesos es la propuesta por Cantén (2010) que indica que
son acciones realizadas de forma delimitada con el fin de cumplir con las necesidades
de la empresa, y que inducen al desarrollo y la mejora de la calidad.
1.6.1.5 Calidad

La definicibn de calidad comprende a aquellas caracteristicas cualitativas,

sean tangibles o no, de las cuales goza un producto o servicio y que son receptadas



y reconocidas por su usuario final, logrando satisfacer las necesidades de dicho
individuo (Cantu, 2011).

Otro concepto mas apegado a nuestro proyecto nos dice que la calidad no se
trata sélo de asegurar la eficacia educativa, sino de preguntarse acerca del sentido,
relevancia y adecuacion de los objetivos propuestos y de los logros conseguidos,
planteando cuestiones tales como la del valor afiadido por las instituciones educativas
(Tiana, 1999).
1.6.1.6 Gestion

Se define como gestion a la coordinacion de actividades guiada por politicas,
objetivos y procesos, que se realiza para dirigir y llevar el control de una organizacion
(ISO, 2015).

La gestion se reconoce ademas como una disciplina, ya que incluye una serie
de principios, técnicas y practicas que al aplicarlas se logra tener una planificacion,
organizacion, direccion y control que conllevan al cumplimiento de los objetivos

institucionales (Manrique, 2016).

1.6.1.7 Gestion por Procesos

Para finalidad de este proyecto, se toma en consideracion el concepto
propuesto en el articulo “Relevancia de la Gestién por Procesos en la Planificacion
Estratégica y la Mejora Continua”, de la revista Eidos, el cual indica es una forma de
gerencia organizativa centrada en alinear los procesos con la misién, objetivos y
estrategias de la organizacidn. Realiza esta alineacién con la finalidad de formar un
sistema interrelacionado que cumpla a cabalidad las necesidades del cliente final

(Medina et al., 2009).



1.6.1.8 Trazabilidad

La trazabilidad dentro de un proceso analitico implica que se pueda conocer la
“historia completa” de cierto producto o ente para relacionarla con demas patrones
externos, su propasito es el de seguir o rastrear los elementos que han participado en
el sistema analitico (Riu, et al, 2018).

Otra definicidbn que se ajusta a la finalidad del proyecto es que la trazabilidad
es la capacidad de dar seguimiento a un producto o servicio a lo largo de su cadena
de suministros, y que al no aplicarla se pude generar pérdida en la calidad y
produccién (Herrera & Orjuela Castro, 2014).
1.6.1.9 Macroprocesos

Ciclos muy amplios de procesos que incluyen por si solos sus propios servicios
internos y externos (Mallar, 2010).

Otro autor define al macroproceso como una agrupacion que necesariamente
debe tener finalidad para lograr los objetivos, ademas de mostrar la interrelacion entre
los procesos identificados en el Sistema de Gestion (Garcia et al., 2021).
1.6.1.10 Matriz FODA

La matriz FODA es una herramienta de evaluacion util para conocer de manera
general la situacion interna y externa de una organizacion, ya que reconoce Ssus
Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas, ademas de que la herramienta
FODA estima el efecto que tiene sobre la organizacion la implementacion de
estrategias que ajusten o equilibren la situacién externa con la interna (Thompson &
Strickland 111, 2000).
1.6.1.11 Perspectiva

La perspectiva es un término que nace como un concepto artistico grafico, sin

embargo, en la actualidad adquiere otros significados y destaca el que refiere la Real



Academia Espafola (RAE, 2020) como un punto de vista desde el cual se estudia y

analiza una cuestién, un negocio o una situacion.

1.6.1.12 Manual de Procedimientos

El término manual de procedimientos se compone por dos palabras muy
especificas, las cuales pueden tener diferentes significados. Para el presente
proyecto se tomara como guia detallada y ordenada que establece los pasos o fases

a seguir para la realizacion de una actividad especifica (Stagnaro et al., 2012).

1.6.1.13 Sistemas de control de gestién: sensor, evaluador, corrector y red
de comunicacion

Los sistemas de control de gestion son elementos que facilitan la toma de
decisiones por parte de la alta direccién e inciden en el comportamiento de los
empleados con el fin de incrementar el desempefio de las organizaciones (Mora-
Contreras, 2019).

Anthony y Govindarajan (2008)sefialan que un sistema de control esta
conformado por los siguientes elementos:

e Sensor: es aquel que mide constantemente lo que ocurre en el proceso que se
controla.

e Evaluador: se encarga de evaluar la importancia de lo que sucede en el
proceso a compararlo con algun estandar.

e Corrector: elemento que corrige los errores que se hayan encontrado al evaluar
el proceso.

e Red de Comunicacion: elemento que trasmite la informacion entre el sensor y

evaluador y también entre el evaluador y corrector.

1.6.1.14 Indicador Estratégico

Un indicador estratégico es aquel que identifica estrategias disefiadas con la

finalidad de lograr la excelencia en la competencia (Norton & Kaplan, 2002).
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En adicion, un indicador estratégico es catalogado como la “satisfaccion del
usuario” que se ve manifestada con la ejecucion de actividades y el cumplimiento de

la misién con un minimo de errores (Bonnefoy & Armijo, 2005).

1.6.1.15 Plan de Mejora

El plan de mejora es un documento que deben presentar las instituciones no
acreditadas en el que se deberd incluir objetivos estratégicos, indicadores,
procedimientos de verificacion de cumplimiento, acciones a realizar, y cronograma,
gue permitan a las IES resolver las debilidades encontradas en la evaluacion externa

(CEAACES, 2020).
1.6.2 Marco Legal

1.6.2.1 Constitucién de la Republica del Ecuador

La Constitucién de la Republica del Ecuador, registrada oficialmente en el afio
2008, y modificada por ultima vez en el afio 2011, es la norma juridica vigente para
los ecuatorianos; en ella se asegura en su articulo 3 que uno de los deberes
primordiales del Estado es garantizar el derecho a la Educacion. Asimismo, establece
gue la Educacion es “un area prioritaria de la politica publica y de la inversién estatal,
garantia de la igualdad e inclusién social y condicién indispensable para el buen vivir”
(Consitucién de la Republica del Ecuador, Art. 26, 2008).

En este ambito, en la Constitucion se distinguen los niveles educativos y se
establece que “la educacion publica sera universal y laica en todos sus niveles, y
gratuita hasta el tercer nivel de educacion superior” (Consitucion de la Republica del
Ecuador, Art. 28, 2008).

Conociendo este contexto, y con el fin de garantizar el acceso universal a la

Educacion de calidad, se establece en el articulo 353 que el Sistema de Educacion
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Superior se regira por un organismo publico de acreditacion y aseguramiento de la
calidad de las instituciones, que se conformara por agentes externos a la institucion
evaluada.

1.6.2.2 Ley Organica de Educacién Superior - LOES

La Ley Organica de Educacion Superior es el documento en el que se fijan las
regulaciones del Sistema de Educaciéon Superior, y en ella se determinan los deberes,
derechos y sanciones de los entes relacionados con el SES, y garantiza el
cumplimiento de los articulos 3, 26 y 28 de la Constitucion del Ecuador (Sistema de
Informacién de Tendencias Educativas en América Latina, 2018).

En el articulo 14 de la LOES, se define como Institucion de Educacion Superior,
entre otros, a “(...) los institutos superiores técnicos, tecnoldgicos, pedagdgicos y de
artes, tanto publicos como particulares debidamente evaluados y acreditados” (LOES,
2010).

Los Institutos de Educacién Superior deben estar acreditados por el Consejo
de Aseguramiento de la Calidad de la Educacién Superior, quien pondra a disposicion
de los Institutos un modelo de evaluacion que contiene criterios y estandares de
evaluacién que se deberan cumplir para asegurar el principio de calidad en la
Educacién Superior. (LOES, Art. 93 - 95, 2010)

En el contexto de la gestion de docencia que se realiza en los Institutos de
Educacion Superior, la LOES otorga a los docentes la libertad de céatedra, sin
restricciones de alguna indole, contando con las condiciones necesarias para generar
la enseflanza, capacitaciones periddicas, ademas de que se otorga al docente el
derecho de elegir y ser elegido en las representaciones directivas y de cogobierno,

de manera que se garantice la calidad en la educacion (LOES, Art. 6, 2010).
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1.6.2.3 Reglamento Interno del Consejo de Aseguramiento de la Calidad de la
Educacion Superior - CACES

El presente reglamento interno del Consejo de Aseguramiento de la Calidad
de la Educacion Superior nos indica sus principales atribuciones y deberes, se
detallan a continuacion las vinculadas a nuestro caso de estudio: Elegir al presidente
o la presidenta del CACES, observando las disposiciones establecidas en la Ley
Orgéanica de Educacion Superior y este Reglamento; Conformar las comisiones
permanentes y ocasionales; Designar y remover a los presidentes o las presidentas
de las comisiones permanentes y ocasionales; Aprobar y modificar el Estatuto
Orgéanico de Gestion Organizacional por Procesos de la Institucion, sobre la base del
proyecto presentado por el presidente o presidenta del Organismo; Aprobar y
modificar las normas, regulaciones, modelos y documentacién técnica del CACES;
Aprobar y modificar el plan estratégico institucional y plan operativo anual del CACES
presentado por su presidente o presidenta; Aprobar acuerdos y resoluciones; Aprobar
y modificar el orden del dia de las sesiones ordinarias, propuesto por el presidente o
presidenta del CACES,; Establecer mecanismos de coordinacion y comunicacion
permanente con el Consejo de Educacion Superior, el érgano rector de la politica
publica de educacion superior y la Asamblea del Sistema de Educacion Superior, de
acuerdo con la Ley; Ejercer las acciones necesarias para cumplir y hacer cumplir las
resoluciones del CACES; y, Las demas establecidas en la legislacion vigente, este
Reglamento y la normativa del CACES. (Consejo de Aseguramiento de la Calidad de

la Educacion Superior, 2019, pag. 3)
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1.6.2.4 Reglamento de Evaluacion Externa con fines de Acreditacion para
Institutos y Conservatorios Superiores

Este reglamento fue expedido por el Consejo de Aseguramiento de la Calidad
de la Educacion Superior, bajo la resolucion No. 127-S0-18-CACES-2019, con la
premisa de regular el proceso de evaluacion externa con fines de acreditacion; para
ello se establecen los lineamientos que los Institutos y Conservatorios Superiores
deben seguir y los respectivos actores que intervienen en la evaluacién (Consejo de
Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior, 2019).

En el articulo 9 de este reglamento se presentan las obligaciones que tienen
los Institutos y Conservatorios Superiores, mientras que en el articulo 12 se explica el
modelo de evaluacion externa que otorga el pleno del CACES a cada ICS para que

conozcan la metodologia que seguira el proceso de evaluacion.

1.6.2.5 Reglamento para la determinacion de Resultados del Proceso de

Evaluacion de los Institutos Superiores Técnicos y Tecnoldgicos

El reglamento nos refiere sobre las categorizaciones o clasificaciones de las
entidades de educacion superior, una vez realizada la correspondiente evaluacion por
parte del Consejo de Aseguramiento de la Calidad de la Educaciéon Superior,
basandose en estos resultados se procedera con las categorizaciones académicas.

Sobre la base de los resultados obtenidos se determinara la situacion
académica e institucional de los Institutos Superiores Técnicos y Tecnoldgicos
evaluados de acuerdo con las siguientes categorias: a) Acreditados; b) En Proceso
de Acreditacion Condicionados; c) En Proceso de Acreditacion Fuertemente
Condicionados; d) No Acreditados. (Consejo de Evaluacion, Acreditacion y

Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior, 2016)

14



De presentarse el caso que una Institucion de Educacion Superior, una carrera
0 programa no sea acreditada por no cumplir los requisitos establecidos para la
evaluacion del entorno de la calidad, el Consejo de Aseguramiento de la Calidad de
la Educacion superior dispondra a la Institucion la formulacion e implementacién de
un plan de mejoramiento de hasta tres afios que contara con el acompafiamiento de
este organismo, luego de lo cual se procederd a realizar una nueva evaluacion

externa (Ley Organica de Educacion Superior, 2020).

1.6.2.6 Reglamento para los Procesos de Autoevaluacién de las Instituciones,
Carreras y Programas del Sistema de Educacién Superior.

Este reglamento fue constituido bajo la Resolucién No. 110-CEAACES-S0-13-
2014 del Consejo de Evaluacion, Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad de la
Educacion Superior, con el propésito de establecer los lineamientos para que las IES
realicen su respectiva autoevaluacion institucional (Consejo de Evaluacion,
Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior, 2014).
1.6.2.7 1SO 9001:2015

La norma ISO 9001 es un conjunto de pasos o reglas a seguir que ayudan a
estandarizar el sistema de control de calidad de todas las instituciones, ISO segun
sus siglas en inglés (International Organization of Standardization) tuvo su ultima
actualizacion en el afio 2015.

En base a que nuestro proyecto de materia integradora se enmarca en la
mejora continua de los procesos enfocados en la calidad, se detalla a continuacion
los apartados donde la norma mencionada hace referencia a que esta Norma
Internacional promueve la adopcion de un enfoque a procesos al desarrollar,

implementar y mejorar la eficacia de un sistema de gestién de la calidad, para
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aumentar la satisfaccion del cliente mediante el cumplimiento de sus requisitos
(Secretaria Central de ISO en Ginebra, Suiza, 2015, pag. 8).

También esta norma sirve de guia a la organizacion ya que indica que debe
establecer, implementar, mantener y mejorar continuamente un sistema de gestion
de la calidad, incluidos los procesos necesarios y sus interacciones.

Las organizaciones deberdn mantener informacién documentada para apoyar
la operacion de sus procesos y, ademas, conservar la informacion documentada para
tener la confianza de que se realizan segun lo planificado. (Secretaria Central de ISO

en Ginebra, Suiza, 2015, pag. 15)

1.6.3 Marco Metodolégico

La metodologia es un conjunto de procedimientos aplicados a una solucion de
problemas relacionados en conjunto a la investigacion donde se presentan varias
etapas de proyectos o procesos. Segun Fidias Arias (2012) “la metodologia del
proyecto incluye el tipo o tipos de investigacion, las técnicas y los instrumentos que
seran utilizados para llevar a cabo la indagacion. Es el "como” se realizara el estudio
para responder al problema planteado” (p.110).
1.6.3.1 Entrevistas

Bayardo (2000, p.41) define que:

la entrevista es un recurso que el investigador tiene a su alcance para recabar

informacion por medio de preguntas que se plantean en forma directa, esto es

personalmente y en forma oral, a cada uno de los sujetos de la muestra
seleccionada.

Por otro lado, para receptar informacion es muy importante la realizacion de

entrevistas, por eso para Folgueiras (2017) la finalidad de una entrevista es “obtener

informacion de forma oral y personalizada sobre acontecimientos, experiencias y
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opiniones de personas”. Es decir, para conocer de manera eficiente lo que vive el ente
es necesario una interaccion fluida en una conversacion y se lo puede lograr mediante
el ambito investigativo.

De esta manera, se plantea que las entrevistas seran el método mas
conveniente para el entendimiento del tema de estudio, dado que es indispensable el
conocimiento y experiencia de los directivos, gestores principales y coordinadores del
Instituto Tecnolégico de Educacién Superior, para poder identificar los procesos
claves con lo que respecta al area de docencia.
1.6.3.2 Entrevista Semiestructurada

Para la elaboracion del sistema de gestibn por procesos escogeremos la
entrevista semiestructurada, dado que es la mas adecuada para enriquecer la
comunicacion entre el entrevistador y el entrevistado. “Las entrevistas
semiestructuradas se basan en una guia de asuntos o preguntas y el entrevistador
tiene la libertad de introducir interrogantes adicionales para precisar conceptos u
obtener mas informacion” (Hernandez Sampieri, 2018).
1.6.3.3 Revision Documental

Para Hurtado (2008:427), "es una técnica a la cual se recurre a informacién
escrita, ya sea bajo la toma de datos que pueden haber sido producto de mediciones
hechas por otros o como texto que en si mismo constituyen los eventos de estudio”.

Por otro Cubillo (2009, p. 1), menciona que “es una técnica de revision y de
registro de documentos que fundamentan el propdésito de la investigacién y permite el

desarrollo del marco tedrico y/o conceptual”.
1.6.4 Marco Referencial

Para asegurar la correcta aplicacion de un Sistema de Gestion por Procesos,

se ha acudido a fuentes de consulta bibliografica provenientes de repositorios de
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universidades que, en sus proyectos de investigacion, han disefiado, aplicado o
ejecutado Sistemas de Gestibn en macroprocesos institucionales. Como muestra de
esto, se considera el trabajo realizado por Ricardo Diaz y Francois Ramirez,
estudiantes de la ESPOL que realizaron la Evaluacion y disefio de un Sistema de
Gestion para los procesos de la Biblioteca Central ubicada en la ESPOL,;
adicionalmente se consulta el trabajo realizado por Mereces Bastidas y Yuleidy Cruz:
Disefio de procesos claves de Gestion Académica, Graduacion y Centro de Idiomas,
alineados al CACES, para una facultad, trabajo en el que se proponen mejoras en el
Sistema de Gestidn de los procesos claves para dicha facultad.

En relacién con los procesos alineados a la gestion académica, regulados por
el CACES, se ha consultado los siguientes proyectos de graduacion: Disefio de
Procesos Claves en las Areas de Vinculacion e Investigacion de una Facultad,
Alineados a la Normativa del CACES; Levantamiento y disefio de procesos de
Investigacion alineado al criterio del CACES para la Facultad de Ciencias Sociales; y,
“‘Disefio del Proceso de Gestidn Académica, alineado al criterio CLAUSTRO DE
PROFESORES del CACES, para una Facultad”. En la Tabla 1. Se detalla el resumen

de cada uno de los trabajos consultados.

Tabla 1.1. Marco Referencial

Tema Autores Afio Problema

Evaluacion y | Ricardo  Nicolas | 2019 La Biblioteca Central de
disefio de un | Diaz Cevallos ESPOL no contaba con
Sistema de manuales de politicas vy
Gestion para los | Francois  Daniel procedimientos, por ello, los
procesos de la | Ramirez Martillo autores se plantearon
Biblioteca Central establecer mejoras en los
ubicada en Ila flujogramas e implementar una
Escuela Superior mejor segregacion de
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Politécnica del

funciones, y actividades que

Litoral generaban valor.
Disefio de | Mercedes 2018 Los autores proponen mejoras
procesos claves | Elizabeth Bastidas en los procesos claves de
de Gestion | Mera Gestion Académica,
Académica, Graduacion y Centro de
Graduacién y | Yuleidy Lilibeth Idiomas de la Facultad,
Centro de | Cruz Figueroa resultando una administracion
Idiomas, alineados y procedimientos eficientes
al CACES, para para obtener una mayor
una Facultad efectividad dentro de los
procesos y alinear los
procesos con los criterios del
CACES.
Disefio de | Kerly  Estephania | 2018 La facultad de ciencias
Procesos Claves | €archiPilco naturales en una Institucién de
en las Areas de Educacién Superior no
Vinculacion e Mario Tadeo Palma disponia de un manual de
Investigacion de Chang procesos, lo que provocaba
una Facultad, que el personal no tenga
Alineados a la conocimiento de cémo se
Normativa del llevaban a cabo los procesos y
CACES subprocesos de la facultad,
por ello los autores levantaron
informacion para validar e
identificar los procesos claves
qgue se encuentran vigentes, y
determinar si se alinean con
los criterios designados por el
CACES.
Levantamiento vy | Alex Manuel | 2018 El personal de la Facultad de
disefio de [ Guinzo Vera Ciencias Sociales de una
procesos de Institucibn  de  Educacién
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Investigacion
alineado al criterio
del CACES parala
Facultad de
Ciencias Sociales

Evelyn Viviana

Juka Medina

Superior carecia del
conocimiento de los procesos
gue se manejan en el area de
Investigacion, debido a la falta
de manuales de procesos y de
la documentacion guia
adecuada. Los autores
plantearon el levantamiento de
informacion y el disefio de los
procesos claves del area de
Investigacion de la Facultad,
los cuales estan involucrados
en el criterio Investigacion del
CACES, para asi lograr una
estandarizacion de los
procesos de la Facultad de la
Institucion  de  Educacion

Superior.

“Disefio del
Proceso de
Gestion
Académica,

alineado al criterio
CLAUSTRO DE
PROFESORES

del CACES, para

una Facultad”

Heidy Jocksabell
Alvarez Cabello
Ana Gabriela

Lopez Rosero

2018

El proyecto aplica un sistema

de gestibn por procesos

mediante la aplicacion de
mejoras en situaciones

criticas, creando valor vy
excelencia administrativa para
la Universidad de las Artes, en
conjunto con la reduccion de
tiempos ocios, efectividad de

los procesos y las actividades.
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CAPITULO 2

2 METODOLOGIA
La metodologia aplicable a este proyecto se desarroll6 en las siguientes
etapas:

Cuadro 2.1 Metodologia

2.4. Elaboracion del informe final

*Elaboracion de manual de procesosy
procedimientos con controles, politicas y
procedimientosinvolucrados.

2.1 Conocimiento de la Institucién

En este punto es necesario resaltar que la realizacion de este proyecto se ha
dado gracias a la cooperacion interinstitucional entre la ESPOL y el ISTVR

Con la finalidad de tener un buen entendimiento del panorama de la Institucion,
se pretendio realizar las debidas investigaciones para concretar el estado inicial del
Instituto, de manera que se pudo prever y proponer el mejor escenario en la gestion
por procesos. Para lograr este entendimiento, se siguio la siguiente estructura:

= Recopilacion de datos
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= Elaboracién de la matriz FODA
» Matriz de andlisis de impacto interno y externo

= Andlisis de FODA estratégico
2.1.1 Recopilacion de datos

2.1.1.1 Entrevistas

Dada la virtualidad exigida por la presencia del virus SARS-CoV-2, y
reconociendo la necesidad de tener mayor conocimiento de la situacion general de la
institucién y del funcionamiento del proceso clave de docencia (denominada como
“Formacion Profesional” desde este punto debido a que el alcance de este proceso
en especifico incluye mas que la gestién de la docencia), se han realizado entrevistas
por medio de la plataforma zoom. En dichas entrevistas cont6 con la presencia de las
autoridades del Instituto, los principales coordinadores del proceso de Formacién
Profesional, y demés docentes involucrados en las gestorias de la Formacion
Profesional.

En la siguiente lista se presenta el detalle de las reuniones llevadas a cabo
para el conocimiento del proceso de Formacion Profesional, ademas de las reuniones
suscitadas para la validacién de los respectivos procedimientos involucrados en la
gestion de Formacién Profesional (el detalle de los procedimientos se da en el punto
2.2. Planeacion):

= Primera reunion general con las autoridades y coordinaciones del ISTVR, via
zoom. (06/10/2021).

= Segunda reunion general con el claustro de profesores del area de docencia, via
zoom. (15/10/2021).

= Reunion para aclarar los Objetivos Estratégicos, via zoom (21/10/2021).

= Reunion con el claustro de profesores del area de Coordinacion Académica,
Secretaria, y Vicerrectorado, via zoom (26/10/2021).
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= Reunidon con la Coordinadora Académica General para el disefio de
procedimientos ligados al subproceso de Planificacion Académica y Gestion
Docente (06/12/2021).

= Reunion de validaciéon del subproceso de Admision y Matriculacion y
Documentacion Académica con la persona encargada de Secretaria General
(10/12/2021).

Adicionalmente, se hizo uso de herramientas digitales y tecnologicas como el
correo electronico y WhatsApp, para agilitar el envio y recepcién de la informacion y

aclarar dudas que surgieron durante el levantamiento de procedimientos.

2.1.1.2 Revision de la documentacion

Dada la naturaleza del trabajo, y conociendo que la virtualidad no es
impedimento, sino ayuda a la digitalizacion documental, se han usado medios de
comunicacion virtual para compartir informacion relevante del Instituto, los
documentos que la Institucibn nos proporcioné se realizé mediante una carpeta
compartida en la herramienta Drive denominada INSUMOS PARA PROCESO
ESPOL -ISTVR adicionalmente, se ha hecho uso de navegadores web para obtener
documentos que contienen la normativa vigente aplicable al Instituto, a la gestion de
la Formacion Profesional, y al rol del docente de un Instituto Publico.

A continuacién, se presenta el detalle de los documentos requeridos y
consultados:

= Objetivos Estratégicos de la Institucion (PEDI).

» Informe Final del CACES 2020.

= Modelo CACES 2024.

» Modelo de Gestion ISTVR

= Estatuto del Instituto.

= Ley Orgéanica del Servicio Publico.

= Reglamento de Carrera y Escalafon del Profesor de Educacion Superior.
= Formatos vigentes vinculados a los procesos.

= Ley Orgéanica de Educacion Superior.
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2.1.2 Direccionamiento Estratégico

2.1.2.1 Mision

Somos una Institucion de Educacion Superior, formadora de profesionales
calificados y capacitados a nivel tecnolégico; comprometidos con el crecimiento y el
desarrollo del pais.
2.1.2.2 Vision

Ser reconocidos como un Instituto Tecnolégico de excelencia, formador de
profesionales competitivos y creativos que destaquen en el ambito laboral por su
capacidad de proporcionar soluciones innovadoras a los problemas de la sociedad,

hasta el afio 2025.

2.1.2.3 Valores

Principios constitucionales: Los principios de autonomia responsable,
cogobierno, igualdad de oportunidades, calidad, pertinencia, integridad vy
autodeterminacion para la produccion del pensamiento y conocimiento en el marco
de didlogo de saberes, pensamiento universal y produccion cientifica tecnologica
global.

Compromiso con la excelencia y calidad: Conviccion que impulsa el
accionar de la comunidad educativa para cumplir con eficacia los objetivos
institucionales a fin de alcanzar la excelencia y calidad educativa.

Integridad y ética profesional: Honestidad y transparencia como nucleo
integrador del pensamiento y la accion para un desempefio profesional correcto y
justo.

Trabajo colaborativo: Aprovechamiento de diferentes potencialidades,

considerando que el trabajo coordinado de varias personas que forman parte de la
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comunidad educativa genera resultados mas efectivos que el trabajo de cada persona
por separado.

Liderazgo y perseverancia: Capacidad de influenciar en otros para el logro
de objetivos comunes, fomentando la constancia, firmeza y dedicacion permanente
en la ejecucién de cualquier tipo de actividades durante la formacion académica.

Responsabilidad: Motor que impulsa a la accién para cumplir a cabalidad las
actividades encomendadas.

Respeto: Consideracion por los demas en su forma de pensar, expresarse y
actuar, valorando las diferencias como fuente de enriquecimiento colectivo y
promoviendo la interculturalidad.

Calidez: Actitud concerniente a un buen ambiente y trato amable en torno a la
comunidad educativa, con la practica de una comunicacién asertiva que genere
empatia con los demés.

Contextualizacién: La interpretacion de las conductas de quienes integren la
comunidad académica se analizardn considerando los momentos historicos,
situaciones propias de los sujetos, el lugar y las situaciones particulares que pudieren
presentarse.

Manejo responsable de lainformacién: Toda la informacion generada dentro
del Instituto Superior Tecnolégico Vicente Rocafuerte deberd manejarse con
responsabilidad, sin generar expectativas alejadas de la realidad y con apego al buen
uso de las mismas.

Compromiso con la Comunidad: Se priorizara, en todo lo aplicable, el
bienestar de la comunidad académica y el cuidado del buen nombre del Instituto

Superior Tecnoldgico Vicente Rocafuerte.
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Honestidad: La comunidad académica actuara con apego a la verdad,
respetando las buenas costumbres, principios morales y bienes ajenos; el ejercicio de
las actividades realizadas por los actores de la comunidad deberd demostrar
coherencia entre lo que se indica pensar y lo que se hace.

Equidad: En el Instituto se dar4 a cada uno lo que le corresponde, se vivira
honestamente y sus actores procurardn no hacerse dafio entre si o a la propia
institucion.

Integridad: Representa que los actores de la comunidad demostraran
coherencia entre lo que piensan, sienten, dicen y hacen, sin traicionar sus valores ni
transgredir los derechos de terceros.

Transparencia: La comunidad académica en conjunto, Sus procesos e
integrantes apegaran su comportamiento a la verdad, sin ocultarla ni tergiversarla.

Solidaridad: Los integrantes de la comunidad académica demostraran interés
en las situaciones de sus semejantes y procuraran responder humanamente ante las
eventualidades que se presenten con éstos.

Responsabilidad: Las tareas encomendadas, roles o labores inherentes a los
actores de la comunidad académica se cumplirdn con conciencia de que las
consecuencias de su cumplimiento o incumplimiento recaen sobre éstos. Las
actuaciones de los integrantes de la comunidad académica se realizaran con apego
a las buenas costumbres, al derecho y a los intereses institucionales, que siempre se
orientaran a la ética.

Lealtad: Los actos de los integrantes de la comunidad académica demostraran
fidelidad a la institucion, denotando que se sienten honrados de pertenecer a ésta.
Todos los actores de la comunidad académica mostraran en su obrar su compromiso

con la misma.
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Pluralismo: En el Instituto Superior Tecnoldgico Vicente Rocafuerte primara el
respeto y tolerancia al pensamiento o criterio diverso y plural de los actores de la
comunidad académica, siempre que aquello no viole derecho de terceros.

Ama killa, ama llulla, ama shwa: No ser ocioso, no mentir, no robar

2.1.2.4 Cadena de Valor

Se plante6 la cadena de valor del Instituto Superior Tecnoldgico con la finalidad
de reconocer las actividades necesarias para que los procesos clave de la Institucion
se elaboren de manera adecuada. En este ambito, los procesos necesarios para el
correcto funcionamiento de los procesos clave son: Administracion, Desarrollo
Organizacional, Infraestructura, los cuales se consolidan bajo el nombre de “Procesos
de Apoyo”.

La cadena de valor se visualiza a continuacion:

Cuadro 2.2 Cadena de Valor del Instituto Superior Tecnolégico

| Administracion |
Procesos .

| Desarrollo Organizacional |
de Apoyo

| Infraestructura |

Investigacion,
Procesos Formacion Desarrollo Vinculacién con la
Clave Profesional Tecnologico e Sociedad
Innovacién

2.1.2.5 Elaboraciéon de la matriz FODA
Tal como se menciond en el marco teérico, la matriz FODA es una herramienta

util para reconocer de manera general la situacion interna y externa de la Institucion.
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En el contexto de la situacion actual, se realiz6 el respectivo reconocimiento
de las Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas dentro del proceso clave
‘Formacion Docente” y que han sido reconocidas mediante la revision de
documentacion y las entrevistas.

Las fortalezas identificadas se detallan a continuacion, ya que se consideran
como pilares fundamentales del Instituto para alcanzar la excelencia académica.

El compromiso del personal docente constituye una fortaleza ya que se ha

evidenciado en las reuniones que los docentes estan comprometidos con la Institucion
y dispuestos a colaborar por su asistencia oportuna y puntual a las mismas, y ademas
por lo que al realizar las asignaciones de funciones administrativas complementarias
a la Formacién Profesional como son gestorias, coordinaciones y subordinaciones
han demostrado el dominio del tema en su exactitud dejando claro que este

compromiso que existe.

La planificacién curricular, se la realiza en el limite de tiempo permitido y se
gestiona siempre con el afan de mejorar la calidad de la educacién en las carreras
ofertadas por el Instituto. Constituye una fortaleza debido a que la correcta difusion
de la planificacion curricular permite que las funciones y tareas de los docentes se
ejecuten a tiempo, de manera que el instituto cumple con sus objetivos.

Inclusidn de plataformas virtuales en la Formaciéon Profesional se ha realizado

de manera oportuna, ya que los docentes supieron adaptarse a esta modalidad
impuesta por el virus SARS-CoV-2, y aprendieron el uso de las distintas herramientas
virtuales evidenciando su compromiso. En adicion, para gestionar las matriculas y la
difusion oportuna del cronograma académico, el instituto cuenta con el Sistema
Académico y Administrativo (SAyA), plataforma que permite la matricula y la difusion

de calificaciones, horarios, entre otros; el Instituto cuenta ademas con la plataforma
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Entornos Virtuales de Aprendizaje (EVA), que hace la funcion de aula virtual, en la
cual los estudiantes podran acceder a los cursos en los que se han registrados, y ver
el cronograma de la materia y respectivo Syllabus.

La Inclusion de carreras con fuerte demanda laboral, es considerada una

fortaleza, ya que cada cierto periodo las carreras pasan por un redisefio, de manera
gue se mantienen actualizadas con las necesidades actuales del mercado laboral.

Libertad de catedra, los docentes, para impartir las asignaturas designadas en

el distributivo docente tienen el criterio para elegir el material académico, el objetivo y
alcance mediante la elaboracion de los syllabus, siempre aquello sea siguiendo las
politicas internas del Instituto.

Distributivo docente, se lo toma como una fortaleza ya que en este documento

se da la presentacién oportuna de las obligaciones asignadas a los docentes en los
plazos establecidos; ademas, este documento es de suma importancia ya que para
poder asignar al docente las asignaturas y horarios por semestre, se pasa por la
aprobacion de la SENESCYT y del Organo Colegiado Superior (OCS).

Uso empirico de herramientas virtuales, referente a las herramientas virtuales,

es una fortaleza en el actual contexto de la pandemia, ya que el docente hace mucho
mas dinamica la clase por medio de diversas herramientas virtuales fuera de las
preestablecidas por el Instituto.

El identificar las debilidades que presenta el Instituto favorece a emprender
acciones gque mitiguen aquel riesgo que conlleva. En este contexto, las debilidades
encontradas son las siguientes:

Reglamento Interno no definido 0 no aprobado, esto se presenta ya que se ha

comunicado sobre la existencia de dicho documento pero que adn se encuentra en

revisiones, esto es importante para conocer
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Reciente direccionamiento estratégico, reconocido como debilidad, pues pese

a contar con la nueva figura de “Coordinadora Estratégica” en el Instituto, las
actividades estratégicas de la institucion son recientes y no se cuenta con el personal
suficiente.

Empirismo en la ejecucién de funciones provocada por la falta de

documentacion de los subprocesos de Formacion Profesional, mediante las

reuniones realizadas con el personal docente, se logré evidenciar que los docentes
conocen bien sus funciones, pero realizan sus labores de manera empirica al no
contar con un manual que documente todas las funciones pertinentes al area de
Formacion Profesional.

Ausencia de manual de comunicacion Interna, al no existir el manual de

comunicacion interna, el personal del Instituto desconoce a quien reportar

oportunamente el resumen de sus actividades realizadas.

Falta de estandarizacion de las aulas virtuales, dada la exigencia actual de la
virtualidad, se considera una debilidad el hecho de que no todos los docentes lleven
un mismo formato en el aula virtual EVA.

Finalmente, la capacidad limitada de admisién de estudiantes es una debilidad

debido a que independientemente de los esfuerzos del Instituto, no se cuenta con una
amplia infraestructura y personal docente que cubra con la demanda de estudiantes.

En el contexto de los factores externos, se identificaron las siguientes
oportunidades:

Los convenios con Instituciones Internaciones son una oportunidad ya que el

Instituto ha reconocido la necesidad de contar con dichos convenios, y se encuentra

en negociacion con Instituciones exteriores.
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El Instituto ha realizado el respectivo reconocimiento de nuevos procesos

esenciales, los cuales discriminan las obligaciones del personal docente, y se
enmarcan en los perfiles determinados por el CACES.

La creciente demanda del mercado laboral es la razén principal por la que los

bachilleres postulan a una IES, y por ende es el hecho que mantiene al Instituto en
funcionamiento.

La reciente implementacion del Sistema de Gestién por Procesos es una

oportunidad, ya que se reconocié dicha necesidad para que el Instituto cumpla con
los estandares impuestos por el CACES.
En otro ambito, las amenazas reconocidas son las siguientes:

La carencia de certificacion del ente Acreditador es una amenaza, ya que, al

no contar con dicha acreditacion, el Instituto puede perder categorizacion, o inclusive

cerrar.

Las reformas curriculares a nivel nacional constituyen una amenaza, pues al
contar con una estructura institucional establecida, los cambios curriculares podrian
interferir en la estructura de la Institucion.

La dependencia del ente rector para gestionar actividades relacionadas con la

legalizacion de matriculas es una amenaza, ya que la inactividad en las paginas de la

SENESCYT que son necesarias para el proceso de matriculacion genera retrasos en
los procedimientos académicos.

Por ultimo, la carencia de presupuesto estatal para la educacion constituye una

amenaza debido a que las actividades del Instituto son limitadas sin un presupuesto
fijo.

El resumen de la matriz FODA se encuentra en detalle en el capitulo 3.
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2.1.2.6 Andlisis de impacto interno

Para profundizar en el impacto que genera cada uno de los elementos
identificados en la matriz FODA, se ha realizado la matriz de impacto interno, que se
analiza cada componente a continuacion.

Para compromiso de los docentes, se determiné que tiene alto impacto para

el Instituto, ya que un personal comprometido da un valor agregado, y favorece al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Lo que corresponde a planificacion curricular, se evidencio su gran importancia

en el Instituto dado las actualizaciones que se deben realizar por cada periodo
académico, por ende se determiné este componente con un impacto alto.

La inclusidn de herramientas virtuales en la Formacién Profesional, a este

componente se le asigné un impacto medio por lo que las herramientas virtuales
existentes presentan problemas porque las péaginas sufren fallas en su
funcionamiento.

El componente de inclusion de carreras con fuerte demanda laboral tiene un

impacto medio ya que la Institucibn presenta carreras académicas que son
reconocidas en el ambito laboral actual.

La libertad de cétedra, se le ha asignado un impacto medio por lo que los

docentes al momento de obtener libertad de catedra ejercen un mayor control a las
asignaturas que dictan, y es por ello por lo que se ha otorgado este impacto.

Al distributivo docente se le otorgd un impacto medio ya que la asignacion de

los horarios y las asignaturas a los docentes muchas veces no se realiza tomando en

cuenta el titulo de los docentes y que mantengan la relacion con las asignaturas.
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El no tener definido o aprobado el Reglamento Interno del Instituto, se

consideré de alto impacto porque da las directrices principales de cumplimiento de
politicas, y esto favorece a que mitigue los riesgos, mejorando el control en el Instituto.

El reciente direccionamiento estratégico fue catalogado con un impacto alto

porque su reciente implementacién

La falta de documentacion de los subprocesos de la Formacion Profesional es

de suma importancia para la Institucion ya que es la manera formal de presentar sus
actividades y favorece a identificar algtn inconveniente de manera oportuna y a su
vez que exista una aplicacién 6ptima de los recursos del Instituto, y es por ello que a
este componente se le asign6 un impacto alto.

La valoracion otorgada a los factores hallados tiene una ponderacién de “1=
Bajo”, “2= Medio”, “3=Alto”, y por medio de la visualizacion de la tabla que se
encuentra en el Capitulo 3, se puede observar que la falta de documentacion de los
subprocesos de la gestion docente, la ausencia de direccionamiento estratégico y la
no aprobacion del reglamento interno constituyen los factores con mayor impacto.
Para ello, se pretende realizar la respectiva documentacién de los subprocesos

debidamente levantados, cuyo analisis se vera en los apartados posteriores.

2.1.2.7 Andlisis de impacto externo

Siguiendo el esquema presentado en el punto previo, se realiz6 el andlisis de
impacto de los factores externos a los cuales se les ha asignado una ponderacion de
impacto que se detallan a continuacion.

Los convenios con Instituciones Internacionales, presentd un impacto medio

ya gque actualmente el Instituto presenta convenios con otras entidades nacionales, y
ademas se conoce que se encuentran en conversaciones para alcanzar este convenio

internacional.
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Al reconocimiento de nuevos procesos esenciales, se le asigné un impacto alto

debido a que el tener claro los procesos clave del Instituto Superior Tecnolégico
fortalece en gran medida el desempefio del Instituto Superior Tecnolégico.

La creciente demanda en el mercado laboral presenté un impacto medio ya

qgue los Institutos al momento estdn teniendo mayor acogida como Institucion de
Educacion Superior, pues son los estudiantes quienes optan por un Instituto durante
su postulacién, debido a que el tiempo de estudios que requiere el Instituto para
obtener un titulo de tercer nivel es menor, y a la vez tienen oportunidades laborales.

La implementacion de un Sistema de Gestidn por procesos favorece en todos

los aspectos al Instituto, porque gracias a esto se logra estandarizar los procesos y
mantener un esquema de mejora continua mediante la medicién de cada uno de los
procesos mediante los indicadores y asi lograr excelencia académica, es por ello que

se le asign6 un impacto alto.

A la carencia de certificacion del ente Acreditador se le asigné la ponderacion
de alto impacto, ya que es lo que el Instituto desea lograr y el poder obtener la
acreditacion hace que el Instituto cuente con mayor prestigio y asegura educacion de
calidad a los estudiantes, y el no contar con aquello se considera una amenaza por lo
gue el Instituto estaria expuesto a sanciones.

La falta de otorgamiento de cupos por el ente rector consiste en la limitacién

gue presenta actualmente el Instituto en la capacidad de recibir estudiantes, este
factor presentd un impacto alto, y se espera poder emprender acciones para a futuro
ampliar esta capacidad.

Las reformas curriculares a nivel nacional tuvieron un impacto alto, ya que

cualquier reforma que exista a la Educacion Superior, debe ser adoptada y el hacerlo
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conlleva realizar cambios que puedan afectar los recursos y acciones del Instituto
Superior Tecnoldgico.

La carencia de presupuesto estatal para la educacion es una amenaza que

presenta un impacto alto para el Instituto, ya que esta limitacion impide que el instituto
emprenda acciones de mejora que generen una alta eficiencia debido al costo de
implementacion de dichas mejoras.

Se puede notar que la carencia de certificacion del ente Acreditador, la falta de
otorgamiento de cupos por el ente rector, las reformas curriculares a nivel nacional y
el presupuesto estatal para la educacién son los factores externos de alto impacto
que amenazan el desarrollo de la “Formacion Profesional”, sin embargo, se pretende
utilizar las oportunidades de alto impacto, tal como el reconocimiento de nuevos
procesos esenciales y la reciente implementacion del Sistema de Gestion por
Procesos por medio de la realizacion de este proyecto, para mitigar el impacto que
pueda generar en la Institucion la presencia de tales amenazas.
2.1.2.8 Andlisis de FODA Estratégico

Esta herramienta permite visualizar estrategias Utiles que optimizan y
combinan factores externos e internos con la finalidad de soportar la gestion de la
“Formacion Profesional”. Para cada combinacion se han planteado estrategias que se
presentan textualmente a continuacion, pero cuya visualizacion matricial se da en el
proximo capitulo.

Estrategias Fortaleza — Oportunidad

La primera estrategia es capacitar al docente en el conocimiento del contexto
externo de la Institucion, con dicha estrategia se pretende que todo el personal que
compone el Instituto esté involucrado activamente en la mejora continua y en el logro

de los objetivos institucionales.
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La estrategia de incluir al personal en la implementacion del sistema de Gestion
por Procesos, surge por la necesidad de contar con el personal para la mejora del
Instituto, y es dable ya que se cuenta con un personal comprometido.

Estrategias Fortaleza — Amenaza

La estrategia de reorganizar las funciones en el distributivo se plantea con el
afan que los docentes dicten clases relacionadas con su titulo de tercer nivel obtenido,
ya que de esta manera se asegura una mejor calidad en la educacion brindada a los
estudiantes, ademas mejora la efectividad del docente al impartir clases de su
experticia.

La estrategia de inclusion de herramientas virtuales para difundir el
conocimiento de las reformas curriculares se propone ya que de esta manera virtual
se asegura que dichas reformas sean comunicadas de manera oportuna a todo el
personal del Instituto, y que por cada &rea encargada se inicie el cumplimiento de las
reformas.

Estrategias Debilidad — Oportunidad

La estrategia de definir funciones al personal de acuerdo con el seguimiento
del Sistema de Gestion por Procesos surge con la finalidad de asignar al docente, por
medio de las gestorias, roles que permitan que el Sistema de Gestion por Procesos
propuesto se mantenga con el tiempo.

La estrategia de alimentar la pagina web actual del Instituto con la informacion
referente a los convenios actuales se propone para que ademas del personal docente,
los estudiantes también tengan el conocimiento de las relaciones locales e
internaciones del Instituto, de manera que puedan tener una planificacion oportuna
de actividades como la matriculacion, practicas preprofesionales y comunitarias, etc.

Estrategias Debilidad — Amenaza
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La estrategia de documentar informacién de los procesos de formacién
profesional se plantea con la finalidad de que los procedimientos que realizan los
docentes tengan definidas las funciones a cumplir, y ademas una manera de medir la
eficiencia de los procedimientos mediante el planteamiento de indicadores.

La estrategia de elaborar propuestas de mejora cuya ejecucion no genere un
gasto adicional en el Instituto, se realiza con el afan de que el Instituto, ante la carencia
de presupuesto, siga visualizdndose como entidad de excelencia, y emprenda en
acciones que mejoren la calidad educativa sin necesidad de contar con un

presupuesto fijo.
2.2 Planeacion Estratégica

Con la finalidad de cumplir con la Planeacion Estratégica se plantea la
ejecucion de la herramienta “Gestion por Procesos”. En base a la creacién del
Sistema de Gestion por Procesos, el Instituto Superior Tecnolédgico ha establecido los

siguientes objetivos estratégicos:
2.2.1 Objetivos Estratégicos

La Institucién, como parte de su gestion estratégica, ha planteado siete (7)
objetivos estratégicos que atacan a determinadas areas especificas que se
reconocieron previamente en el Mapa de Procesos. Se sefialan a continuacion los
Objetivos Estratégicos del Instituto Superior Tecnoldgico con la respectiva area de

aplicacion:

Tabla 2.1 Objetivos Estratégicos del Instituto Superior Tecnolégico

A7) Objetivo Estratégico
Involucrada
Formacion Asegurar la Calidad Educativa y la pertinencia de
Profesional los programas de estudios académicos ofertados.
. Evaluar el grado de cumplimiento de la misién y
Gestion L BERTRN
vision de la institucion.

37



Fortalecer la investigacion, desarrollo e innovaciéon
Investigacion | (I+D+i) adaptado a los estudios relacionados con el
y Desarrollo avance tecnoldgico centrado en el intercambio de la
sociedad del conocimiento.

Promover la Gestion por Procesos que facilite la
Gestion articulacién coordinada con estrategias apoyadas
en los ejes sustantivos del instituto.

Optimizar la gestion del Talento Humano de manera
efectiva en la institucion.

Potenciar programas o proyectos de vinculacion
Vinculacion conforme la demanda social, local, regional,
nacional e internacional.

Fomentar una cultura de evaluacion institucional de
todos los actores de la comunidad educativa del
ISTVR.

Gestion

Formacion
Profesional

2.2.2 Elaboracion del Cronograma de Trabajo

Siguiendo la estructura de la metodologia, el siguiente paso fue la elaboracién
del cronograma de trabajo; para ello, se contd con la colaboracion de la tutora, Msc.
Diana Montalvo quien, con su vasta experiencia en levantamiento de sistemas, junto
con el personal estratégico del Instituto Superior Tecnolégico y con la
retroalimentacion de la Ing. Miriam Ramos y el profesor Christian Vera, lograron
establecer las fechas de entrega de cada insumo elaborado, generando de esa

manera la siguiente matriz:
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Tabla 2.2 Cronograma de Trabajo
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% | politicas y funciones con 4’ GE
encargados de cada proceso X[ XXX
Levantamiento de
caracterizaciones de cada
proceso y subproceso 5
53 | correspondientes a los Criterios |’ | P,
) S 3,
% | Docencia, Investigacion y 4 GE
Vinculacién para definir la
interrelacion entre procesos del
Instituto X| X
58 | Diseno de Matriz de g PI,
0 i !
% |Indicadores 4 GE x| x
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63 | Pruebas de Validacion de los 5 PI,
% | procesos del Criterio Docencia GE X[ X
Creacion de sistema de 2,
79 N P,
comunicacion a todo el 3,
% GE
personal 4 X
Elaboracion de un Plan de 2,
84 - P,
Formacioén de acuerdo a 3,
% |. ... . GE
iniciativas 4 X
89 | Identificacion de riesgos 2, PI,
; 3,
% |asociados a los procesos 4 GE X
95 | Auditoria Documental de todo 2, P,
% | el sistema 3, GE
4 X[ XX
10 Elaboracion de Informe Final y >
Entrega de Manual de Gestion " PI,
0 : 3,
o | POT Procesos Sustantivos para 4 GE
0 .
el Instituto X

2.3 Sistema de Gestion por Procesos

Para plantear el Sistema de Gestion por Procesos, se requirio del analisis de
informacion presentado en el apartado anterior, posteriormente se plante6 la cadena
de valor del Instituto Superior Tecnolégico, el Mapa de Procesos del Instituto Superior
Tecnoldgico, se hizo el respectivo levantamiento del proceso clave “Formacion
Profesional” con la identificacién de subprocesos asociados y el reconocimiento de
los procedimientos ligados a cada subproceso. Finalmente, se identificé y valorizo
cada uno de los riesgos a fin de localizar los procedimientos que necesitan accion
inmediata, y se plante6 indicadores de eficiencia para medir la efectividad de los

subprocesos asociados a la Formacion Profesional.
2.3.1 Mapa de Procesos

El mapa de procesos refleja la interrelacion de los procesos que se involucran
directamente en el funcionamiento del Instituto Superior Tecnolégico; en este sentido,
se presenta la relacién entre los procesos clave, estratégicos y de apoyo, y se refleja

el usuario inicial y final del Instituto.
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Una vez revisada la documentacion del Instituto, y complementada la
informacion con las entrevistas de levantamiento de procesos y las respectivas
validaciones realizadas, se presenta la situacion inicial del Instituto reflejada en el

siguiente mapa de procesos:

PROCESOS ESTRATEGICOS
PLANIFICACION CALIDAD COMUNICACION ALIANZAS
ESTRATEGICA ESTRATEGICAS
E ij |; T
S S / \ E S
PROCESOS CLAVE
0T 0
FORMACION INVESTIGACION, DESARROLLO ¢
cC Uu PROFESIONAL < /| TECNOLOGICO E INNOVACION N C
|
| D o)
E VINCULACION CON E
LA SOCIEDAD L b
D A \ / 0
A N / \ G A
D
DT PROCESOS DE APOYO 0
E ADMINISTRACION DESARROLLO INFRAESTRUCTURA S
s ORGANIZACIONAL

Cuadro 2.3 Mapa de Procesos del Instituto Superior Tecnolégico

Cada uno de los procesos detallados de manera macro en el mapa de
procesos contiene los subprocesos ejecutables y necesarios para la correcta funcion
del Instituto. A continuacion, se presenta el detalle de los subprocesos relacionados

a los procesos estratégicos:
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PROCESOS ESTRATEGICOS
PLANIFICACION CALIDAD COMUNICACION ALIAN,ZAS
ESTRATEGICA ESTRATEGICAS
PLANIFICACION » Planificacion Estratégica de Desarrollo Institucional
FSTRATEGICA * Planificacién Operativa Anual
CALIDAD « Disefio e Implementacion de Sistema de Gestion por procesos
* Evaluacion Interna
» Acreditacion Nacional e Internacional
* Mejoramiento Continuo

« Comunicacion Interna

COMUNICACION O
« Comunicacion Externa

ALIANZAS * Relaciones Nacionales
ESTRATEGICAS * Relaciones Internacionales

Cuadro 2.4 Desglose de Procesos Estratégicos

Los subprocesos ligados a los procesos sustantivos o clave del Instituto son

los siguientes:

(PROCESOS CLAVE
FORMACION VINCULACION INVESTIGACION, DESARROLLO
PROFESIONAL CON LA SOCIEDAD TECNOLOGICO E INNOVACION
.
FORMACION * Admisién y Matriculacion
PROFESIONAL + Planificacion Académica
* Gestion Docente
* Documentacion Académica
VINCULACION CON LA + Précticas Comunitarias
SOCIEDAD » Préacticas Empresariales
* Seguimiento a Graduados
* Educacién Continua
INVESTIGACION, +  Proyectos de Investigacion
DESARROLLO «  Titulacion
TECNOLOGICO E
INNOVACION

Cuadro 2.5 Desglose de Procesos Clave
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El actual proyecto esta enfocado al proceso “Formacion Profesional”, el cual
constituye uno de los tres procesos clave del Instituto. Esta informacion agrega
relevancia al cuadro previamente visto, ya que de alli nacen los subprocesos que dan
origen a los procedimientos que se van a documentar en los puntos posteriores.

Los subprocesos involucrados en la Formacion Profesional son: Admision y
Matriculacion, Planificacion Académica, Gestion Docentes y Documentacién

Académica.

Para finalizar con el diagnostico inicial de la Institucion, se presenta el detalle

de los procesos de apoyo:

PN

ADMINISTRACION DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

PROCESOS DE APOYO

INFRAESTRUCTURA

ADMINISTRACION - Control Administrativo
- Gestion Financiera
«  Mantenimiento

DESARROLLO - Bienestar Institucional

- Talento Humano
ORGANIZACIOMNAL .
- Seguridad y Salud Ccupacional

Recursos fisicos
Recursos tecnologicos
Biblioteca

Laboratorios

INFRAESTRUCTURA

Cuadro 2.6 Desglose de Procesos de Apoyo

2.3.2 Identificacion de Subprocesos y Procedimientos

Como parte de la creacion del Sistema de Gestidén por Procesos, se realiz6 el
respectivo reconocimiento de subprocesos y procedimientos asociados en la
Formacion Profesional del Instituto, en adicion, se otorgd un coédigo a cada
procedimiento. A continuacion, se explica al detalle cada uno de ellos. La codificacion

de cada procedimiento se dio considerando la nomenclatura del procedimiento,
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agregando el subproceso al que corresponde, y es la misma codificacién que se utilizd
en la elaboracién del manual de procesos y procedimientos que se presentard en
anexos.

El subproceso de Admision y Matriculacibn comprende un procedimiento

especifico el cual lleva el mismo nombre. Para la determinacion de este procedimiento
se conto con la participacion de Kerlly Villa quien supo ampliar el tema y de acuerdo
a lo expresado se procedié a documentar lo dicho; ademas el cédigo asignado a dicho
procedimiento se detalla asi: las letras PR se refieren a proceso, las siguientes letras
FP corresponden a Formacion Profesional, continuando con las letras AM refieren al
subproceso de Admision y Matriculacién, y por ultimo la numeracion que indica el
procedimiento.

El subproceso de Planificacion Académica, comprende los procedimientos de

la Elaboracién del Distributivo Docente y la Creaciéon de Gestorias, Coordinaciones,
Subcoordinaciones, estos procedimientos se identificaron con la colaboracion de la
coordinadora académica del periodo académico anterior, Ingrid Guevara, quien
gracias a la explicacion brindada se logr6 identificar los procedimientos que
comprende la Planificacién Académica; ademas, se establecio la codificacion para
cada uno de estos procedimientos donde las primeras letras PR indican proceso, las
siguientes letras FP corresponden el nombre del proceso clave Formacion
Profesional, continuando con las letras PA que refieren al subproceso de Planificacion
Académica y por ultimo la numeracién que conlleva cada procedimiento en el orden
gue ha sido presentado.

El subproceso de Gestion Docente, comprende los procedimientos de>

Estandarizacion de Formatos y Elaboracion de Syllabus, el Informe de Seguimiento

al Syllabus, Registro de Calificaciones en SAyA, y Plan de Perfeccionamiento
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Docente, estos procedimientos se identificaron gracias a la explicaciéon de la
coordinadora académica del anterior periodo académico, Ingrid Guevara, ya que nos
indicé todo lo concerniente a la Gestion Docente en el Instituto Superior Tecnoldgico,
y de acuerdo a lo indicado se procedio a identificar cada uno de los procedimientos y
a realizar la codificacion correspondiente, las primeras letras PR se refieren al
proceso, las siguientes letras FP es el nombre del proceso clave de Formacién
Profesional, continuando con ellos las letras GD refieren al subproceso de Gestion

Docente y por ultimo la numeracion de cada procedimiento.

El subproceso de Documentacion Académica, comprende los procedimientos
de Gestion de Solicitudes Académicas y Entrega de Titulos de Tecndlogo, para la
identificacion de estos procedimientos se realiz6 mediante la Secretaria General del
Instituto, Kerlly Villa, quien supo de manera detallada explicarnos estos
procedimientos para poder establecer la siguiente codificacion, las primeras letras PR
se refieren a proceso, las letras de FP se refieren al proceso clave de Formacion
Profesional, seguidas de las letras DA que hace referencia al subproceso de

Documentacion Académica, finalizando con la numeracion de cada procedimiento.

2.3.3 Identificacion de Riesgos Asociados a los procedimientos de la

Formaciéon Profesional

Para darle continuidad al Sistema de Gestion por Procesos planteado, se
realizé la identificacion de los riesgos asociados a cada procedimiento siguiendo el
esquema de la matriz AMFE para evaluar riesgos asociados a los procesos. En este
apartado se presenta el resumen de la valoracion del riesgo asociado a cada
procedimiento identificado, partiendo desde la matriz de criticidad y la escala de

valoracion del riesgo que se presentan a continuacion:
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Tabla 2.3 Tabla de Criticidad

Impacto Insignificante | Menor |Moderado | Mayor
Probabilidad (1) (2) (3) (4)
Muy Improbable (1) 1 2 3 4
Improbable (2) 2 4 6 8
Moderado (3) 3 6 9 12
Probable (4) 4 8 12 16

Muy Probable  (5) 5 10 15 | 20 |

Y el grado de tolerancia del riesgo, viene manifestado de la siguiente manera:

Tabla 2.4 Grado de Tolerancia del Riesgo

Grado de Tolerancia
Grado Valor |Etiqueta
Tolerable 1-4
Moderado 5-9

Alto 10-20 [

La matriz de riesgos de los procedimientos asociados al proceso clave

“Formacién Profesional”, se estructuré considerando el nombre y cddigo de cada
procedimiento. Otro punto incluido en la matriz es el riesgo asociado y la causa
detallada de dicho riesgo, posteriormente se realizé la valoracion del impacto en una
escala del 1 al 4, y la probabilidad en una escala del 1 al 5. Se realiz6 el respectivo
calculo del riesgo inherente al multiplicar la probabilidad por (*) el impacto, y el
resultado porcentual del riesgo inherente de dicha valoracion se da al multiplicar el
valor resultante por (*) el impacto. Finalmente, la matriz cuenta con el posible efecto
gue tendria en la Institucion o en sus usuarios el procedimiento si los riesgos no se
mitigan.

Los riesgos asociados a cada uno de los procedimientos se detallan en la
matriz de riesgos del siguiente capitulo. Sin embargo, es dable mencionar que los
procedimientos cuyo riesgo inherente resulta con mayor impacto son:

= Elaboracion de distributivo docente.
= Registro de calificaciones en SAyA.
= Plan de perfeccionamiento docente.
= Gestidn de solicitudes académicas.
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= Entrega de titulos de tecndlogos.

2.3.4 Disefo de indicadores asociados a los subprocesos

Al analizar los riesgos en el apartado anterior, y la valoracion del impacto por
medio de la matriz FODA, se puede denotar que todos los procedimientos tienen una
situacion critica considerable; por ende, se realizd el respectivo analisis y
levantamiento en cada uno de los procedimientos, a fin de lograr las mejoras en el
Sistema de Gestion por Procesos; a su vez, se propusieron indicadores de gestion
para mejorar la eficiencia y efectividad de cada subproceso identificado.

Los indicadores que se proponen fueron disefiados para evaluar la eficiencia
de cada subproceso identificado en el area de Formacion Profesional y la ficha se

encuentra en el Apéndice B.
2.4 Elaboracion del Informe Final

En este apartado se presenta como se elaboré el Manual de Procesos y
Procedimientos que incluye los flujogramas de los procedimientos reconocidos por
cada subproceso (los cuales se encuentran en el apartado de Apéndice A), los
documentos necesarios reflejados como “entradas” y “salidas”, y su respectivo
indicador (los cuales se encuentran en el apartado de Apéndice B).

Para la realizacion del Manual de Procesos y Procedimientos se procedio a
revisar varios documentos fuentes que sirvieron de guia para armar la estructura. En
este ambito, la estructura del manual se detalla de la siguiente manera:

Portada: se detalla el nombre del documento, fecha de presentacién y logos
institucionales.

Reqistro de firmas: en esta hoja se detallan nombres, cargo y firmas de los

responsables de la elaboracion, revision y aprobacion.
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Control de cambios: es la tercera pagina del manual, en la cual se describe en

una tabla la version del documento (dado que es el primer manual, se considera la
version 01), el cédigo del manual, la descripcion del manual y la fecha de elaboracion.

Tabla de contenidos: contiene el nombre de todos los apartados dentro del

manual, y que describen las funcionalidades de cada apartado.

Glosario de términos: incluye un listado de los términos técnicos usados en el

Manual de Procesos y Procedimientos con su respectiva definicion presentada de
manera breve para el usuario.

Abreviaturas: constituye el listado de siglas de entidades o plataformas
involucradas de manera directa o indirecta en la ejecucion de las actividades
detalladas en el Manual de Procesos y Procedimientos.

Simbologia: En este apartado se menciona la simbologia que se implementd
en la elaboracion de cada diagrama de flujos. La simbologia aplicada es la simbologia

ANSI y se detalla a continuacion:

Tabla 2.5 Simbologia del Diagrama de Flujos

Simbolo Nombre del Significado
Simbolo
Inicio / Fin Define el punto inicial o final del sistema.

Contiene la palabra “inicio” o “fin”.

Accibn o actividad Representa un paso dentro de un
procedimiento.

Documento impreso  Indica que en la ejecucién de esa
actividad se genera un documento.

Decision 0 Refiere un punto de decision, y a partir

ramificacion de él surgen dos lineas de respuestas
posibles.

Conector fuera de Representa que el flujo continda en la

pagina siguiente pagina. Se usa para flujos
extensos.
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Conector Indica que el flujo continlia donde se ha
colocado un simbolo idéntico. Se usa
para flujos complejos que tienen varios
entes interactuando entre si.

Generacion de datos Se usa para referencia la entrada de
matrices o demas datos asociados al
procedimiento.

- 5 Linea de flujo Indica el orden en el que se van
ejecutando las operaciones. Indica el
orden que sigue el flujo, sefialando que
las actividades se desarrollan en la
siguiente direccion

Introduccion: Brinda una breve descripcion del contenido del Manual de
Procesos y Procedimientos, asi como de las areas que involucra.

Objetivos: Constituyen la razén de ser y el proposito de la creacién del Manual
de Procesos y Procedimientos.

Alcance: incluye el area de aplicacion del Manual de Procesos vy
Procedimientos.

Mapa de procesos del Instituto: Incluye una breve descripcidon de los

macroprocesos identificados, y el desglose de cada proceso.

Estructura funcional del ISTVR: representa la forma organizativa del Instituto a

manera de un diagrama funcional.

Detalle de cada procedimiento: Este es un apartado generado para cada

proceso clave del Instituto. En este sentido, es importante destacar que el area de
aplicacion del presente documento es “Formaciéon Profesional’. Pero
independientemente del proceso del cual se hable en el Manual de Procesos y
Procedimientos, se cuenta con la siguiente estructura, la cual es reiterativa para cada

subproceso identificado. En este sentido es dable destacar que los subprocesos
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identificados en Formacion Profesional son cuatro, y para cada uno de estos cuatro
subprocesos se tiene la siguiente estructura:

Nombre del procedimiento: se coloca como subtitulo de acuerdo con el nombre

establecido junto a la respectiva codificacién otorgada.

Objetivos: corresponde a los objetivos propuestos en cada procedimiento
Alcance: esto va referente a los distintos procedimientos, la mayoria de los
procedimientos tienen un alcance semestral

Responsables: se indican los actores que intervienen en estos procedimientos

Politicas: cada procedimiento presenta un cumplimiento de politicas para
Controles: necesarios para la correcta ejecucion de cada procedimiento.
Riesgos: analizados de manera porcentual en la matriz AMFE.

Entradas: documentos que el Instituto Superior Tecnologico recibe.

Salidas: documentos que el Instituto Superior Tecnoldgico emite.

Cuadro de resumen: tabla que contiene el resumen de las actividades y su
orden al ejecutarse.

Flujograma: diagrama de flujos que refleja el proceso.

Indicador: aplicable solo a cada subproceso, y se detalla al finalizar con el
flujograma correspondiente al Gltimo procedimiento dentro del subproceso.
Para ello se establecié una ficha técnica de indicadores, a continuacion, se
explica al detalle cada uno de los componentes de esta ficha.

Nombre del Indicador: Relaciona el nombre del indicador teniendo en

cuenta lo expuesto en cada procedimiento.

Objetivo del Indicador: Indica la razon por la cual se genera este

indicador, su finalidad como tal

50



Tipo de Indicador: Corresponde a la tipologia segun la cual se clasifique

el indicador, en este caso se ha enfocado a los subprocesos de Formacion
Profesional y son de indicadores de eficiencia,

Linea Base: Indica los datos o la informacion que describe la situacion
previa a una intervencion para el desarrollo, surge de datos historicos donde
se revisa el comportamiento del indicador. De no haber linea base se sugiere
establecer la misma meta,

Meta Objetivo: Es el escenario ideal al que se espera que el indicador

llegue. Corresponde a una meta numérica (en porcentaje 0 nimeros), que se
espera cumplir fuera del plazo de cumplimiento de la meta general y la vigencia
de cumplimiento de esta meta general,

Unidad de Medida: Referente para cuantificar la cantidad o tamafio de

una variable, puede ser numérica, en porcentaje, fraccion, etc.,
Frecuencia: Hace referencia a la periodicidad con la cual se medira el
indicador, ya sea mensual, bimestral, trimestral, semestral, entre otras,

Meta Vigencia: Esta puede ser diferente de la Meta Objetivo

mencionada debido a que la meta vigencia hace referencia a la cantidad
porcentual esperada de respuesta del indicador en el periodo de vigencia que
se mide el indicador, pero la meta objetivo puede estar ligada a un programa
de gobierno con una frecuencia mayor,

Responsable Medicion: Es la persona que se encarga de conseguir la

informacion y diligenciar la ficha,

Responsable Analisis: Es la persona encargada de realizar la

interpretacion de la informacion y emprender acciones correctivas (si se
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requiriesen), con los datos de la ficha, en la mayoria de los casos es la misma
persona responsable de la medicion,

Actores Interesados en el Resultado: Personas o Instituciones que

deseen conocer los resultados del indicador, para fines de control o informacion
netamente,

Fuente de Informacién: Aqui se debe mencionar las fuentes de todos los

datos que permiten el calculo de la formula para llegar al indicador, informes,

reportes de estadisticas, entre otras,

Formula de Calculo: Expresion matemética (generalmente) mediante la
cual se muestra la interaccion de las variables utilizadas, puede ser una

division, multiplicacion, suma o una integracién de varias operaciones.
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metodologia aplicada en el capitulo anterior:

CAPITULO 3

3 RESULTADOS Y ANALISIS

En este apartado se presentan los resultados obtenidos siguiendo la

3.1 Conocimiento de la Institucién

3.1.1 Elaboracién de la matriz FODA

Las Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas detalladas en el

Capitulo 2, se presentan a continuacién en la siguiente tabla:

Tabla 3.1 Matriz FODA

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

Convenios con Instituciones

F1. Compromiso del personal docente O1. |Internacionales
Reconocimiento de nuevos procesos

F2. Planificacién curricular 02. |esenciales

Inclusidn de plataformas virtuales en la Creciente demanda en el mercado
F3. Formacién Profesional 03. |laboral
F4. Inclusidn de carreras con fuerte demanda O4. | Reciente implementacion de Sistema de

laboral Gestién Por Procesos
F5. Libertad de catedra
F6. Distributivo docente
F7. Uso empirico de herramientas virtuales

DEBILIDADES AMENAZAS
Carencia de Certificacion del ente

D1. |Reglamento Interno no definido o aprobado | Al. |Acreditador
D2. |Reciente direccionamiento estratégico A2. | Reformas curriculares a nivel nacional

Empirismo en la ejecucién de funciones A3.

provocada por la falta de documentacién Dependencia del ente Rector para

de los subprocesos de la Formacién gestionar actividades relacionadas con
D3. | Profesional la legalizacion de matriculas.

Ausencia de manual de comunicacién Carencia de presupuesto estatal para la
D4. |Interna A4. |educacién

Falta de estandarizacién en las aulas
D5. |virtuales

Capacidad de admisién de estudiantes
D6. |limitada
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La matriz resultante contiene los 4 componentes del FODA de manera
explicita, que fueron resultantes por medio del reconocimiento de la Institucion.
En el primer cuadrante se encuentran detalladas las Oportunidades, en el segundo
cuadrante se encuentran especificadas las Fortalezas, por su parte el tercer
cuadrante refleja las debilidades, y por ultimo el cuarto cuadrante refleja las

amenazas.
3.1.2 Matriz de analisis de impacto interno

Para profundizar en el impacto que genera cada uno de los elementos
identificados en la matriz anterior, se ha realizado la matriz de impacto interno, que

se presenta en este apartado.

Tabla 3.2 Matriz de andlisis de impacto interno

FACTORES INTERNOS - IMPAC.:TO
Bajo Medio
Fortalezas

Compromiso del personal docente X
Planificacién curricular X

Inclusion de plataformas virtuales en la Formacion
Profesional

Inclusion de carreras con fuerte demanda laboral
Libertad de cétedra

Distributivo docente

Uso empirico de herramientas virtuales X
Debilidades
Reglamento Interno no definido o aprobado X
Reciente direccionamiento estratégico X

XXX | X

Empirismo en la ejecucion de funciones provocada
por la falta de documentacion de los subprocesos

de la Formacion Profesional X
Ausencia de manual de comunicacién Interna X
Falta de estandarizacion en las aulas virtuales X
Capacidad de admision de estudiantes limitada X
Bajo
Ponderacién = Medio =2 |Alto =3
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Para el andlisis de impacto interno se toman en cuenta las Fortalezas y
Debilidades de la Matriz FODA, podemos notar que las Fortalezas que tienen mayor
impacto son el compromiso del personal docente y la planificacion, en lo
correspondiente a las debilidades las que presentan mayor impacto son el
Reglamento Interno no definido o no aprobado, el reciente direccionamiento
estratégico, y el empirismo en la ejecucion de funciones provocadas por la falta de

documentacion de los subprocesos de la Formacion Profesional.
3.1.3 Matriz de analisis de impacto externo

Siguiendo el esquema presentado en el punto previo, se realiz6 el analisis de

impacto de los factores externos, dando como resultado la siguiente matriz:

Tabla 3.3 Matriz de andlisis de impacto externo

FACTORES EXTERNOS ; IMPAC.:TOd
Bajo Medio

Oportunidades
Convenios con Instituciones Internacionales X
Reconocimiento de nuevos procesos esenciales X
Creciente demanda en el mercado laboral X
Reciente implementacion de Sistema de Gestion
Por Procesos X
Amenazas
Carencia de Certificacion del ente Acreditador X
Reformas curriculares a nivel nacional X

Dependencia del ente Rector para gestionar
actividades relacionadas con la legalizacion de

matriculas. X
Carencia de presupuesto estatal para la educacion X

Bajo
Ponderacion = Medio =2 | Alto = 3

El andlisis de impacto externo se lo realizé tomando en consideracion las
Oportunidades y Amenazas, la oportunidad que tiene un mayor impacto es el

reconocimiento de nuevos procesos esenciales, se determind que todas las
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amenazas identificadas presentan un impacto alto hacia la Institucion y es por ello

gue se ha enfocado en mitigar aquello.
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3.1.4 Andlisis de FODA Estratégico y Planteamiento de Estrategias.

Tabla 3.4 Matriz de FODA Estratégico

Fortalezas

Debilidades

Compromiso de los docentes

Reglamento Interno no definido o aprobado

Planificacién curricular

Ausencia de direccionamiento estratégico

Compromiso del personal administrativo

Falta de documentacién de los subprocesos de la
gestion docente

Inclusién de herramientas virtuales en la gestién
docente

Empirismo en la ejecucion de funciones

Inclusién de carreras con fuerte demanda laboral

Ausencia de manual de comunicacion Interna

Libertad de catedra

Falta de estandarizacién en las aulas virtuales

Distributivo docente

Uso empirico de herramientas virtuales

Pagina web en desarrollo

Oportunidades

Estrategia F. O.

Estrategia D. O.

Convenios con Instituciones Internacionales

Reconocimiento de nuevos procesos esenciales

Capacitar al docente en el conocimiento del
contexto externo a la Institucion

Definir funciones al personal de acuerdo con el
seguimiento del Sistema de Gestion por Procesos

Creciente demanda en el mercado laboral

Reciente implementacién de Sistema de
Gestidn Por Procesos

Incluir al personal en la implementacion del
Sistema de Gestidn por Procesos

Alimentar la pagina web actual con la informacion
referente a los Convenios actuales

Amenazas

Estrategia F. A.

Estrategia D. A.

Carencia de Certificacion del ente Acreditador

Falta de otorgamiento de cupos por el ente
Rector

Reformas curriculares a nivel nacional

Presupuesto estatal para la educacion

Reorganizar las funciones en el distributivo.

Incluir herramientas virtuales para difundir el
conocimiento de las reformas curriculares

Incluir en la pagina web un apartado para
docentes, que contenga informacion de las
reformas curriculares

Documentar informacion de los procesos de
docencia

Elaborar propuestas de mejora que no superen el
presupuesto actual
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Esta matriz es el resultado de la visualizacion de estrategias Utiles que
optimizan y combinan factores externos e internos con la finalidad de soportar la

gestion de la “Formacion Profesional’”.
3.2 Planeacion
3.2.1 Elaboracion de Cronograma de trabajo

Como resultado de la planeacion se tuvo la ejecucion oportuna de las

actividades designadas en el cronograma de trabajo.
3.3 Ejecucién
3.3.1 Planteamiento del Sistema de Gestion por Procesos

Al plantear el Sistema de Gestidén por Procesos, se demostré en el capitulo
anterior la cadena de valor y el Mapa de Procesos del Instituto Superior Tecnoldgico,
se hizo el respectivo levantamiento del proceso clave “Formacién Profesional” con la
identificacion de subprocesos asociados y el reconocimiento de los procedimientos
ligados a cada subproceso, pero en este capitulo se presentan de manera grafica y

secuencial el detalle de los resultados.
3.3.2 Identificacion de Subprocesos y Procedimientos

Como resultado de la identificacibon de Subprocesos y procedimientos

asociados a la Formacion Profesional, se obtuvo la siguiente matriz:

Tabla 3.5 Procesos y Procedimientos asociados ala Formacién Profesional

Tipo M@ 0/ Subpr_oceso Cdédigo Procedimiento Especifico
Proceso Analizado
Clave Formacion Adr_n|S|on.y PR-FP-AM-01 Admisién y Matriculacion
Profesional Matriculacién
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PR-EP-PA-01 Elaboracion de Distributivo
Docente
Planificacién
Académica Creacion de Gestorias,
PR-FP-PA-02 Coordinaciones y
Subcoordinaciones
Estandarizacién de Formatos y
PR-FP-GD-01 Elaboracion de Syllabus
PR-FP-GD-02 Informe dSe ﬁetg)]wmlento al
Gestién Docente yllabus
Registro de Calificaciones en
PR-FP-GD-03 SAYA
PR-FP-GD-04 Plan de Perfeccionamiento
Docente
. PR-FP-DA-01 Gestion de, Solicitudes
Documentacién Académicas
Académica ?
PR-FP-DA-02 Entrega dg Titulos de
Tecndlogos

En el cuadro adjunto se pueden identificar el nombre de cada procedimiento
asociado a los subprocesos de la Formacion Profesional los cuales son Admision y
Matriculacion, Planificacibn Académica, Gestion Docente y Documentacién

Académica, donde a cada procedimiento se le ha asignado una codificacion.
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3.3.3 Identificacién de Riesgos Asociados a los procedimientos de la Formacién Profesional

La matriz AMFE que se adjunta comprende los resultados de la valoracion del riesgo asociado con cada procedimiento, cuyo

andlisis se dio en el capitulo anterior.

Tabla 3.6 Matriz AMFE de Riesgos

| | Calificacion . .
[EPE— I . Nivel de Riesgo Inherente
- . . r ili m
Subproceso Codig Procedimiento  Causa Potencial . . el pacto
. - Riesgo Asociado Efecto
Analizado (o] Especifico de Fallo
Va \
Clasif I Clasif al | val |Clasif Result
La matriz remitida Los distintos
L PR- . por la SENESCYT | Los estudiantes no procedimientos
Admision y Admisién y . ; - P
. .7 FP- . . no incluye a todos | estan en némina al académicos se
Matriculacion Matriculacion : C ;
AM-01 los aspirantes al momento de iniciar el incumplen o se
ISTVR. proceso de registro. Moderado 3| Moderado | 3 9 | Moderado 27% | retrasan.
Los docentes
Distributivo desconocen del area La calidad de la
PR- realizado sin la en la que imparten educacion ofertada no
FP- participacion de sus materias y el es la esperada y
PA-01 | Elaboracion de |todas las tiempo destinado a pueden generarse
Distributivo Coordinaciones de | otras funciones incumplimientos en
e Docente Carrera. asignadas. Moderado 3 | Mayor 4| 12 ]Alto 48% | funciones asignadas.
Planificacion Se designan
Académica . 9
Evaluacion gestorias,
Creacion de inadecuada de los | coordinaciones y
PR- ; ! S
FP- Gestorias, perfiles que subcoordinaciones Los docentes
Coordinacione | cumplan con las gue no estan gestionan
PA-02 . ; -
sy necesidades en la |alineadas a las deficientemente las
Subcoordina- | gestién del competencias de los actividades asociadas
ciones Instituto. docentes. Probable 4 | Menor 2 8 | Moderado 16% | a las designaciones.
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La socializacion de
los formatos

Los docentes
despliegan mayores
esfuerzos al realizar

IIZE establecidos por la | Se rechazan reiteradas
Estandarizacid | Institucion no documentos debido al correcciones.
GD-01 L .
n de Formatos | demanda la desconocimiento de Los estudiantes
y Elaboraciéon | participacién activa | formatos reciben formatos
de Syllabus de los docentes. estandarizados. Moderado Moderado 9 | Moderado 27% | errbneos.
Ausencia de Desconocimiento del No se realiza el
PR- llamados de avance del contenido seguimiento del
Fp- atencién por de la asignatura y del avance del contenido
Gestion Informe de incumplimiento de | desempefio ni del desempefio
GD-02 e o g o
Docente Seguimiento al | actividades académico de los académico de los
Syllabus asignadas. estudiantes. Moderado Moderado 9 | Moderado 27% | estudiantes.
Carencia de Ausencia o error en el
PR- cultura en la registro de Generacion de re
FP- [Registro de generacion calificaciones. trabajos en diferentes
GD-03 | Calificaciones | sistematica de Inconformidad de los estamentos de la
en SAYA calificaciones. estudiantes. Probable Moderado 12 | Alto 36% | institucion.
No se exige que El método de El estudiante no
PR- los docentes ensefianza impartido, recibe la formacion
FP- |Plande participen en los y el material de clases académica de
GD-04 | Perfeccionami | planes de brindado carece de excelencia que
ento Docente | capacitacion. actualizacion. Probable Mayor 16 | Alto 64% | requiere.
Alta demanda de
solicitudes.
Requerimiento de
PR- validaciones
FP- fisicas de la Los documentos
DA-01 informacion. académicos
Documentacion Gestion de Desconocimiento | solicitados no se Los estudiantes se
Académica Solicitudes de formatos de emiten en el tiempo retrasan en su avance
Académicas solicitudes. requerido. Probable Moderado 12 | Alto 36% | académico.
Los egresados que
PR- Cronograma de han finalizado el
FP- |Entrega de titulacion sujeto a proceso de titulacion
DA-02 | Titulos de variaciones que no | No se emiten los Muy no pueden acceder a
Tecnoélogos dependen titulos a tiempo. Probable Mayor 20 | Alto 80% | ofertas laborales
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Unicamente de la
Institucion.

acorde al perfil
profesional.
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Al analizar a detalle la matriz, se puede identificar los procedimientos con

mayor riesgo inherente, y cuya caracterizacion, propuesta de mejora, e indicadores,

se detallaran en el siguiente apartado. Los procedimientos cuyo riesgo inherente es

mayor, son:

v

Elaboracién de distributivo docente: 48% de riesgo inherente. El riesgo implica
gue los docentes desconozcan del area en la que imparten sus materias y el
tiempo destinado a otras funciones asignadas, lo que provoca que la calidad
de la educacién ofertada no es la esperada y pueden generarse
incumplimientos en funciones asignadas.

Registro de calificaciones en SAyA: representa el 36% del riesgo inherente, y
Su riesgo tiene dos (2) implicaciones: que exista ausencia o error en el registro
de calificaciones, o que haya inconformidad de los estudiantes. Este riesgo
podria originar retrabajos en diferentes estamentos de la institucion.

Plan de perfeccionamiento docente: riesgo inherente valorado con el 64%,
consiste en que el método de ensefianza impartido, y el material de clases
brindado puede carecer de actualizacién, el riesgo provoca que el estudiante
no reciba la formacion académica de excelencia que requiere.

Gestion de solicitudes académicas: tiene una valoracion del 36% de riesgo
inherente, el cual consiste en que los documentos académicos solicitados no
se emiten en el tiempo requerido; este riesgo provoca que los estudiantes se
retrasen en su avance académico.

Entrega de titulos de tecndlogos: valorado con el 80% en su riesgo inherente,
el cual consiste en que no se emitan los titulos de tecndlogo a tiempo; dicho
riesgo genera que los egresados que han finalizado el proceso de titulacion no

puedan acceder a ofertas laborales acorde al perfil profesional.
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3.3.4 Diseiio de indicadores asociados a subprocesos

Los indicadores disefiados fueron planteados en una ficha técnica, donde los
componentes de la ficha fueron detallados en el capitulo anterior. Ademas, el
despliegue de cada indicador se detalla en el Manual de Proceso y Procedimientos
gue se encuentra como Anexo del presente documento a continuacién, se presentan
los indicadores propuestos por subproceso de Formacion Profesional:

Admisién y Matriculacion (Apéndice B.1.):

Meta vigencia: 70%

Plazo de cumplimiento: 2 semestres.

Vigencia de cumplimiento: anual

Total de estudiantes registrados en periodo de matriculacion ordinaria

Total de estudiantes registrados en el Instituto

Planificacion Académica (Apéndice B.2.):

Meta vigencia: 50%
Plazo de cumplimiento: 2 semestres.
Vigencia de cumplimiento: anual
Total de horas de clases con profesores de titulo de tercer nivel, maestria o doctorado
afin de la asignatura

Total de horas de clases

Gestion Docente (Apéndice B.3.):

Meta vigencia: 50%
Plazo de cumplimiento: 2 semestres.

Vigencia de cumplimiento: anual
Total de docentes aprobados en la capacitacion

Total de docentes asistentes a la capacitacion

Documentacion Académica (Apéndice B.4.):

Meta vigencia: 70%
Plazo de cumplimiento: 2 semestres.
Vigencia de cumplimiento: anual
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Cantidad total de solicitudes de estudiantes gestionadas

Cantidad total de solicitudes de estudiantes recibidas

3.4 Elaboracion del informe final

En este apartado se presentan los flujogramas de los procedimientos

reconocidos por cada subproceso, cuyo riesgo ha sido considerado alto. Y ademas

se recalca que para fines del proyecto se ha elaborado un Manual de Procesos y

Procedimientos que contiene todos los puntos expuestos en la metodologia, pero ese

Manual se presentara completo en Anexos de este documento.

3.4.1 Subproceso: Planificacién Académica

3.4.1.1 Procedimiento: Elaboracién de Distributivo Docente

3.4.1.1.1 Flujograma del procedimiento:

Politicas del procedimiento de Distributivo Docente.
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v’ Se garantizara que las asignaturas asignadas estén acorde al

perfil profesional del docente.

Se consideraran las habilidades, destrezas, competencias Yy
experiencia del docente para asignar las funciones administrativas
o de gestion.

Se planificara el distributivo docente en el periodo académico
anterior a su difusion.

Se notificaran las asignaturas y horarios establecidos en el
distributivo docente, en un periodo no menor a 15 dias, antes del
inicio de clases del periodo al que el distributivo docente es

aplicable.



SENESCYT

Rectorado

Vicerrectorado

Coordinacién de
Carrera

Docente

Inicio

Realiza distributivo

Aprueba docentey reparto
. T internamente el de carga horaria
Revisa el distributivo T . €
distributivo junto con los
docente conforme el .
docente. coordinadores de

perfil académicoy la
carga horaria de

tiempo completo (40

horas laborables) y de

Envia el distributivo

medio tiempo (20 docenteala

horas laborables). SENESCYT para
revision y
validacion.

i

Aprueba distributivo.

Notifica la aprobacion

Recibe notificacion
de aprobacion por

carrera.

2

del distributivo parte de la
docente por SENESCYT.
memorandum.
2
A
Pone en

Prepara correo
electrénico de
notificacion a
coordinaciones de
carreras.

conocimiento de la
aprobacion del
distributivo docente
al Organo Colegiado
Superior.

v

A,

Recibe notificacion
de aprobacion
desde
Vicerrectorado.

Genera
designaciones de
asignaturas a partir
del distributivo
docente.

B

Recibe correo
electrénico con
designaciones de
asignaturasy

A

, ] . horarios.
Envia designaciones
de asignaturas a [
docentes.
Fin

3.4.1.2 Procedimiento: Registro de calificaciones en SAyA
3.4.1.2.1 Flujograma del procedimiento:
Politicas de Registro de calificaciones en SAyA
v Se monitoreard que las actividades planificadas en el Syllabus sean
evaluadas y retroalimentadas a los estudiantes durante el desarrollo de

cada parcial.
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Se verificard que, en un plazo no mayor a 15 dias, después de
receptados los exdmenes, se hayan cargado las calificaciones al SAyA.
Se asegurard que el docente socialice las calificaciones con los
estudiantes previo al cierre de plazo en SAyA, de manera que se eviten
recalificaciones.

Se validara que la recalificacion solicitada por el estudiante se otorgue
previa participacion en la socializacion de calificaciones.

Se realizaran los respectivos llamados de atencion al docente que

incumpla con la publicacion de calificaciones en el plazo establecido.



Estudiante

Docente

Gestoria de TIC's

Vicerrectorado

Asiste a la socializacion

de calificaciones.

Notifica al docente para
realizar las correcciones
pertinentes.

Evalla por parcial el
rendimiento del
estudiante segun las
politicas de calificacion.

Inicio

Convoca socializacién de
calificaciones con los

Genera apartado en SAyA
para calificacién por curso.

estudiantes.

» -
de calificaciones procede.

Verifica si la correccién

¢ta correccion e
vélida?

Si
A 4

Realiza correcciones
pertinentes.

Revisa calificaciones
publicadas.

v

Ingresa a plataforma
SAyA para acceder al
curso que se va a calificar.

<_

con calificacion
publicada?

No

v

v

Publica calificaciones en
plataforma SAyA.

1

.| Recepta solicitud y evalta

situacion de recalificacion.

Solicita recalificacion a
docente.

2]

|

No

A 4

¢Recalificacion
es valida?

v
Comunica a Vicerrector
sobre la recalificacién.

Cambia calificacion y

Aprueba recalificacion.

}

Delega a docente la
autoridad para recalificar.

}

Apertura sistema para

A

publicar nueva
calificacion en SAyA.

Fin

recalificacion.

Autoriza cambio de
calificaciones en SAyA.

3.4.1.3 Procedimiento: Plan de perfeccionamiento docente

3.4.1.3.1 Flujograma del procedimiento:

Politicas de Plan de perfeccionamiento docente
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v Se asegurara que

los docentes asistan

y cumplan

con

perfeccionamiento docente establecido y divulgado.

el plan

de

v Se realizaran los respectivos llamados de atencién al docente que incumpla

con los criterios establecidos en el plan de perfeccionamiento docente.

Organo Colegiado
Superior

Rectorado

Vicerrectorado

Coordinacién de Carrera

Coordinacién de Educacion
Continua y Certificaciones

Docente

Aprueba propuesta de
capacitacion.

Inicio

Determinar el érea con
necesidad de capacitacion.

L 2

Determina el periodo de
capacitacion adecuado
para los docentes.

T

Notifica a Educacién J

Continua sobre las areas y
los periodos a capacitar.

1

Crea equipoy elabora

Revisa propuesta de
capacitacion.

Genera grupos de

—» acceder a la capacitacion

propuesta para la
capacitacion.
2

Genera enlace para

(online).

Comparte enlace con los

docentes registrados en el
grupo de capacitacién.

»| Asiste a la capacitacion.

docentes para brindar la
capacitacion.

Toma asistencia a
docentes en la <
capacitacion.

Envia grupos aprobados
de docentes al
capacitador.

Comparte material y

Cumple con las

actividades propuestas en > L
o actividades propuestas.
3 la capacitacion.

Evalua participacion de
docentes durante la [«
capacitacion.

Revisa el cumplimiento de
tareas.

Elabora informe final de
capacitacion.
Reporta informe final a
Vicerrectorado.

Genera g‘rupos de
docentes que no
concluyeron la
ranarirariin anterior.

No

iPocente cumplia
con todo lo
requerido?.

A

Si

Emite, firmay envia a
Rectorado los certificados de
los participantes en la
capacitacion.

5

Firma los certificados de
los participantesenla  [€¢—
capacitacion.

Entrega los certificados a los
participantes en la
capacitacion.

Fin

3.4.2 Subproceso: Documentacion Académica

3.4.2.1 Procedimiento: Gestion de Solicitudes Académicas
3.4.2.1.1 Flujograma del procedimiento
Politicas de Gestion de Solicitudes Académicas
v Se publicaran los formatos de solicitudes académicas en la

pagina web del

ISTVR.
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v Se dara respuesta a las solicitudes académicas en un plazo no mayor a 72
horas.
v Se atenderan las solicitudes académicas, siempre que cumplan con los

formatos establecidos.
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Estudiante Secretaria General
Inicio
Recibe solicitud del estudiante.
Y
Genera la solicitud del certificado que i

desea adquirir en Secretaria General. - — —
Realiza analisis y evaluacién de la

L-;_\ solicitud del estudiante.

Envia correo electrénico de la solicitud i
requerida a Secretaria General.

Verifica el cumplimiento de politicas
de acuerdo al tipo de certificado.

¢Documento
Aprobados?

Envia correo electrénico a
el estudiante, indicando el
motivo de rechazo de la
solicitud.

Emite el documento
académico solicitado y
procede a firmary sellar.

I\_i-\

Envia correo electrénico donde notifica

Recibe notificaciéon de correo electrénico,
— sobre el motivo de no aprobacién del
requerimiento solicitado.

Recibe mensaje de notificacion por parte

de Secretaria General, e indica la <
modalidad de entrega de lo solicitado.

al estudiante sobre la fechay horarios
de atencidn para retirar el documento
solicitado, se presenta opcion de dar

certificado por correo electrénico.

Envia por correo electrénico el
Si documento solicitado firmado y
sellado electrénicamente.

=

Emite el documento de recibido
(respaldo) para ser firmado por el
estudiante.

I e

Realiza la entrega de lo solicitado

¢Entrega
Virtual?

No

!

Se acerca a la Institucién en horario
indicado.

Firma el recibido del documento.

4
Recibe por parte de Secretaria General el Realiza el registro del documento
documento solicitado. entregado.
Y
Fin
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3.4.2.2 Procedimiento: Entrega de Titulos de Tecndlogos

3.4.2.2.1 Flujograma del procedimiento
Politicas de Entrega de Titulos de Tecndlogos
v Se garantizara el cumplimiento de los requisitos para acceder al titulo de
Tecndblogo Superior de acuerdo con el Reglamento de Titulacion.
v Se establecerdn ceremonias colectivas anuales para entrega de titulos y

reconocimientos especiales.
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Secretaria General

Rectorado

SENESCYT

Estudiante

Inicio

Genera la matriz con la
informacién de los
estudiantes que
aprobaron el proceso
de titulacidn del ISTVR.

Recibe matriz para

1

Recibe matriz aprobada
y procede a realizarla
carga en el sistema
SNIES.

revision y aprobacion
de la misma.

Genera el listado de los
estudiantes registrados
en el sistema.

[2,

A

Envia correo
electrénico a rectorado
solicitando el petitorio

de impresion de los
titulos.

Recibe correo
electronico del
petitorio de la
impresidén de titulos de
los estudiantes del
listado.

] A

Recibe los titulos
enviados por la
SENESCYT.

Envia a La SENESCYT la
peticion de emision de

los titulos de acuerdo al
listado registrado en el
sistema.

Recibe la peticion de
Rectorado, y procede a
habilitar la impresidon
de titulos.

Realiza la emisién y
envio de los titulos a
Secretaria General.

Envia notificacion para
la entrega de los titulos,
define horario de
entrega.

|

Recibe mensaje de
notificacién de horarios
de atencién en las
ventanillas de
Secretaria General y se
acerca a la Institucidn.

2

Realiza el documento
respaldo de entrega de
la documentacion a los
estudiantes y elabora el
documento solicitado.

4

Registra la entrega de

Firma el recibido del
documentoy recibe el
documento solicitado
por parte de Secretaria
General.

los titulos de grado.

Fin

3.5 Andlisis de beneficios asociados al proyecto

En este apartado es importante mencionar que el Instituto Superior

Tecnoldgico al que se disefid el Sistema de Gestion por Procesos es una entidad del
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sector publico, lo que implica que la Institucidn recibe una asignacion presupuestaria

anual en funcion a la categoria que tiene segun el CACES. Al ser el Instituto Superior

Tecnoldgico un organismo del sector publico se entiende que no es un organismo que

perciba ingresos monetarios al final de un periodo fiscal; sin embargo, el beneficio

obtenido por el Instituto Superior Tecnoldgico al implementar el Sistema de Gestion

por Procesos se refleja cuantitativamente de manera general en la disminucion de

tiempos destinados a la ejecucion de actividades y en el aumento de la eficiencia de

sus procedimientos.

En la siguiente tabla se manifiestan (por cada procedimiento) el beneficio

asociado con la implementacién del manual de procesos y procedimientos que se

visualiza en el anexo 2.

Tabla 3.7 Tabla de beneficios asociados al proyecto

Procedimientos Beneficios Tiempo Tiempo  Mejora
Actual  Mejorado %
(dias) (dias)
Admision y 1. Reduce el tiempo en la recepcidn de 60 30 50%
Matriculacion informacioén de estudiantes nuevos.
2. Optimiza la entrega oportuna de la
documentacion requerida por el IST.
Elaboracion del 1. Aumenta la calidad de la educacién en el 15 7 47%
Distributivo Instituto.
Docente 2. Disminuye el tiempo en la preparacion de las
clases por parte del docente.
3. Optimiza el tiempo de planificacion previo al
inicio del periodo académico.
Creacion de 1. Optimiza el tiempo de ejecucidn de una 10 5 50%
Gestorias, gestoria, coordinacidn y subcoordinacién en el
Coordinaciones, Instituto.
Subcoordinaciones | 2. Aumenta la eficiencia en los procesos en
conjunto dentro del Instituto.
Estandarizacion de | 1. Evita reprocesos en el trabajo de los 15 10 67%
Formatos y docentes en la elaboracién de los Syllabus.
elaboracion de 2. Genera una correcta y oportuna entrega de
Syllabus informacién (Syllabus) al estudiante.
Informe de 1. Disminuye la cantidad de estudiantes 20 7 35%
seguimiento al reprobados.
Syllabus
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Registro de
calificaciones en
SAyA

Plan de
Perfeccionamiento
Docente

Gestion de
solicitudes
académicas

Entrega de titulos
de tecndélogos

2. Evidencia el avance de la asignatura.
3. Identifica el cumplimiento del Syllabus.

1. Evita reprocesos por recalificaciones.

2. Optimiza el tiempo de carga de calificaciones
al sistema.

1. Incrementa la participacidn del personal
docente en las capacitaciones.

2. Mejoran las técnicas implementadas en el
aula.

1. Evita retraso en el avance académico.

2. Disminuye el tiempo en la emisién de
solicitudes, al conocer los formatos.

1. Disminuye el tiempo de espera en la entrega
del titulo.
2. Mejora las ofertas laborales del egresado.

15

30

10

20

33%

67%

67%

60%

Adicionalmente, se ha establecido la comparacion de la situacién actual del

Instituto con la situacion propuesta por las auditoras, el resultado se visualiza en el

siguiente gréfico:
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Mejora en los tiempos de Gestion del Instituto Superior
Tecnoldgico

100 100%
90 90%
80 80%
70 70%
60 60%
50 50%
40 40%
30 30%
20 I 20%
10 I 10%
° = u- 1§ [ _ Hm Y
RS O o 2 > o o 3 e
& \§\\\ 0“\/z> . ‘0(\6 6@ '\ooe '\Q’& R ¥ 0("b
N N4 & ~ i & & © N
& 5© < & N & & £ -
& t@o & Q&b %Q/og’ & é‘o K ,bbe,
Q (4 ,
S & o® & S o° & S «
((\\L)\ &’b(‘\ (}Q:b & \L)\S bQ/Q (:)Q/c) <(/<\
g N
V§ Q}/\bo \é\\o Qg/ Q\’b(\
 Tiempo Actual (dias) Tiempo Mejorado (dias) Mejora %

Gréfico 3.1 Situacidn actual vs. Situacion mejorada
3.6 Costos asociados a la ejecucion de este proyecto

Para llevar a cabo este proyecto, se ha considerado el convenio marco de
cooperacion interinstitucional técnica y cientifica entre la ESPOL para la vinculacion
social y empresarial para el fomento de la innovacion, transferencia tecnoldgica,
educacién continua ejecutiva, actividades académicas e investigativas, prestacion de
servicios y de proyectos conjuntos, y el Instituto Superior Tecnoldgico.

Considerando el convenio marco vigente, y pensando en la réplica de este
proyecto en empresas o instituciones que no cuenten con este tipo de convenio, y
gue consideren beneficiosa la ejecucion de este proyecto, se han considerado dos

posibles escenarios:
3.6.1 Escenario 1: sin considerar costo de propuesta

Al plantear el escenario sin el costo asociado a la elaboracién de la propuesta,

se considera el costo de la implementacion del Sistema de Gestion por Procesos en
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el Instituto Superior Tecnoldgico. Estos costos incluyen la respectiva capacitacion al
personal responsable de cada procedimiento detallado en el manual, mas la
capacitacion a el/ los encargados del mantenimiento y actualizacién del manual, mas

viaticos y suministros y materiales.

Tabla 3.8 Costos de Implementar el manual

(Ol CIoEiD Horas Costo
Rubro Desglose Unitario | Total (x .
(x hora) hora) estimadas Total
Capacitacion 1: Matriculacion y
Admisién
Capacitacién 2: Distributivo Docente
Capacitaciéon 3: Gestorias y
Coordinaciones
Capacitacién 4: Elaboracién de
c itador 1 Syllabus
apam; orly Capacitacién 5: Seguimiento al
(Implementacién [oXMaBUs $ 400 $ 800 40 $ 320,00
de Capacﬂamon 6: Registro de
procedimientos) cahﬂcgmopgs
Capacitacién 7: Plan de
perfeccionamiento
Capacitacién 8: Solicitudes
académicas
Capacitacion 9: Entrega de titulos
Capacitacién 10: Uso de
herramientas digitales
Capacitador 1y | Capacitacién 11: Manejo del manual
2 (usoy
actualizacion del | Capacitacién 12: Uso de programas
manual de para diagramar $ 4001 % 800 12 $ 96,00
procesos y o o ape
procedimientos) _Capamtacp}n 13: qnahss e
interpretacion de riesgos
Viaticos $ 50,00
Suministros y materiales $ 300,00
Total $ 800|%$ 16,00 4 $ 766,00

3.6.2 Escenario 2: considerando costos de propuesta

Para partir con este escenario, se ha elaborado la tabla de costos asociados a
la creacion del Sistema de Gestion por Procesos para el area de Formacion

Profesional, los costos incluyen el pago a las auditoras que llevaron a cabo el

77



proyecto, adicionalmente se desglosa las actividades realizadas por las auditoras

(autoras) a lo largo de la ejecucion del proyecto. La tabla que se presenta a

continuacion contiene el desglose de las actividades, su costo asociado, y el tiempo

destinado a la realizacién de cada actividad.

Tabla 3.9 Analisis de Costos

Rubro

Desglose

Costo
Unitario
(mensual)

Costo Total
(mensual)

Tiempo
(meses)

Tiempo
(meses)

Sueldo auditora
tiempo completo 1

y2

Convocatoria al personal

Examen de la situacion inicial del IST

Aplicacién de herramientas
administrativas para analisis situacional

Identificacion de cadena de valor

Elaboracion de Mapa de Procesos

Reconocimiento de Subprocesos

Identificacion de procedimientos

Levantamiento de la informacién de
procesos y procedimientos

Elaboracion de flujogramas de
procedimientos

Elaboracion de matriz AMFE para
valorar riesgo

Creacion de indicadores de gestién

Validacion de flujogramas

Establecimiento de politicas por
procedimiento

Definicion de plan de accion por
procedimiento critico

Validacién de politicas y plan de accién

Auditoria documental

Disefio del manual de procesos y
procedimientos

Difusién del manual de procesos y
procedimientos

$ 425,00

$ 850,00

$ 3.400,00

Horas extraly 2

$ 127,44

$ 254,88

$ 1.019,52

Viaticos y movilizaciéon 1y 2

$ 100,00

$ 200,00

$ 800,00

Total

$ 652,44

$ 1.304,88

$ 5.219,52




Las actividades detalladas en la tabla de costos previamente visualizada se
han ejecutado de manera general conforme a lo sefialado en el cronograma de
trabajo. En adicidon, bajo este escenario, se incluyen también los costos por

implementacion detallados en el apartado anterior (Tabla 3.8).
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CAPITULO 4

4 CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

La ejecucién de este proyecto es de gran importancia en la gestion del Instituto
Superior Tecnolodgico, y en la de otras Instituciones que reconocen en su estructura
varios procesos. Para manifestar la importancia de la ejecucion de este proyecto, se

presentan a continuacion las respectivas conclusiones y recomendaciones:
4.1 Conclusiones

El disefio de un Sistema de Gestidn por Procesos para el area de docencia de
un Instituto Superior Tecnolégico de la ciudad de Guayaquil se ha desarrollado por
estudiantes de la carrera Auditoria y Control de la Gestion de la ESPOL, y ha
generado resultados satisfactorios expuestos en el capitulo previo. Como evidencia

de ello, se detallan las siguientes conclusiones en base a lo ejecutado:
4.1.1 Objetivo 1

“‘Realizar el levantamiento de informacién por medio de la investigacion
primaria”.

Al realizar el respectivo levantamiento de informacion por medio de datos
proporcionados directamente por el personal docente del Instituto Superior
Tecnoldgico se concluyé que:

v El personal con el que cuenta el Instituto Superior Tecnoldgico es
asignado para el area docente, pero realiza funciones administrativas que son
designadas en el distributivo docente.

v' Es evidente el empirismo en la ejecucion de funciones, ya que cada

procedimiento identificado, no estaba documentado, pero se ha venido desarrollando
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por los responsables de cada gestoria, coordinacion o subcoordinaciéon de manera
eficiente.

v' La falta de manuales que documenten los procedimientos genera
retrasos en la ejecucion de actividades, especialmente cuando el personal asume el

cargo por primera vez.
4.1.2 Objetivo 2

“Proponer mejoras en los procesos establecidos que surjan de la evaluacion
de la situacién actual”.

Al realizar la propuesta de mejoras en los procesos, subprocesos y
procedimientos identificados, se concluyé que:

v Los procedimientos levantados no han llevado un control previo, pues
carecian de documentacion; sin embargo, se evidencia que el personal es capaz de
discernir las actividades que tiene que ejecutar en el cargo administrativo asignado.

v' La situacion actual presenta algunos factores criticos, que tienen
relacién con los entes externos de los cuales el Instituto Superior Tecnoldgico
depende.

v' El Instituto Superior Tecnolégico reconoce sus fallos en el
funcionamiento del personal, por ende ha acatado las mejoras propuestas a lo largo
de la ejecucién del proyecto.

v' Las mejoras propuestas surgen de la distincién de actividades y el
establecimiento de politicas que controlen los procedimientos, y constituyen la base

pasa el plan de accion que el Instituto Superior Tecnoldgico va a emprender.
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4.1.3 Objetivo 3

Elaborar pruebas de validacion del sistema por procesos disefiado para el area
de Docencia.

Con referencia a las pruebas de validacion del sistema de gestion por
procesos, no se pudieron concretar las validaciones de la aplicacion de la propuesta
debido a la extension del cronograma de trabajo; sin embargo, surgen las siguientes
conclusiones relacionadas a la validacion del disefio como tal en el Instituto Superior
Tecnologico:

v' Los procedimientos que fueron levantados han sido correctamente
validados y su ejecucion ha culminado con la respectiva propuesta de plan de accion.
v La ejecucién de cada plan de accion propuesto es responsabilidad de

cada coordinador y gestor ligado a la supervision de su procedimiento.
4.1.4 Objetivo 4

“‘Disefiar el nuevo esquema de procesos con las mejoras previamente
validadas”.
Con relacion al ultimo objetivo, se han obtenido las siguientes conclusiones:
v' El nuevo esquema de procesos ha sido disefiado conforme a las
validaciones hechas por los interesados del Instituto Superior Tecnoldgico.
v Las propuestas realizadas se han implementado a medida que se han

sugerido en el Instituto Superior Tecnoldgico.
4.2 Recomendaciones

De acuerdo con las conclusiones definidas se ha logrado determinar las

siguientes recomendaciones:
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v' Diseflar una estructura organizacional, donde se incluya el talento
humano y que ademas se incorporen e implementen las actividades inherentes
definidas a cada cargo.

v' Realizar seguimiento constante a los procedimientos documentados,
basado en la ejecucion de politicas e indicadores propuestos, suministrando de
manera eficiente los recursos a ser utilizados en la puesta en marcha de los mismos.

v' Conforme al andlisis del plazo establecido se sugiere realizar mediante
modelos de valuacion una retroalimentacion que permita transparentar si los procesos
y procedimientos implementados requieren ser redefinidos, de acuerdo con los
intereses del Instituto Superior Tecnoldgico.

v' Validar que los procedimientos propuestos en este documento se
encuentren relacionados con los procedimientos identificados en otros Institutos de
Educacion Superior acreditados, para que a través del andlisis de estos ultimos se
logre tener uniformidad en las actividades descritas en el manual de procesos y
procedimientos, de manera que se logren las metas propuestas.

v Crear alianzas estratégicas con otros Institutos Superiores
Tecnoldgicos, empresas privadas, entidades educativas con el propésito de presentar
las ofertas académicas que oferta el Instituto.

v Adicional, para aportar al enriquecimiento del proceso sustantivo de
Formacion Profesional se recomienda tomar en consideracion la aplicacion de los

procedimientos de tutorias o ayudantias académicas y material bibliogréfico.
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A.1l. Admision y Matriculacion

Estudiante/

Aspirante

Asiste al Examen
Transformaren la
fecha asignada.

Postula en carrera

y jornada deseada
en el ISTVR.

SENESCYT Rectorado Secretaria General Gestoria de TIC's
o
Evalua la capacidad
de alumnos a Envia informacién
recibir con relacién N sobre capacidad 5l
Convocaa ala cantidad de estudiantil a
bachilleres para el alumnos SENESCYT.
examen egresados. 1
Transformar de
admisién a una IES.
v
Solicita informe de
capacidad —
estudiantil a las IES.
Recepta
informacién y toma
evaluacion. J
—
Evalta el exameny >
muestra IES J
disponibles. ]
Crea credenciales
Genera matriz de (usuario
admisién del institucional) para
estudiante que Valida matriz cada estudiante
contiene recibida. registrado en la
informacién del matriz.
postulante. l
l 2 Registra datos de
la matriz validada ari ; Ingresa a plataforma
. e primer ingreso?
Envia notificacion en el SAYA.

de aceptacion de
cupo a postulantes.

Envia matriz de
admisién al ISTVR.

L |

Aprueba matrizy

Elabora matriz de
estudiantes con

envia a SENESCYT.

v

Recibe matriz y
carga en el SIAU.

materias
reprobadas en el

término anterior.

3

Envia notificacion al
estudiante con el
instructivo de
matriculacion.

de SENESCYT (SIAU)
y solicita certificado
de gratuidad.

Pagadeudaen el
plazo establecido.
v
Ingresa a plataforma
de SENESCYT (SIAU)
y solicita certificado
de gratuidad.
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SENESCYT

Rectorado

Secretaria General

Gestoria de TIC's

Estudiante/

Valida
documentacién de
estudiantes recibida.

Aspirante

v

¢Documentacion
Correcta?

No
\ 4

Carga
documentacion
solicitada en el
instructivo de
matriculacién.

Envia correo

Realiza el registro en
las asignaturas

"] correspondientes al

semestre que cursa.

Rectorado para
cargar la matriz al
SNIES.

Si electrénico a
estudiante parare
Ingreso de
informacion.
Acepta validacion
de requisitos.
Habilita registro
de asignaturas
desde SAyA.
+ Revisa la cantidad
Revisa matriz de de estudiantes
estudiantes con el e debidamente
respectivo registrados.
certificado.
4
Elabora matriz de
Aprueba LA estudiantes
internamente matriz debidamente
yenviaala registrados.
SENESCYT. 6
Recibe matriz.
Recibe notificacion
de correccion de o .
X Modifica matriz.
matriz.
v
Si | Envia asubsanar || Autoriza
matriz. modificacién de Carga matriz al
matriz. SNIES con las
Autoriza a »  credenciales

proporcionadas
por la SENESCYT.

Fin
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A.2. Elaboracién del Distributivo Docente

SENESCYT

Rectorado

Vicerrectorado

Coordinacién de
Carrera

Docente

Revisa el distributivo
docente conforme el
perfil académicoy la
carga horaria de
tiempo completo (40
horas laborables) y de
medio tiempo (20
horas laborables).

Aprueba
internamente el

Inicio

distributivo
docente.

i

Envia el distributivo
docente ala
SENESCYT para
revision y
validacion.

Realiza distributivo
docentey reparto
de carga horaria
junto con los
coordinadores de
carrera.

Aprueba distributivo.

Notifica la aprobacion
del distributivo
docente por
memorandum.

Recibe notificacion
de aprobacion por
parte de la

SENESCYT.

A

2

Pone en
conocimiento de la
aprobacion del
distributivo docente
al Organo Colegiado
Superior.

Prepara correo
electrénico de
notificacion a
coordinaciones de
carreras.

A,

Recibe notificacion
de aprobacion
desde
Vicerrectorado.

Genera
designaciones de
asignaturas a partir
del distributivo
docente.

2]

A

Envia designaciones
de asignaturas a
docentes.

Recibe correo
electrénico con
designaciones de
asignaturasy
horarios.

Fin
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A.3. Creacién de Gestorias, Coordinaciones y Subcoordinaciones

gano Colegiado

Rectorado

Vicerrectorado

Docente

Superior

Apruebay asigna Valida la
P yasig designacion o

funciones y e s
. ratificacion de
responsabilidades |« <

Recibe de Gestoria
de Acreditacion
Institucional la
calificacién de la
planta docente.

A

Valida el perfil de los
docentes.

estorias,
de acuerdo a las gestorias,
X . coordinaciones y
designaciones.

subcoordinaciones.

A

Notifica a los
docentes las
designaciones

respectivasy
procede a

A
Proponela
designacion docente
de acuerdo a las
politicas

establecidas.
2

archivarlas.

Recibe la carta de
designacion
mediante correo
electronico.

2]

Archiva la carta
de designacion de
los docentes
como evidencia
del proceso.

Fin
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A.4. Estandarizaciéon de formatos y elaboracion de Syllabus

Coordinacion Académica

Coordinacion de Carrera

Docente

Vicerrectorado

Inicio

Genera consenso
entre
coordinaciones de
carrera para
estandarizar
formatos.

Disefia formatos

\ 4

(Informes y

syllabus).
]

v

Aprueba formatos.

| base al contenido de

Genera drive para

Genera syllabus en

su materiay carga
horaria.

A

recopilar y revisar
syllabus.

&

» . .2
drive para revision.

Carga syllabus al

A

Realiza correcciones
en el syllabus.

Documenta syllabus
para posterior

v

Revisa syllabus.

¢Cumple con
formatoy

Envia a Aprueba
docente
= ara Syllabus 'y
p. L firma.
revision.

—

Notifica aprobacién
al docente.

publicacién en el
aula.

Carga al EVA el
syllabus y demas
formatos necesarios
para el estudiante.

L
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A.5. Informe de seguimiento al Syllabus

Docente

Coordinacién de Carrera

Vicerrectorado

Publica syllabus en el EVA.

v

Imparte clases durante el
parcial (contenido del
syllabus).

v

Elabora evaluaciones.

l

Genera informe de avance de
syllabus - primer parcial.

B
\ 4
Envia informe de avance de
syllabus a coordinacién de

carrera.
A

Corrige informe de avance de |

syllabus - primer parcial.

¢ Existen

Revisa informe de avance de
syllabus - primer parcial.

Envia informe al docente para
su correccion.

. |Aprueba informe de avance de

syllabus - primer parcial.

v

A

calificaciones
enores a

Si

!

Realiza seguimiento a

Carga informe aprobado al
drive de la carrera.

estudiantes con promedio
menora7.

\ 4

Verifica que se cumpla el
seguimiento a estudiantes con
promedio menor a 7.

4
Imparte cétedra durante el
segundo parcial.
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Docente

Coordinacion de Carrera

Vicerrectorado

Genera informe de
cumplimiento de syllabus —

final.
2]

Envia informe de

A\ 4

coordinacién de carrera.

A

Corrige informe de

cumplimiento de syllabusa —

A 4

Revisa informe de
cumplimiento de syllabus —
final.

Envia informe al docente para

A 4

Aprueba informe de
cumplimiento de syllabus -
final.

cumplimiento de syllabus — [« =,

X su correccion.

final.
Carga informe aprobado al
drive de la carrera.
Elabora informe de ¢Existen
. . P o estudiantes con
estudiantes con promedio [« Si A
7 , promedio

menor a 7 sin recuperacion. enor a 72

A 4

Toma examen de
recuperacion.

4

Genera acta final de curso
con total de aprobadosy [« No-
reprobados.
BR
A 4
Fin
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A.6. Registro de calificaciones en SAyA

Estudiante

Docente

Gestoria de TIC's

Vicerrectorado

Asiste a la socializacion

de calificaciones.

Notifica al docente para
realizar las correcciones
pertinentes.

Evalla por parcial el
rendimiento del
estudiante segun las
politicas de calificacion.

Inicio

Convoca socializacién de
calificaciones con los

Genera apartado en SAyA
para calificacién por curso.

estudiantes.

» -
de calificaciones procede.

Verifica si la correccién

vélida?

Si
A 4

Realiza correcciones
pertinentes.

Revisa calificaciones
publicadas.

v

Ingresa a plataforma
SAyA para acceder al
curso que se va a calificar.

<_

v

Publica calificaciones en
plataforma SAyA.

1

.| Recepta solicitud y evalta

situacion de recalificacion.

Solicita recalificacion a

docente.

2]

|

No

A 4

¢Recalificacion
es valida?

v
Comunica a Vicerrector
sobre la recalificacion.

Cambia calificacion y

Aprueba recalificacion.

}

Delega a docente la
autoridad para recalificar.

}

Apertura sistema para

A

publicar nueva
calificacion en SAyA.

Si

recalificacion.

Autoriza cambio de
calificaciones en SAyA.
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A.7. Plan de Perfeccionamiento Docente

Organo Colegiado
Superior

Rectorado

Vicerrectorado

Coordinacion de Carrera

Coordinacion de Educacion

Continua y Certificaciones

Docente

Aprueba propuesta de
capacitacion.

Re

a propuesta de
capacitacio

Determinar el érea con
necesidad de capacitacion.

Determina el periodo de
capacitacién adecuado
para los docentes.

Continua sobre las areas y
los periodos a capacitar.

Crea equipoy elabora

Notifica a Educacion J

propuesta para la
capacitacion.

Genera enlace para

Firma los certificados de

los participantes en la
capacitacion.

ld—]

Genera grupos de

docentes para brindar la
capacitacion.

Envia grupos aprobados

acceder a la capacitacién
(online).

de docentes al
capacitador.

Genera g‘rupos de
docentes que no
concluyeron la
capacitacion anterior.

No

Comparte enlace con los

docentes registrados en el
grupo de capacitacion.

Toma asistencia a

»

Asiste a la capacitacion.

docentes en la
capacitacion.

Comparte material y

Cumple con las

actividades propuestas en
la capacitacion.

Evalua participacion de

ades propuestas.

docentes durante la [«
capacitacion.

Revisa el cumplimiento de
tareas.

con todo lo
requerido?

Si

v

Emite, firmay envia a
Rectorado los certificados de
los participantes en la
capacitacion.

Entrega los certificados a los
participantes en la
capacitacion.

Elabora informe final de
capacitacion.

Reporta informe final a
Vicerrectorado.
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A.8. Gestion de Solicitudes Académicas

Estudiante Secretaria General
Inicio
Recibe solicitud del estudiante.
Genera la solicitud del certificado que i

desea adquirir en Secretaria General. - — —
Realiza andlisis y evaluacion de la

L_;_\ solicitud del estudiante.

Envia correo electrénico de la solicitud i

requerida a Secretaria General. Verifica el cumplimiento de politicas
de acuerdo al tipo de certificado.

¢Documento
Aprobados?

No Si

. e . Envia correo electrénico a )
Recibe notificacion de correo electrénico, Emite el documento

. . el estudiante, indicando el L L
“—{ sobre el motivo de no aprobacién del . académico solicitado y
L - motivo de rechazo de la }
requerimiento solicitado. procede a firmary sellar.

solicitud.
— 2

Envia correo electrénico donde notifica

Recibe mensaje de notificacion por parte al estudiante sobre la fechay horarios
de Secretaria General, e indica la < de atencidn para retirar el documento
modalidad de entrega de lo solicitado. solicitado, se presenta opcion de dar

certificado por correo electrénico.

Envia por correo electrénico el
Si documento solicitado firmado y
sellado electrénicamente.

¢Entrega
Virtual?

No
s . Emite el documento de recibido
Se acerca a la Institucién en horario )
o (respaldo) para ser firmado por el
indicado. ;
estudiante.
I | 2
Firma el recibido del documento. Realiza la entrega de lo solicitado
4
Recibe por parte de Secretaria General el Realiza el registro del documento
documento solicitado. entregado.
v
Fin
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A.9. Entrega de Titulos de Tecndlogos

Secretaria General

Inicio

Genera la matriz con la
informacion de los
estudiantes que
aprobaron el proceso
de titulacién del ISTVR.

Rectorado

Recibe matriz para
revision y aprobacion
de la misma.

1

Recibe matriz aprobada
y procede arealizarla
carga en el sistema
SNIES.

Genera el listado de los
estudiantes registrados
en el sistema.

Recibe correo
electronico del
petitorio de la
impresion de titulos de
los estudiantes del

A

listado.
R

Envia correo
electronico a rectorado
solicitando el petitorio

de impresién de los
titulos.

Envia a La SENESCYT la
peticién de emisidn de

SENESCYT

los titulos de acuerdo al
listado registrado en el
sistema.

Recibe la peticién de
Rectorado, y procede a
habilitar la impresién
de titulos.

Recibe los titulos
enviados por la
SENESCYT.

Realiza la emisién y
envio de los titulos a
Secretaria General.

Estudiante

Envia notificacion para
la entrega de los titulos,
define horario de
entrega.

Recibe mensaje de
notificacion de horarios
de atencidén en las
ventanillas de
Secretaria General y se
acerca a la Institucion.

!

Realiza el documento
respaldo de entrega del
titulo de Tecndlogo.

Registra la entrega de
los titulos de grado.

Recibe el titulo de
Tecndlogo y firma
documento de
respaldo.

Fin
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APENDICE B: Ficha de Indicadores

B.1. Indicador de Admisién y Matriculacion

GESTION DOCENTE
FICHA TECNICA DE INDICADOR MPP - ISTT - 01
CODIGO PR -FP - AM VERSION r 01 VIGENCIA 2021 - 2022
DEFINICION DEL INDICADOR
ADMISION Y MATRICULACION
META OBJETIVO
OBJETIVO DEL INDICADOR TIPO DE INDICADOR LINEA BASE META PLAZO DE VIGENCIA DE
CUMPLIMIENTO CUMPLIMENTO
Medir la efectividad del subp Admision y Matriculacion dek Instituto
Eficiencia 100% 100% 2 semestres Anual
Superior Tecnologico Vicente Rocafuerte.
INFORMACION PARA LA MEDICION DEL INDICADOR
UNIDAD DE R ,
FRECUENCIA META VIGENCIA RESPONSABLE MEDICION RESPONSABLE ANALISIS ACTORES INTERESADOS EN EL RESULTADO
MEDIDA
% Semestral 70% Secretaria General Vicerrectorado Vicerectorado, Secretaria General, Gestoria de TIC's
FUENTE DE INFORMACION FORMULA DE CALCULO
Matriz de Admision emitida por la SENESCY T, matriz de estudi sados, matriz de matriculados por 100* (Total de diz dos en periodo de matriculacion ordinaria)/(Total de
semestre. estudiantes registrados en el Instituto)
COMPORTAMIENTO INDICADOR
Periodo 1 SEMESTRE 11 SEMESTRE
Dato Numerador Total de estudiantes registrados en periodo de matriculacion ordinaria Total de dos en periodo de lacién ordinaria
Dato Denominador Total de estudiantes registrados en el Instituto Total de estudiantes registrados en el Instituto
MEDICION
Meta Meta 100%
Periodo Datos
Vigencia | Objetivo 90%
I Semestre 0% 70% 100% 80%
11 Semestre 0% 70% 100% 70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%
0%
| Semestre Il Semestre
Limites del Cumplimiento . Datos . Meta Vigencia Meta Objetivo
0-69 70-89 90-100
Analisis/Interpretacion de Resultados del Indicador
Observaciones
Requiere Accion Correctiva, Preventiva o de Mejora: NO: I:I N I:I
Notas:
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B.2. Indicador de Planificacion Académica

PLANIFICACION ACADEMICA

FICHA TECNICA DE INDICADOR MPP - ISTT - 01
CODIGO PR-FP-PA VERSION r 01 VIGENCIA 2021 - 2022
DEFINICION DEL INDICADOR
PLANIFICACION ACADEMICA
META OBJETIVO
OBJETIVO DEL INDICADOR TIPO DE INDICADOR LINEA BASE META PLAZO DE VIGENCIA DE
CUMPLIMIENTO CUMPLIMENTO
Medir la efectividad del distributivo docente del Instituto Superior
Eficiencia 100% 100% 2 semestres Anual
Tecnologico Vicente Rocafuerte.
INFORMACION PARA LA MEDICION DEL INDICADOR
UNIDAD DE . .
FRECUENCIA META VIGENCIA RESPONSABLE MEDICION RESPONSABLE ANALISIS ACTORES INTERESADOS EN EL RESULTADO
MEDIDA
% Anual 50% Coordinacion Académica Vicerrectorado Vicerectorado, Coordinacion Académica, Docentes
FUENTE DE INFORMACION FORMULA DE CALCULO

Matriz de distribucion docente, modelo CACES 2024

100* (Total de horas de clases con profesores de titulo de tercer nivel, maestria o doctorado

afin de la asignatura)/(Total de horas de clases)

COMPORTAMIENTO INDICADOR

Periodo

I SEMESTRE

11 SEMESTRE

Dato Numerador

Total de horas de clases con profesores de titulo de tercer nivel, maestria o doctorado afin

de la asignatura

Total de horas de clases con profesores de titulo de tercer nivel, maestria o doctorado afin

de la asignatura

Dato Denominador

Total de horas de clases

Total de horas de clases

MEDICION
Meta Meta 100%
Periodo Datos
Vigencia | Objetivo 90%
I Semestre 0% 50% 100% 80%
0,
1T Semestre 0% 50% 100% 70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%
0%
| Semestre Il Semestre
I D3tos I \Veta Vigencia Meta Objetivo —
Limites del Cumplimiento
0-49 50-69 70-100

Andlisis/Interpretacion de Resultados del Indicador

Observaciones

Notas:

Requiere Accion Correctiva, Preventiva o de Mejora:
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B.3. Indicador de Gestién Docente

GESTION DOCENTE
FICHA TECNICA DE INDICADOR MPP - ISTT - 01
CODIGO PR - FP - GD VERSION r 01 VIGENCIA 2021 - 2022
DEFINICION DEL INDICADOR

CAPACITACION DOCENTE

META OBJETIVO
OBJETIVO DEL INDICADOR TIPO DE INDICADOR LINEA BASE META PLAZO DE VIGENCIA DE
CUMPLIMIENTO CUMPLIMENTO
Medir la efectividad de la capacitacion a los docentes del Instituto Superior
Eficiencia 15% 100% 2 semestres Anual
Tecnoldgico Vicente Rocafuerte.
INFORMACION PARA LA MEDICION DEL INDICADOR
UNIDAD DE . .
FRECUENCIA META VIGENCIA RESPONSABLE MEDICION RESPONSABLE ANALISIS | ACTORES INTERESADOS EN EL RESULTADO
MEDIDA
% Anual 50% Docente Capacitador Vicerrectorado Vicerectorado, Coordinacion Académica, Docentes
FUENTE DE INFORMACION FORMULA DE CALCULO

100* (Total de docentes aprobados en la capacitacion )/(Total de docentes asistentes a la
Plan de perfeccionamiento docente
capacitacion)

COMPORTAMIENTO INDICADOR

Periodo ISEMESTRE 11 SEMESTRE

Dato Numerador Total de docentes aprobados en la capacitacion Total de docentes aprobados en la capacitacion

Dato Denominador Total de docentes asistentes a la capacitacion Total de docentes asistentes a la capacitacion

MEDICION

Meta Meta 100%
Periodo Datos
Vigencia | Objetivo 90%

1 Semestre 0% 50% 100% 80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%

0%

1T Semestre 0% 50% 100%

| Semestre Il Semestre

I Datos N Meta Vigencia Meta Objetivo

Limites del Cumplimiento

0-49 50-79 80-100

Analisis/Interpretacion de Resultados del Indicador

Observaciones

Requiere Accion Correctiva, Preventiva o de Mejora: NO: I:l Si: I:l

Notas:
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B.4. Indicador de Documentacion Académica

DOCUMENTACION ACADEMICA

FICHA TECNICA DE INDICADOR

MPP - ISTT - 01

CODIGO PR - FP - DA VERSION r 01 VIGENCIA 2021 - 2022
DEFINICION DEL INDICADOR
DOCUMENTACION ACADEMICA
META OBJETIVO
OBJETIVO DEL INDICADOR TIPO DE INDICADOR LINEA BASE META PLAZO DE VIGENCTA DE
CUMPLIMIENTO CUMPLIMENTO
Medir la efectividad en la gestion de solicitudes de los estudiantes del
Eficiencia 100% 100% 2 semestres Anual
Instituto Superior Tecnolégico Vicente Rocafuerte.

INFORMACION PARA LA MEDICION DEL INDICADOR

UNIDAD DE
MEDIDA

FRECUENCIA

META VIGENCIA

RESPONSABLE MEDICION

RESPONSABLE ANALISIS

ACTORES INTERESADOS EN EL RESULTADO

%

Anual

70%

Secetaria General

Vi do, Coordinacion Acadé Docentes

FUENTE DE INFORMACION

FORMULA DE CALCULO

Mail de peticion de la solicitud de los estudiantes.

100* (Cantidad total de solicitudes de estudiantes gestionadas )/(Cantidad total de solicitudes de

estudiantes recibidas)

COMPORTAMIENTO INDICADOR

Periodo

1 SEMESTRE

11 SEMESTRE

Dato Numerador

Cantidad total de solicitudes de estudiantes gestionadas

Cantidad total de solicitudes de estudiantes gestionadas

Dato Denominad

or

Cantidad total de solicitudes de estudiantes recibidas

Cantidad total de solicitudes de estudiantes recibidas

Notas:

MEDICION
Meta Meta 100%
Periodo Datos i
Vigencia Objetivo 90%
I Semestre 0% 70% 100% 80%
o,
1T Semestre 0% 70% 100% 70%
60% B—
50%
40%
30%
20%
10%
0%
| Semestre Il Semestre
I Datos I Meta Vigencia Meta Objetivo
Limites del Cumplimiento
0-69 70-89 90-100
Andlisis/Interpretacion de Resultados del Indicador
Observaciones
Requiere Accién Correctiva, Preventiva o de Mejora: NO: | Si: |

101




APENDICE C: Manual de Procesos y Procedimientos del Instituto Superior

Tecnoldgico
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GLOSARIO DE TERMINOS

Calidad
Cualidad que posee un producto o servicio para ser util y satisfactorio.
Flujograma

Herramienta utilizada para ayudar a comprender un proceso que conlleva
una simbologia, denominada por las abreviaturas del American National
Standard Institute, ANSI. Esta simbologia permite representar los flujos de
informacion, adaptarse simbolos segin como se desarrolle el
procedimiento y detallar las fuentes de informacién disponibles.

Gestion Por Procesos

Forma de gerencia organizativa con base en la alineacion de los procesos
siguiendo la misién, objetivos y estrategias de la organizacion, cuya
finalidad es formar un sistema interrelacionado que satisfaga las
necesidades del cliente final.

Impacto

Consecuencias que recaen sobre un procedimiento en el caso de que el
riesgo asociado se materializara.

Indicador

Medida que otorga un valor cualitativo o cuantitativo a una caracteristica
desarrollada a través del tiempo.

Mapa de Procesos

Herramienta que aporta graficamente las perspectivas inscritas en cada
proceso y sus interrelaciones para llevar su ejecucion de manera
estructurada.

Manual de procesos y procedimientos

Elemento guia, tangible y actualizable, que levanta la normativa de control
interno de una entidad autorregulable para uso y difusion, autorizado por la
administracion.

Meta objetivo

Resultado ideal que se espera obtener en el tiempo reflejado de manera
numerica o porcentual.
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Meta vigencia

Resultado obtenido en el periodo de vigencia que depende de la frecuencia
de medicion de indicadores y se refleja de manera numeérica o porcentual.

Matriz de Analisis Modal de Fallos y Efectos (AMFE)

Herramienta predictiva de fallos que pueden ocurrir durante las fases de
desarrollo del producto, procesos o servicios, garantizando la seguridad y
minimizando la pérdida de recursos.

Politicas

Criterios para la consecucién de objetivos propuestos por una entidad.
Probabilidad

Medida de que un riesgo se materialice.

Proceso

Operacién de la entidad bajo un estdndar con enfoque sistémico, orientada
a la interaccién y ejecucion de procedimientos para el cumplimiento de los
objetivos. Genera valor y transforma entradas en resultados.

Procedimiento

Conjunto de actividades o tareas requeridas bajo una relacion de orden,
interaccion y dependencia, establecidas para llevar a cabo las operaciones
de la entidad. Establece objetivos, alcance de las actividades, controles y
responsables en la ejecucion de las actividades.

Riesgo Inherente

Susceptibilidad de error cuantificable y no eliminable dentro de cada
actividad generado por factores internos o externos.

Elaborado por J. Farias, A. Garcia, N. Navas, R. Samaniego, A. Sanchez, A. Ramos
Revisado por
Aprobado por

Direccion 4V

. AN @
GEAa.yaqml—EcuadDr . - Gobierno  Juntos
Pagina web — Redes sociales A del Encuentro | lo logramos



'Republica ettt Suseror Tl Secretaria de Educacién Superior,
del Ecuador nstituto superior fecnologico Ciencia, Tecnologia e Innovacidén

MPP-IST-01
Versiéon No. 01
Pagina 8 de 112

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO

ABREVIATURAS
CACES Consejo de Aseguramiento de la Calidad de la Educacion
Superior.
CES Consejo de Educacion Superior.
EVA Entorno Virtual de Aprendizaje.
IES Institucion de Educacién Superior.
IST Instituto Superior Tecnoldgico.
ISTT Institutos Superiores Técnicos y Tecnolbgicos.
LOES Ley Organica de Educacion Superior.

LOSEP Ley Orgénica de Servicio Publico.

MDT Ministerio de Trabajo.

OCC Organismo de Capacitacién Continua.
OCSs Organo Colegiado Superior.

OEC Organismo Evaluador de la Conformidad.
PPP Practicas Pre Profesionales.

RRA Reglamento de Régimen Académico.
SAYA Sistema Académico y Administrativo.

SENESCYT Secretaria de Educacién Superior, Ciencia, Tecnologia e

Innovacion.
SIAU Sistema Inteligente de Atencion al Usuario.

SNIESE Sistema Nacional de Informacion de Educacion Superior del

Ecuador.
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SNNA Sistema Nacional de Nivelacion y Admision.
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NORMATIVA REFERENCIAL

Ley/ Normativa/ Estatuto Registro / Modificacion

Constitucién de la Republica del Ecuador Registro Oficial 449 de 20-oct.-
2008

Ultima modificacién: 25-ene.-
2021

Ley Organica De Educacién Superior, LOES | Registro Oficial Suplemento 298
de 12-oct.-2010

Ultima modificacién: 23-oct.-2020

Ley Organica de Servicio Publico, LOSEP Registro Oficial Suplemento 294
de 06-oct.-2010

Ultima modificacion: 09-dic.-2020
Reglamento de Régimen Académico, RRA | Resolucion ISTXXXX-OCS-SO-

007-2021
Ultima  modificacion:  11-nov.-
2021
Estatuto Institucional IST Ultima modificacion: 19-jun.-2019
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MPP-IST-01

PR-FP-AM-01

PR-FP-PA-01

PR-FP-PA-02

PR-FP-GD-01

PR-FP-GD-02

PR-FP-GD-03

PR-FP-GD-04

PR-FP-DA-01

PR-FP-DA-02

PR-VS-PE-01

PR-VS-PE-02

CODIFICACION

Manual de Procesos y Procedimientos del Instituto Superior
Tecnoldgico, version 1.

Proceso Formacion Profesional, Subproceso Admision y
Matriculacion, procedimiento 1: Admision y Matriculacion.

Proceso Formacion Profesional, Subproceso Planificacion
Académica, procedimiento 1: Elaboracion de distributivo
docente.

Proceso Formacion Profesional, Subproceso Planificacion
Académica, procedimiento 2: Creacibn de Gestorias,
Coordinaciones y Subcoordinaciones.

Proceso Formaciéon Profesional, Subproceso Gestion
Docente, procedimiento 1: Estandarizacion de formatos y
elaboracion de syllabus.

Proceso Formacién Profesional,
Docente, procedimiento 2:
syllabus.

Subproceso Gestion
Informe de seguimiento al

Proceso Formaciéon Profesional, Subproceso Gestion
Docente, procedimiento 3: Registro de calificaciones en
SAyA.

Proceso Formaciéon Profesional, Subproceso Gestion
Docente, procedimiento 4: Plan de perfeccionamiento
docente.

Proceso Formacién Profesional, Subproceso
Documentaciéon Académica, procedimiento 1: Gestion de
solicitudes académicas.

Proceso Formacion Profesional, Subproceso
Documentaciéon Académica, procedimiento 2: Entrega de
titulos de Tecndlogos.

Proceso Vinculacién con la Sociedad, Subproceso Préacticas
Empresariales, procedimiento 1: Certificacion de préacticas
empresariales.

Proceso Vinculacién con la Sociedad, Subproceso Practicas
Empresariales, procedimiento 2: Validacién de experiencia
laboral.
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PR-VS-PC-01 Proceso Vinculacién con la Sociedad, Subproceso Préacticas
Comunitarias, procedimiento 1: Certificacion de practicas
comunitarias.

PR-VS-SG-01 Proceso Vinculacion con la Sociedad, Subproceso
Seguimiento a Graduados, procedimiento 1: Ofertas
laborales.

PR-VS-SG-02 Proceso Vinculacion con la Sociedad, Subproceso
Seguimiento a Graduados, procedimiento 2: Ferias
laborales.

PR-VS-EC-01 Proceso Vinculacion con la Sociedad, Subproceso

Educaciéon Continua, procedimiento 1: Capacitaciones con
aval del Ministerio del Trabajo.

PR-VS-EC-02 Proceso Vinculacion con la Sociedad, Subproceso
Educacién Continua, procedimiento 2: Capacitaciones con
aval propio.

PR-VS-EC-03 Proceso Vinculacion con la Sociedad, Subproceso

Educacion Continua, procedimiento 3: Certificaciones.

PR-IDTI-PI-01 Proceso Investigacion, Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion,
Subproceso Proyectos de Investigacion, procedimiento 1:
Presentacion de propuesta de proyectos de investigacion.

PR-IDTI-PI-02 Proceso Investigacion, Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion,
Subproceso Proyectos de Investigacion, procedimiento 2:
Asignacioén de horas para proyectos de investigacion.

PR-IDTI-PI-03 Proceso Investigacion, Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion,
Subproceso Proyectos de Investigacion, procedimiento 3:
Seleccion de ayudante de investigacion.

PR-IDTI-PI-04 Proceso Investigacion, Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion,
Subproceso Proyectos de Investigacion, procedimiento 4:
Integracion de investigador al proyecto de investigacion.

PR-IDTI-CCD-01  Proceso Investigacion, Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion,
Subproceso Contribucion Cientifica Docente, procedimiento
1: Asignacién de horas para contribucién cientifica docente.

PR-IDTI-T-01 Proceso Investigacion, Desarrollo Tecnologico e Innovacion,
Subproceso Titulacion, procedimiento 1: Examen de
caracter complexivo.
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PR-IDTI-T-02 Proceso Investigacion, Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion,
Subproceso Titulacion, procedimiento 2: Aprobacion de
anteproyecto de titulacion.

PR-IDTI-T-03 Proceso Investigacion, Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion,
Subproceso Titulacion, procedimiento 3: Aprobacion de
proyectos de titulacion.
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INTRODUCCION

El presente Manual de Procesos y Procedimientos constituye un recurso
indispensable que evidencia los procesos estratégicos, clave y de apoyo
identificados en el Instituto para la gestion eficiente de los mismos. Es
preciso puntualizar que este manual centra su atencion en los procesos que

guardan relacién con las funciones sustantivas de la educacion superior.

OBJETIVOS

El Manual de Procesos y Procedimientos del Instituto Superior Tecnoldgico
tiene como objetivo central estructurar el mapa de procesos, identificar
subprocesos; 'y, documentar los procedimientos relacionados
especificamente con “Formacion Profesional”, “Vinculacion con la
Sociedad” e “Investigacion, Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion” en aras
de lograr un enfoque sistematico que le permita a la institucion aprovechar

de forma Optima sus recursos.

ALCANCE

La aplicacién del presente manual contempla los procesos “Formacion
profesional”’, “Vinculaciéon con la Sociedad” e “Investigacién, Desarrollo
Tecnolodgico e Innovacién”, considerando el marco regulatorio vigente y la

dindmica operativa actual en el Instituto.
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MAPA DE PROCESOS DEL INSTITUTO SUPERIOR
TECNOLOGICO

El mapa de procesos ha sido disefiado para reflejar la interrelacion de los
procesos clave, estratégicos y de apoyo identificados en el Instituto

Superior Tecnoldgico.

En el esquema adjunto se detalla la interaccion de los procesos

mencionados Y los clientes de la Institucion.

PROCESOS ESTRATEGICOS
PLANIFICACION 2 ALIANZAS
ESTRATEGICA CALIDAD COMUNICACION ESTRATEGICAS

X i
g 2 E
c C
° (0]
H N
C \ "
| ! FORMACION INVESTIGACION, 0 ;
E L PROFESIONAL DESARROLLO TECNOLOGICO L :
L Vet ACIBR E INNOVACION o £
D¢ CON LA I c
A SOCIEDAD A
D R 0 =
E S
S
PROCESOS DE APOYO
ADMINISTRACION DESARROLLO INFRAESTRUCTURA

ORGANIZACIONAL

Cada uno de los procesos mostrados de manera general en el mapa
contiene un desglose de subprocesos que, en conjunto, contribuyen al
correcto enfoque de gestion en el IST.

Elaborado por J. Farias, A. Garcia, N. Navas, R. Samaniego, A. Sanchez, A. Ramos
Revisado por
Aprobado por

Direccidn s] \'4
Guayaquil - Ecuador Gob|erno Juntos

Pagina web — Redes sociales 4 A del Encuentro | lo logramos



'Republica ettt Suseror Tl Secretaria de Educacién Superior,
del Ecuador nstituto superior fecnologico Ciencia, Tecnologia e Innovacidén

MPP-IST-01
Versiéon No. 01
Pagina 16 de 112

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO

En este sentido, se presenta el detalle de los subprocesos ligados a los

procesos estratégicos:

PROCESOS ESTRATEGICOS

ALIANZAS
ESTRATEGICAS

PLANIFICACION

ESTRATEGICA CALIDAD COMUNICACION

PLANIFICACION Planificacion Estratégica de Desarrollo Institucional
ESTRATEGICA Planificaciéon Operativa Anual

Disefio e Implementacion de Sistema de Gestion por procesos
CALIDAD Evaluacion Interna

Acreditacion Nacional e Internacional

Mejoramiento Continuo

Comunicacion Interna

COMUNICACION Sl
Comunicacion Externa

ALIANZAS Relaciones Nacionales
ESTRATEGICAS Relaciones Internacionales

Los antes referidos procesos sustentan la toma de decisiones sobre la
planificacion, estrategias y mejoras en el IST, proporcionando directrices y
limitaciones a los restantes procesos institucionales, contando para ello con
una comunicacion efectiva dentro y fuera del Instituto. La concrecién de
alianzas permite generar acuerdos de beneficio mutuo entre el IST y las

diferentes entidades en el entorno nacional e internacional.

Los procesos clave, también conocidos como “sustantivos”, contienen

subprocesos que han sido identificados, de los cuales se derivan
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procedimientos que se mostraran en el desarrollo de este manual. El
desglose de subprocesos asociados a los procesos clave se muestra en el
siguiente esquema:

INVESTIGACION,
DESARROLLO TECNOLOGICO
E INNOVACION

FORMACION
PROFESIONAL

VINCULACION
CON LA
SOCIEDAD

Admisiény Matriculaciéon
FORMACION PROFESIONAL Planificacién Académica
Gestion Docente
Documentacion Académica

- Practicas Comunitarias
VINCULACION CON LA . o
SOCIEDAD Practicas Empresariales
Seguimientoa Graduados
Educacién Continua

INVESTIGACION, Proyectos de Investigacién
DESARROLLO TECNOLOGICO R
E INNGVAGIEN Cf)ntrlt.)l:ICIOI’l Cientifica Docente
Titulacion

Estos procesos clave agregan valor al IST en busqueda de la satisfaccion
de sus estudiantes, comprendiendo sus necesidades y expectativas para
convertirlos en tecndlogos de excelencia. Para ello resulta esencial
combinar de manera articulada el quehacer en docencia, investigacion y

vinculacion de toda la comunidad educativa en beneficio de la sociedad.

Finalmente, se muestra el detalle de los subprocesos identificados en los

procesos de apoyo del mapa de procesos del IST:
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PROCESOS DE APOYO

ADMINISTRACION INFRAESTRUCTURA

DESARROLLO
ORGANIZACIONAL |
|

Control Administrativo
ADMINISTRACION Gestion Financiera
Mantenimiento

Bienestar Institucional
Talento Humano
Seguridad y Salud Ocupacional

DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

Recursos fisicos
Recursos tecnoldégicos
Biblioteca
Laboratorios

INFRAESTRUCTURA

Los procesos y subprocesos de apoyo proporcionan al IST el soporte
necesario para la ejecucién de los diferentes procedimientos relacionados
con los procesos estratégicos y clave, convirtiéndose en elementos

determinantes en el logro de objetivos del Instituto.
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AUTORIDADES Y RESPONSABLES DE LOS
PROCESOS SUSTANTIVOS

Fotografia Fotografia

Nombre Apellido
Vicerrector/a

Nombre Apellido
Rector/a

Fotografia Fotografia

Nombre Apellido

Nombre Apellido

Coordinador/a Académico/a Secretaria Genera

Fotografia Fotografia

Nombre Apellido Nombre Apellido
Coordinador/a de Aseguramiento de la

Calidad

Fotografia Fotografia

Nombre Apellido
Coordinador/a de Investigacién, Desarrollo
Tecnoldgico e Innovacién

Nombre Apellido

Sociedad

Coordinador/a Estratégico/a

Coordinador/a de Vinculaciéon con la
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PROCEDIMIENTOS DE FORMACION PROFESIONAL

A continuacion, se presentan los procedimientos relacionados con el
proceso de Formacion Profesional y los subprocesos: Admision y
Matriculacion, Planificacion Académica, Gestién Docente y Documentacion
Académica.

PR-FP-AM-01
Version No. 01

ADMISION Y MATRICULACION

Objetivos

v' Gestionar la admisién de los estudiantes de nuevo ingreso en el IST.
v Asegurar un registro y matriculacion organizado.

v" Mantener el flujo de estudiantes registrados por periodo (equilibrio
en la cantidad de estudiantes y egresados y estudiantes de nuevo

ingreso).

Alcance

Este procedimiento abarca desde la postulacién del aspirante hasta la

legalizacion de su matricula.

Responsables

SENESCYT: se encarga de evaluar el proceso de admisién de los nuevos
aspirantes a las Instituciones de Educacion Superior (IES), y como
resultado de dicha evaluacién, genera la matriz con los posibles aspirantes
al IST. Ademés, en su portal Sistema Nacional de Informacion de la
Educacion Superior (SNIESE) se carga toda la documentacion necesaria

para los estudiantes.

Rectorado: se encarga de supervisar y aprobar la gestion académica dentro
de la Institucion; da la firma de autorizacidon a las matrices de estudiantes

recibidas.
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Secretaria General: se encarga de gestionar la capacidad de estudiantes
que pueden recibirse por periodo académico (esta evaluacion comprende
mas aspectos administrativos relacionados con la cantidad de estudiantes
egresados, y la cantidad de docentes disponibles). Ademas, evalla la
matriz de admision enviada por la Secretaria Nacional de Educacion
Superior, Ciencia y Tecnologia (SENESCYT), registra dicha matriz en el
Sistema Administrativo y Académico (SAyA); y, evalla la posterior
documentacion cargada al sistema por los estudiantes, para el respectivo

registro.

Gestoria de TIC's: se encarga de generar las credenciales en SAyA para

los nuevos aspirantes.

Aspirante/Estudiante: realiza la inscripcion en la SENESCYT para rendir el

examen Transformar; de acuerdo con el puntaje obtenido se postula en la
Institucién Educativa, y una vez notificada la asignacién de cupo, realiza la
habilitacion de sus credenciales en la plataforma SAyA donde ingresa
informacion personal y demas documentacion solicitada por parte del
Instituto, luego se registra en las asignaturas y horarios establecidos.

Politicas

v Se publicara la informacion relacionada a la admision y matriculacion

en los diferentes medios oficiales de difusiéon del IST.

v' Se verificara que los estudiantes hayan cargado al SAyA los
documentos requeridos por el IST, de acuerdo al semestre que

cursan.

v' Se validara que los estudiantes hayan cumplido con la legalizacién

de su matricula en los tiempos establecidos.

Documentos
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gg}; Nombre del documento Cédigo Anexo
1 Matriz con disponibilidad de cupos del IST | FP-AM-01 D1
Matriz de admision de estudiantes de la
2 SENESCYT FP-AM-01 D2
3 Matriz de estudiantes con materias FP-AM-01 D3
reprobadas
4 Requisitos de matriculacién FP-AM-01 D4

Documentacion académica de los
5 i . - N/A
aspirantes/ estudiantes (*)

Matriz de estudiantes matriculados en el
6 Sistema Nacional de Informacién de la| FP-AM-01 D5
SENESCYT

(*) Documentos de origen externo.

Cuadro resumen del procedimiento

Admision y Matriculacion
No. RESPONSABLES DESCRIPCION

Realiza la convocatoria al examen Transformar,
asigna dia, hora y sede para que el estudiante
pueda rendir el examen, posteriormente califica
el examen.

Se registra para rendir el examen, asiste al
examen en el lugar designado por SENESCYT;
posteriormente, se postula segun el puntaje
obtenido.

Gestiona la disponibilidad de cupos del IST y
3 Rectorado realiza la aprobacion del informe con dicha
informacion para ser enviada a SENESCYT.

1 SENESCYT

2 Aspirante

Envia informacibn a SENESCYT sobre la
4 Secretaria General | disponibilidad de cupos en el IST. De acuerdo
con dicha disponibilidad se determina la
cantidad de aspirantes al IST.

Recibe la matriz de admisién de la SENESCYT,
gue contiene informacion del estudiante, detalles
5 Secretaria General | de la carrera, puntaje obtenido, también se
informa si el estudiante accede a la gratuidad o

no.
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6 Secretaria General Realiza la validacién de la matriz y su posterior
registro en SAyA.
7 SENESCYT Notifica a los aspirantes la aceptacion de su
cupo en el IST.
8 Aspirante/ Ingresa a la plataforma SIAU y solicita el
Estudiante certificado de gratuidad.
Crea las credenciales de los estudiantes y
9 Gestoria TIC’s habilita la opcién para el registro de las
asignaturas.
Habilita su cuenta en SAyA e ingresa una
Aspirante/ especie de no valor, el acta de grado (solo
10 pire aspirantes), copia de cédula y certificado de
Estudiante . !
votacion actualizados, foto carnet, documento
de constancia de gratuidad.
Revisa que se cumplan los parametros
11 Secretaria General | establecidos de acuerdo con la normativa
interna.
12 Secretaria General Acepta la _yahda_u_on de requisitos de la
documentacion solicitada.
13 Aspirante/ Realiza la seleccion de las asignaturas y
Estudiante paralelos.
Aspirante/ : o . .
14 Estudiante Recibe certificado de matriculacion.
. Revisa la cantidad de estudiantes debidamente
15 Secretaria General . . .
registrados en el periodo académico.
Recibe la matriz de los estudiantes matriculados
16 Rectorado y realiza su aprobacién para posteriormente ser
enviada a SENESCYT.
Envia a SENESCYT la matriz de los estudiantes
17 Secretaria General | matriculados, donde consta de informacion de
los estudiantes tanto personal como académica.
18 SENESCYT Aprueba matrices y autoriza la carga en el
sistema SNIESE.
19 Secretaria General | Carga matriz al SNIESE.

El flujograma correspondiente a este procedimiento consta en el Anexo F1,
y los elementos considerados para su elaboracion, siguiendo la simbologia
ANSI, constan en el Anexo Al.

INDICADOR DE ADMISION Y MATRICULACION
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Objetivo del indicador: Medir el desempefio del subproceso Admision y

Matriculacion.

Tipo de indicador: Eficiencia.

Meta vigencia: 70%

Plazo de cumplimiento: 2 periodos académicos.
Vigencia de cumplimiento: Anual.

Forma de célculo:

IAYM = 100 TERPMO
= * ——
TERI
IAYM Indicador del subproceso Admision y Matriculacion.

TERPMO  Total de estudiantes registrados en periodo de matriculacion

ordinario.
TERI Total de estudiantes registrados en el Instituto.
Elaborado por J. Farias, A. Garcia, N. Navas, R. Samaniego, A. Sanchez, A. Ramos
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PLANIFICACION ACADEMICA PR-FP-PA-01
ELABORACION DE DISTRIBUTIVO DOCENTE Versién No. 01

Objetivos

v" Mejorar el control sobre las actividades de los docentes de acuerdo

con la carga horaria designada.

v" Mantener la excelencia académica con la adecuada designacion del

perfil requerido para ejercer la docencia.

Alcance

Este procedimiento abarca desde la elaboracion del distributivo docente
hasta la notificacion de designacion al docente.

Responsables

Vicerrectorado: se encarga, junto con el equipo de coordinaciones de

carreras, de la elaboracion del distributivo docente y distribucion de la carga

horaria conforme al perfil académico del personal del IST.

Rectorado: se encarga de aprobar internamente el distributivo docente y

enviarlo a la SENESCYT para su revision.

SENESCYT: se encarga de realizar la revisién y aprobacién del distributivo
docente compartido por el Rectorado.

Coordinacion _de Carrera: se encarga de generar las designaciones

docentes a partir del distributivo final; y, de comunicar a sus docentes las

designaciones por medio de correo electronico.

Docente: recibe la informacion de las designaciones.
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Politicas

v/ Se garantizara que las asignaturas asignadas estén acorde al perfil

profesional del docente.

v’ Se consideraran las habilidades, destrezas, competencias y
experiencia del docente para asignar las funciones administrativas o

de gestion.

v' Se planificara el distributivo docente en el periodo académico

anterior a su difusion.

v' Se notificardn las asignaturas y horarios establecidos en el
distributivo docente, en un periodo no menor a 15 dias, antes del
inicio de clases del periodo al que el distributivo docente es

aplicable.
Documentos

No. 1

Ref Nombre del documento Caddigo Anexo
Distributivo  docente preparado por
Vicerrectorado, revisado por Rectorado,

1 | aprobado por la SENESCYT y puesto en | FP-PA-01 D6
conocimiento para el Organo Colegiado
Superior

5 thlflcauon de deS|gnaC|ones de FP-PA-01 D7
asignaturas y carga horaria

Cuadro resumen del procedimiento

Elaboracién de Distributivo Docente

No. RESPONSABLES DESCRIPCION
Se reune con los coordinadores de carrera y la
1 Vicerrectorado coordinacién académica para la elaboracion del
distributivo.
. Realiza el distributivo docente y envia a
2 Vicerrectorado P
Rectorado para aprobacién interna.
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Aprueba internamente el distributivo docente y

3 Rectorado envia a SENESCYT.

Revisa y aprueba el distributivo, envia
4 SENESCYT notificacion de aprobacion del distributivo

docente a Rectorado.

Recibe la notificacion por parte de SENESCYT,
5 Rectorado pone el distributivo docente en conocimiento del

Organo Colegiado Superior (OCS) y envia
notificacion a Vicerrectorado.
Coordinacién de R_eube notificacion de apr_obau_on desde
6 Vicerrectorado, genera las designaciones y las
Carrera 2
envia a los docentes.

Recibe notificacion de designacion de
asignaturas a impartir.

7 Docente

El flujograma correspondiente a este procedimiento consta en el Anexo F2,
y los elementos considerados para su elaboracién, siguiendo la simbologia
ANSI, constan en el Anexo Al.
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PLANIFICACION ACADEMICA PR-FP-PA-02
CREACION DE GESTORIAS, COORDINACIONES Y Versién No. 01
SUBCOORDINACIONES

Objetivos

v' Realizar una adecuada asignacion del personal clave para las
actividades de gestion de cada carrera ofertada por el ISTV.

v Mejorar el desempefio de las carreras del IST, mediante la

asignacion de gestores, coordinadores y subcoordinadores.

Alcance

Este procedimiento abarca desde la calificacion de la planta docente hasta
cuando el docente recibe la designacion de Gestoria, Coordinacion o

Subcoordinacion.

Responsables

Vicerrectorado: se encarga de validar el perfil de los docentes con base en

la calificacidén de la planta docente recibida por la Gestoria de Acreditacion

Institucional, posteriormente propone la designacién docente.

Rectorado: valida las designaciones y notifica a los docentes luego de su

respectiva aprobaciéon por OCS.
OCS: aprueba las designaciones.

Talento Humano: recibe la carta de designacién con la aprobacion de los

docentes al cargo que se ha notificado y archiva dicha informacion.

Politicas

v' Se considerard que la evaluacion integral docente del periodo
académico anterior sea MUY BUENA o EXCELENTE.
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v Se considerard que la evaluacion de habilidades, destrezas,
competencias y experiencia del periodo académico anterior sea
MUY BUENA o EXCELENTE.

v" Se evaluara el tiempo que el docente ha tenido a cargo la ejecucién

de cada gestoria, coordinacién y subcoordinacion.

v Se evaluara el desempefio de las actividades administrativas

asignadas.
Documentos
No. -
Ref Nombre del documento Cdédigo Anexo
1 Reporte de evaluacion de desempefio FP-PA-02 D8
docente
> DeS|gnaC|or_1 de_Gestorlas, Coordinaciones EP-PA-02 D9
y Subcoordinaciones
3 Carta_ de_ notificacion c_je _Gestorlas, EP-PA-02 D10
Coordinaciones y Subcoordinaciones

Cuadro resumen del procedimiento

Creacion de Gestorias, Coordinaciones y Subcoordinaciones
No. RESPONSABLES DESCRIPCION
, Recibe por parte de Acreditacién Institucional la
1 Vicerrectorado Sl
calificacion de la planta docente del IST.
, Propone la designacién docente de acuerdo con
2 Vicerrectorado o .
las politicas establecidas.
Valida las designaciones de las gestorias,
3 Rectorado L .
coordinaciones y subcoordinaciones.
4 0oCS Aprueba las designaciones de gestorias,
coordinaciones y subcoordinaciones.
5 Rectorado Notifica a los docentes las designaciones
aprobadas.
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6 Docente Recibe carta de designacion mediante correo
electronico.

Recibe la carta de designacion aprobada por el
docente y la archiva como respaldo para el
cumplimiento de las funciones de los docentes
del cargo.

7 Talento Humano

El flujograma correspondiente a este procedimiento consta en el Anexo F3,
y los elementos considerados para su elaboracién, siguiendo la simbologia
ANSI, constan en el Anexo Al.

INDICADOR DE PLANIFICACION ACADEMICA

Objetivo del indicador: Medir el desemperio del distributivo docente del

Instituto Superior Tecnoldgico.

Tipo de indicador: Eficiencia.

Meta vigencia: 50%

Plazo de cumplimiento: 2 periodos académicos.
Vigencia de cumplimiento: Anual.

Forma de célculo:

1PA = 100 THCPTTNMD
= *
THC
IPA Indicador del subproceso Planificacién Académica.
THCPTTNMD Total de horas de clase con profesores de titulo de

tercer nivel, maestria o doctorado afin a la asignatura.

THC Total de horas clase.
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GESTION DOCENTE PR-FP-GD-01
ESTANDARIZACION DE FORMATOS Y ELABORACION Versién No. 01
DE SYLLABUS )

Objetivos
v' Mantener un estandar en la presentacion de documentos esenciales

en la gestion docente.

v' Generar syllabus con un formato estandarizado y contenido

pertinente.

Alcance

Este procedimiento abarca desde la estandarizacion de formatos de
syllabus hasta la carga del syllabus en la plataforma de EVA.

Responsables

Coordinacion _Académica: se encarga de consensuar con las

coordinaciones de carrera para la generacion de nuevos formatos, y da la

aprobacion final de los formatos propuestos.

Coordinacion de Carrera: se encarga de generar formatos para informes y

elaboracion del syllabus, ademas de crear un drive por carrera para revisar
los informes y syllabus que los docentes elaboren; y, de compartir dicha

informaciéon con el Vicerrectorado.

Docente: se encarga de elaborar el syllabus y los respectivos informes de

seguimiento.

Vicerrectorado: se encarga de revisar el syllabus elaborado por el docente

y de notificar a los docentes sobre su condicion de aprobacion o no

aprobacion.
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Politicas

v' Se capacitara al docente en el correcto llenado de los formatos

divulgados por la Coordinaciéon Académica.

v Se validara que los syllabus sigan el formato establecido en un plazo
no mayor a 15 dias después de la notificacion las asignaturas y

horarios establecidos en el distributivo docente.

v Se verificara que el docente cargue el syllabus generado, al drive de

la carrera segun el plazo establecido para el efecto.

v' Se realizaran los respectivos llamados de atencion al docente que

incumpla con la carga del syllabus en el tiempo establecido.

Documentos
gg]; Nombre del documento Cdédigo Anexo
1 | Formato de syllabus FP-GD-01 D11
2 | Syllabus generado por docentes - N/A
3 | Aprobacion del syllabus (**) - N/A

(**) Correo electrénico.

Cuadro resumen del procedimiento

Estandarizacién de Formatos y Elaboracion de Syllabus

No. RESPONSABLES DESCRIPCION
1 Coordinacion Realiza convocatoria entre Coordinaciones de
Académica Carrera para generar formatos.
5 Coordinacion de | Disefia los formatos de informes y de
Carrera elaboracion de syllabus.
3 Coordinacion Aprueba los formatos propuestos por las
Académica Coordinaciones de Carrera.
Coordinacion de :
4 Crea un drive para la carga de formatos.
Carrera
Elaborado por J. Farias, A. Garcia, N. Navas, R. Samaniego, A. Sanchez, A. Ramos
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Genera syllabus con base en el contenido de su
5 Docente materia 'y al formato difundido por Ia
Coordinacién Académica. Carga syllabus al
drive para su revision.

Revisa y aprueba los syllabus. Notifica
aprobacion al docente.

Carga el syllabus aprobado a la plataforma EVA
7 Docente para el respectivo conocimiento de los
estudiantes.

6 Vicerrectorado

El flujograma correspondiente a este procedimiento consta en el Anexo F4,
y los elementos considerados para su elaboracién, siguiendo la simbologia
ANSI, constan en el Anexo Al.
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GESTION DOCENTE PR-FP-GD-02
GENERACION DE INFORMES DE SEGUIMIENTO AL Version No. 01
SYLLABUS

Objetivo
v Verificar el cumplimiento de la planificacion académica dentro del

periodo académico en curso.

Alcance

Este procedimiento abarca desde la carga del syllabus en el EVA hasta la

emision del informe final de curso.

Responsables

Docente: se encarga de cumplir con lo propuesto en el syllabus aprobado
y publicado en EVA al inicio del curso, ademas de emitir informes parciales

y finales del cumplimiento del syllabus y del rendimiento de los estudiantes.

Coordinacion de Carrera: se encarga de evaluar de manera periédica el

cumplimiento de las obligaciones de su grupo de docentes.

Vicerrectorado: aprueba los informes de avance y de cumplimiento del

syllabus y del rendimiento de los estudiantes.

Politicas

v/ Se capacitara oportunamente al docente en el correcto llenado de
informes de avance y final de seguimiento al syllabus.

v Se verificara que el docente cargue los informes generados al drive

de la carrera segun el plazo establecido para el efecto.

v' Se realizaran los respectivos llamados de atencién al docente que
incumpla con la carga de los informes generados en el tiempo

establecido.

Documentos
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ggf Nombre del documento Cédigo Anexo
1 Informe de avance de syllabus (parcial) FP-GD-02 D12
2 Informe de cumplimiento de syllabus (final) | FP-GD-02 D13
3 | Acta definitiva de curso FP-GD-02 D14

Cuadro resumen del procedimiento

Generacion de Informes de Seguimiento al Syllabus
No. RESPONSABLES DESCRIPCION

Publica syllabus en el EVA, imparte clases
acorde a lo planificado en el syllabus.

Genera informe parcial de cumplimiento al
2 Docente syllabus siguiendo el formato establecido
previamente por Coordinacion de Carrera.

Coordinacién de | Revisa el informe; posteriormente carga el

1 Docente

3 , . :
Carrera informe revisado al drive de la carrera.
4 Vicerrectorado Aprueba el informe.
Realiza seguimiento a los estudiantes con
> Docente promedio inferior a 7 en el parcial. Elabora
informe final de cumplimiento al syllabus.
6 Coordinacién de [ Revisa el informe; posteriormente carga el
Carrera informe revisado al drive de la carrera.
7 Vicerrectorado Aprueba el informe.

Toma evaluacion de recuperaciéon. Genera acta
8 Docente final de curso luego de calificar la evaluacién de
recuperacion.

El flujograma correspondiente a este procedimiento consta en el Anexo F5,
y los elementos considerados para su elaboracién, siguiendo la simbologia
ANSI, constan en el Anexo Al.

GESTION DOCENTE PR-FP-GD-03
REGISTRO DE CALIFICACIONES EN SAyA Version No. 01
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Objetivo
v" Registrar de manera integra las calificaciones obtenidas por los

estudiantes durante el periodo académico en curso.

Alcance

Este procedimiento abarca desde la generacion del apartado en SAyA para
la carga de las calificaciones de los estudiantes hasta cuando se realiza el
registro de dichas calificaciones en SAyA.

Responsables

Gestoria de TIC’s: se encarga de autorizar la publicacién de calificaciones

por medio de la creacion del apartado virtual en SAyA para cada docente,
ademas se encarga de habilitar la carga posterior o correccion de

calificaciones en caso de existir recalificacion.

Docente: se encarga de evaluar el cumplimiento y rendimiento del

estudiante, asi como de socializar y publicar las calificaciones.

Estudiante: se encarga de asistir a la revision de calificaciones previa a la

publicaciéon en SAyA.

Vicerrectorado: se encarga de aprobar las recalificaciones (en caso de

existir).

Politicas
v" Se monitoreara que las actividades planificadas en el Syllabus sean
evaluadas y retroalimentadas a los estudiantes durante el desarrollo

de cada parcial.

v' Se verificara que, en un plazo no mayor a 15 dias, después de
receptados los examenes, se hayan cargado las calificaciones al
SAyA.
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v' Se asegurara que el docente socialice las calificaciones con los
estudiantes previo al cierre de plazo en SAyA, de manera que se

eviten recalificaciones.

v' Se validara que la recalificacién solicitada por el estudiante se

otorgue previa participacion en la socializacion de calificaciones.

v' Se realizaran los respectivos llamados de atencion al docente que

incumpla con la publicacion de calificaciones en el plazo establecido.

Documentos
No. .
Ref Nombre del documento Cdédigo Anexo
1 | Registro de calificaciones FP-GD-03 D15
2 | Solicitudes de recalificacion (***) FP-GD-03 D16

(***) Documento propuesto.

Cuadro resumen del procedimiento

Registro de Calificaciones en SAyA

No. RESPONSABLES DESCRIPCION
Genera apartado en SAyA para que el docente
1 Gestoriade TIC's pueda publicar las -calificaciones por cada

curso asignado durante el periodo académico.
Evalla el rendimiento del estudiante por parcial
2 Docente y convoca la socializacién de calificaciones
previo a la publicaciébn en SAyA.

Asiste a la socializacién de calificaciones y
3 Estudiante confirma su conformidad con la calificacion
dada.

Ingresa a la plataforma SAyA para publicar las
calificaciones considerando las correcciones
generadas durante la socializacion.

Revisa las calificaciones publicadas para
5 Estudiante verificar que se dieron de acuerdo con lo visto
en la socializacion.

En caso de existir desacuerdo, solicita
recalificacion al docente.

4 Docente

6 Estudiante
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Gestiona la recalificacion e informa a
7 Docente .
Vicerrector.
) Aprueba recalificaciéon y solicita a TIC's la
8 Vicerrectorado autorizacion para modificar calificaciones en la
plataforma.
. , Autoriza modificaciéon de calificaciones en la
9 Gestoriade TIC'S
plataforma.
Realiza la modificacion de calificaciones en el
10 Docente SAYA

El flujograma correspondiente a este procedimiento consta en el Anexo F6,
y los elementos considerados para su elaboracion, siguiendo la simbologia
ANSI, constan en el Anexo Al.
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GESTION DOCENTE PR-FP-GD-04
PLAN DE PERFECCIONAMIENTO DOCENTE Version No. 01

Objetivos

v" Asegurar educacién de calidad por medio de la capacitacion

continua al personal docente.

v Promover la cultura de capacitacion a docentes en areas

relacionadas con la planificacion y gestion docente.

Alcance

Este procedimiento abarca desde que se determina el area a capacitar
hasta cuando los docentes participantes reciben su certificado de
capacitacion.

Responsables

Vicerrectorado: se encarga de determinar el area especifica a capacitar,

genera los grupos de docentes para que asistan a la capacitacion; y, emite,

firma y entrega los certificados de capacitacion.

Coordinacion _de Carrera: se encarga de determinar el periodo de

capacitacién conveniente para el grupo de docentes de su carrera.

Rectorado: se encarga de revisar la propuesta de capacitacion y firma los

certificados con Vicerrectorado.
OCS: se encarga de aprobar la propuesta de capacitacion.

Coordinacion de Educacion Continua y Certificaciones: se encarga de

generar la propuesta de capacitacién segun el periodo establecido por las
Coordinaciones de Carrera, genera enlace para capacitacion, evalla la
participacion de docentes, y finalmente informa sobre el avance y

cumplimiento de la capacitacion.
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Docente: se encarga de asistir a la convocatoria de capacitacion y de
participar activamente con el cumplimiento de actividades; luego de la
capacitacion, se encarga de poner en practica lo aprendido durante su

catedra en el aula.

Politicas

v' Se asegurara que los docentes asistan y cumplan con el plan de

perfeccionamiento docente establecido y divulgado.

v Se realizaran los respectivos llamados de atencién al docente que
incumpla con los criterios establecidos en el plan de

perfeccionamiento docente.

Documentos
No. .
Ref Nombre del documento Caddigo Anexo
1 | Notificacién de las areas a capacitar (***) FP-GD-04 D17

5 Notn‘lc_amc_)n de las fechas de EP-GD-04 D18
capacitaciones (***)

3 Propuesta de capacitacion (***) FP-GD-04 D19
4 Informe final de capacitacion (***) FP-GD-04 D20
5 | Certificado de capacitacion FP-GD-04 D21

(***) Documento propuesto.

Cuadro resumen del procedimiento

Plan de Perfeccionamiento Docente
No. RESPONSABLES DESCRIPCION

Determina el area a capacitar y comunica a las
respectivas Coordinaciones de Carrera.

Determina el periodo de capacitacion idéneo
Coordinacién de | para los docentes de su carrera y notifica a

1 Vicerrectorado

2 S P )
Carrera Coordinacibn de Educacion Continua vy
Certificaciones.
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Cogdddzgg'igg de Elabora propuesta de capacitacion, genera y
3 . comparte enlace a docentes para que asistan a
Continuay | N
. a capacitacion.
Certificaciones
4 Rectorado Revisa propug:sta de capacitaciony enviaa OCS
para aprobacion.
5 OCs Aprueba propuesta de capacitaciones.
6 Docente Asiste a la capacitacion.
Coordinacion de
7 Educacion Toma asistencia y comparte el material para la
Continuay capacitacion.
Certificaciones
8 Docente Cumple con las actividades propuestas.
Coordlnac!qn de Evalla el desempefio de los docentes. Genera
Educacion . , N
9 . el informe final de capacitacion y lo reporta a
Continuay .
e Vicerrectorado.
Certificaciones
10 Vicerrectorado Rec_e_pta el _mforme final de capacitacién, emite
certificado firmado.
11 Rectorado Flrmaljun_t,o a Vicerrectorado el certificado de
capacitacion.

El flujograma correspondiente a este procedimiento consta en el Anexo F7,
y los elementos considerados para su elaboracién, siguiendo la simbologia
ANSI, constan en el Anexo Al.

INDICADOR DE GESTION DOCENTE

Objetivo del indicador: Medir el desempefio de la capacitacion impartida

a los docentes del Instituto Superior Tecnologico.

Tipo de indicador: Eficiencia.

Meta vigencia: 50%
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Plazo de cumplimiento: 2 periodos académicos.
Vigencia de cumplimiento: Anual.

Forma de célculo:

IGD = 100 TbAPC
= *
TDASC
IGD Indicador del subproceso Gestion Docente.
TDAPC Total de docentes aprobados en la capacitacion.
TDASC Total de docentes asistentes a la capacitacion.
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DOCUMENTACION ACADEMICA PR-FP-DA-01
GESTION DE SOLICITUDES ACADEMICAS Versién No. 01

Objetivos

v' Gestionar la documentacién y emision de certificados de estudiantes
del IST.

v' Asegurar un flujo organizado en la gestibn documental de

estudiantes.

Alcance

Este procedimiento abarca desde cuando el estudiante ingresa la solicitud
académica a Secretaria General hasta cuando el estudiante recibe el
documento solicitado.

Responsables

Secretaria General: se encarga de evaluar las solicitudes de certificados

estudiantiles, emitir los certificados y dejar registro de la entrega de dicho

certificado.

Estudiante: se encarga de generar la solicitud para la emision del

certificado.

Politicas

v' Se publicaran los formatos de solicitudes académicas en la pagina
web del IST.

v' Se daréa respuesta a las solicitudes académicas en un plazo no

mayor a 72 horas.

v' Se atenderan las solicitudes académicas, siempre que cumplan con

los formatos establecidos.
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Documentos
gg}; Nombre del documento Cddigo Anexo
1 | Solicitud de certificados FP-DA-01 D22
2 Documento académico solicitado FP-DA-01 D23 - D37
3 | Documento con constancia de recibido - N/A

Cuadro resumen del procedimiento

Gestion de Solicitudes Académicas

No. RESPONSABLES DESCRIPCION
1 Estudiante Genera la solicitud del certificado que necesita.
Realiza el envio por correo electronico a
2 Estudiante Secretaria General de la solicitud del certificado
deseado.

Recibe la solicitud del estudiante y revisa el
cumplimiento de politicas; si cumple, elabora el
certificado, caso contrario se notifica al
estudiante.

3 Secretaria General

Recibe notificacién del estado de su solicitud; en
caso de ser negada, corrige y envia nuevamente
la solicitud.

4 Estudiante

5 Secretaria General | Emite el certificado con su firmay sello.

Realiza la notificacibn sobre los horarios de
entrega (presencial), adicional se ofrece el

6 Secretaria General Y ; e
servicio de envio del certificado por correo
electronico.
Recibe notificacion del retiro de la solicitud y
7 Estudiante envia la respuesta respecto a la entrega virtual o
presencial.
Elabora el documento de recibido de la
i documentacion para ser firmado por el estudiante
8 Secretaria General | (onrega presencial); en caso de que la entrega
sea virtual se envia el certificado por correo
electronico.
9 Estudiante Recibe el documento solicitado.
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El flujograma correspondiente a este procedimiento consta en el Anexo F8,
y los elementos considerados para su elaboracién, siguiendo la simbologia
ANSI, constan en el Anexo Al.

| PR-FP-DA-02 |
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DOCUMENTACION ACADEMICA Versién No. 01
ENTREGA DE TiTULOS DE TECNOLOGOS

Objetivos

v' Generar una adecuada entrega de titulos de grado para los
estudiantes del IST.

v' Emitir de manera correcta los titulos de grado de acuerdo con el

cumplimiento del subproceso de Titulacién.

Alcance

Este procedimiento abarca desde que se recibe la matriz de estudiantes
que culminaron el subproceso de Titulacion hasta cuando el estudiante

recibe el titulo de Tecndlogo.

Responsables

Secretaria General: se encarga de generar la matriz que contiene la
informacion de estudiantes que aprobaron el subproceso de Titulacién y

carga dicha matriz al SNIESE.

Rectorado: se encarga de emitir el petitorio para impresion de titulos a la
SENESCYT.

SENESCYT: recibe la peticion de rectorado y autoriza la impresion de los

titulos.

Secretaria General: se encarga de recibir los titulos enviados por la

SENESCYT y los entrega a los estudiantes.

Estudiante: recibe el titulo de Tecnadlogo.
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Politicas

v/ Se garantizara el cumplimiento de los requisitos para acceder al
titulo de Tecnologo Superior de acuerdo con el Reglamento de

Titulacion.

v' Se estableceran ceremonias colectivas anuales para entrega de

titulos y reconocimientos especiales.

Documentos

No.

Ref Nombre del documento Cadigo Anexo

Matriz de estudiantes que aprobaron el

subproceso de Titulacién del IST FP-DA-02 D38

5 Listado de egresados aprobados vy i N/A
registrados en el SNIESE (*)

3 Petitorio de impresiébn de titulos de i N/A
Tecndlogos a SENESCYT (**)

4 | Titulos de Tecndlogos de los graduados (*) - N/A

(**) Correo electronico.
(*) Documento de origen externo.

Cuadro resumen del procedimiento

Entrega de Titulos de Tecnélogo.
No. RESPONSABLES DESCRIPCION

Realiza la matriz de los estudiantes que
1 Secretaria General | culminaron el subproceso de Titulacién y envia
a Rectorado para la aprobacion.

Recibe la matriz de los estudiantes a recibir el
2 Rectorado titulo de Tecndlogo, la aprueba y envia
nuevamente a Secretaria General.

Recibe matriz aprobada de los egresados y
3 Secretaria General | realiza el correspondiente registro de los
estudiantes en la pagina de SNIESE.

Realiza la descarga del listado de los

4 Secretaria General estudiantes que fueron ingresados al SNIESE y
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lo envia a Rectorado para que realice la peticion
de la emision de titulos.

Envia a la SENESCYT la peticién de la emision
5 Rectorado de los titulos de Tecndlogo de acuerdo al listado
recibido.

Recibe peticion de IST para la emision de los
6 SENESCYT titulos de Tecnologo, procede a la impresion de
los mismos y al envio a Secretaria General del
IST.

Recibe los titulos de Tecndlogos por parte de la
7 Secretaria General | SENESCYT, planifica los horarios para la
entrega y envia notificacién a los estudiantes.
Recibe la notificacion de Secretaria General con
8 Estudiante los horarios de atencién para la entrega de los
titulos de Tecndlogos y procede a retirarlo.

Prepara el documento con constancia de
recibido para respaldo de la entrega del titulo.

9 Secretaria General

10 Estudiante Recibe el titulo de Tecndlogo y firma el recibido.

Realiza el registro de la entrega de los titulos de
11 Secretaria General | Tecn6logos y archiva el respaldo de la
documentacioén de titulos entregados.

El flujograma correspondiente a este procedimiento consta en el Anexo F9,
y los elementos considerados para su elaboracién, siguiendo la simbologia
ANSI, constan en el Anexo Al.

INDICADOR DE DOCUMENTACION ACADEMICA

Objetivo del indicador: Medir el desempefio en la gestion de solicitudes

de los estudiantes del Instituto Superior Tecnoldgico.

Tipo de indicador: Eficiencia.
Meta vigencia: 70%
Plazo de cumplimiento: 2 periodos académicos.

Vigencia de cumplimiento: Anual

Forma de célculo:
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IDA =100 * @
TSER
IDA Indicador del subproceso Documentacion Académica.
TSEG Total de solicitudes de estudiantes gestionadas.
TSER Total de solicitudes de estudiantes recibidas.
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ANALISIS DE RIESGOS Y PLANES DE ACCION

Para la identificacion del riesgo inherente de cada uno de los
procedimientos que involucran a la Formacién Profesional, se utilizé la
matriz AMFE (Analisis Modal de Fallos y Efectos), la cual cataloga el
impacto en una escala del 1 al 4 y la probabilidad en una escala del 1 al 5.
La ponderacion del riesgo inherente de cada procedimiento se definio con
base en las entrevistas con el personal encargado y el modelo de
evaluacion del CACES 2024.

Los resultados de la matriz AMFE contemplan: 1. La valoracién del riesgo
inherente, 2. La clasificacion del riesgo inherente, y 3. El resultado del

riesgo inherente.

La valoracion del riesgo inherente se calcula al multiplicar la probabilidad

por el impacto.

La clasificacion del riesgo inherente o grado de tolerancia se establece
considerando la siguiente escala, tomando como referencia los valores

obtenidos en el calculo anterior:

Grado de Tolerancia

Grado Valor Etiqueta
Tolerable 1-4
Moderado 5-9
Alto 10-20 [

Adicionalmente, el resultado del riesgo inherente se obtiene de manera

porcentual al multiplicar la valoracién del riesgo inherente por el impacto.

Luego de la valoracion del riesgo inherente de los diferentes
procedimientos, se identificaron aquellos cuyo grado de tolerancia es “alto”

y a partir de ellos se proponen planes de accion para mitigar los efectos de
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los posibles fallos detallados en la matriz AMFE que constan en el Anexo
A2.

Es importante considerar que el andlisis de riesgos que inicialmente se
realiza no contempla el riesgo de control, ya que el sistema de gestion esta
en vias de ser implementado; y, por otro lado, los planes de accidén ain no
han sido ejecutados, quedando la implementacion de estos riesgos
pendiente de incorporacion a mediano o corto plazo, dependiendo de las

decisiones institucionales.

En el contexto de la Formacién Profesional, los procedimientos cuya
valoracion de riesgo inherente result6 alta son: elaboracion del distributivo
docente, registro de calificaciones en SAyA, plan de perfeccionamiento
docente, gestion de solicitudes académicas; y, entrega de titulos de
Tecndlogos. Para cada uno de estos procedimientos se proponen planes
de accion enfocados a la mejora continua que respalden el logro de los
objetivos institucionales ligados a la mision y visién del IST. Dichos planes

de accion se detallan a continuacion:

v' Elaborar una guia con la descripcién de los perfiles profesionales
gue deben poseer los aspirantes a docentes.

v Realizar encuestas de satisfaccion a los estudiantes acerca de los
programas de estudio, rendimiento académico, actividades
extracurriculares y servicios del Instituto.

v' Elaborar planes de seguimiento acerca de las acciones
institucionales dirigidas a la exploracion y transformacion de nuevo
conocimiento.

v Realizar encuestas a los estudiantes de Ultimos semestres y
graduados con la finalidad de obtener informacion para
retroalimentar el proceso de actualizacion del disefio curricular, y en

general, de los procesos académicos institucionales.
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PROCEDIMIENTOS DE VINCULACION CON LA SOCIEDAD

A continuacion, se presentan los procedimientos relacionados con el
proceso de Vinculacion con la Sociedad y los subprocesos: Practicas
Comunitarias, Practicas Empresariales, Seguimiento a Graduados y
Educacion Continua.

PRACTICAS COMUNITARIAS PR-VS-PC-01
CERTIFICACION DE PRACTICAS COMUNITARIAS Version No. 01

Objetivo
v' Determinar las politicas, responsables, documentos e indicadores
para la realizacibn de practicas comunitarias en el proceso de

Vinculacion con la Sociedad del Instituto Superior Tecnoldgico.

Alcance

Este procedimiento abarca desde que el estudiante solicita realizar sus
practicas comunitarias hasta cuando el estudiante recibe el certificado de

practicas comunitarias.

Responsables

Estudiante: se encarga de solicitar el inicio de su practica comunitaria,

prepara la documentacion requerida y cumple con su practica.

Gestoria de Vinculacién de Carrera: se encarga de identificar los

convenios vigentes, elaborar la propuesta de anteproyecto, realizar
correcciones, supervisar el cumplimiento de las condiciones del

anteproyecto, ademas de revisar la documentacion requerida al estudiante.
Empresa: se encarga de aceptar al estudiante y evaluar su desempefio.
Rectorado: se encarga de aprobar y firmar la propuesta de anteproyecto.

Vicerrectorado: se encarga de validar propuesta de anteproyecto.
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Coordinacion de Vinculacién con la Sociedad: delega al gestor de

vinculacién de carrera para iniciar tramite, gestiona firma de involucrados y

emite el certificado.

Politicas

v

Se garantizaréa el cumplimiento de los requisitos para certificar las
horas de practicas comunitarias de acuerdo al Reglamento de

Vinculacion con la Sociedad.

v' Se implementaran la planificacion y el seguimiento necesarios para
asegurar que los estudiantes cumplan sus horas de practicas
comunitarias previo a su titulacion.

v' Se solicitara el certificado de practicas comunitarias como requisito
de matriculacién para el cuarto semestre.

Documentos
No. 1
Ref Nombre del documento Caddigo Anexo
Notificaciéon informal de préacticas

1 L - N/A

comunitarias (**)

2 Propuesta de anteproyecto VS-PC-01 D39

3 Ficha de datos generales (Formato 1) VS-PC-01 D40

4 Hoja de vida formato Encuentra i N/A

Empleo (*)

5 Copia de cédula de identidad y ) N/A

certificado de votacion legible (*)
6 Flcha'de actividades desarrolladas por VS-PC-01 D41
estudiante (Formato 2)

7 Flch_a_ de Evaluacion de estudiantes VS-PC-01 D42
participantes (Formato 3)

8 Ficha de Evaluacion de resultados del VS-PC-01 D43
proyecto (Formato 4)
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Formato de Presentacién del proyecto
9 final de Vinculacion (Formato 5) VS-PC-0l D44
10 _Cgr'ta formal a la institucién (Carta de VS-PC-01 D45
inicio)
11 _CarFa _fje agr_a(_jeqmlento de la VS-PC-01 D46
institucion beneficiaria (Formato 6)
12 Reporte de culminacion de vinculacion VS-PC-01 D47
(Formato 8)
13 Ce,rtlflcado de_ _culmmauon de VS-PC-01 D48
practicas comunitarias (Formato 7)

(*) Documento de origen externo.
(**) Correo electrénico.

Cuadro resumen del procedimiento

Certificacion de Préacticas Comunitarias
No. RESPONSABLES DESCRIPCION
1 Estudiante Solicita iniciar sus practicas comunitarias.
~Gestoria de Contacta a las organizaciones que tengan
2 Vinculacion dela | conyenio con el instituto, elabora la propuesta de
Carrera anteproyecto y revisa los documentos.
3 Empresa Evallta el desempenfio del estudiante.
4 Rectorado Firma propuesta de anteproyecto.
5 Vicerrectorado Firma propuesta de anteproyecto.
Coordinacion de | pelega a gestor para iniciar tramite, revisa
6 Vinculacion con | 5ronyesta de anteproyecto, emite certificado de
Sociedad practicas.

El flujograma correspondiente a este procedimiento consta en el Anexo
F10, y los elementos considerados para su elaboracion, siguiendo la
simbologia ANSI, constan en el Anexo Al.

INDICADOR DE PRACTICAS COMUNITARIAS
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Objetivo del indicador: Medir el desempefio en la certificacion de las

practicas comunitarias.

Tipo de indicador: Eficiencia.

Meta vigencia: 80%

Plazo de cumplimiento: 2 periodos académicos.
Vigencia de cumplimiento: Anual.

Forma de célculo:

IPC =100 rEche
= k
TEIPC
IPC Indicador del subproceso Practicas Comunitarias.
TECPC Total de estudiantes que obtuvieron la certificacion de horas

por las practicas comunitarias en un periodo académico.

TEIPC Total de estudiantes que iniciaron las practicas comunitarias
en un periodo académico.
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PRACTICAS EMPRESARIALES PR-VS-PE-01
CERTIFICACION DE PRACTICAS EMPRESARIALES Version No. 01

Objetivo
v' Realizar la certificacibn de horas realizadas en practicas
empresariales de manera oportuna, para que el estudiante no

retrase demas procedimientos académicos durante su carrera.

Alcance

Este procedimiento abarca desde que el estudiante solicita realizar sus
practicas empresariales hasta cuando el estudiante recibe el certificado de

practicas empresariales.

Responsables

Estudiante: se encarga de solicitar el inicio de su practica empresarial

prepara la documentacion requerida y cumple con su practica.

Gestoria de Practicas Empresariales por Carrera: se encarga de identificar

las empresas vacantes, revisar y aprobar la documentacion requerida al
estudiante, ademas de evaluar el desempefio del estudiante durante su

practica empresarial.
Empresa: se encarga de aceptar al estudiante y evaluar su desempefio.

Gestoria Principal de Practicas Empresariales: se encarga de validar los

formatos enviados por el gestor de practicas empresariales por carrera, y

emite el certificado de practicas empresariales.

Coordinacién de Vinculacibn con la Sociedad: firma el certificado de

practicas empresariales.
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Politicas

v Se garantizara el cumplimiento de los requisitos para certificar las
horas de practicas empresariales de acuerdo al Reglamento de

Vinculacion con la Sociedad.

v Se implementaran la planificacion y el seguimiento necesarios para
asegurar que los estudiantes cumplan sus horas de practicas

empresariales previo a su titulacion.

v Se solicitara el certificado de practicas empresariales como requisito

de matriculacién para el cuarto semestre.

Documentos

No.

Ref Nombre del documento Cadigo Anexo

Notificacién informal de la solicitud del
1 estudiante  para realizar  préacticas - N/A
empresariales (**)

5 Notificaciébn por correo electrénico de N/A
induccién de practicas empresariales (**)

Ficha de datos generales requerida para

apertura de carpeta (formato 1) VS-PE-01 D49

Cédula de identidad y papeleta de votacion
4 (actualizada), hoja de vida en formato - N/A
Encuentra Empleo (*)

Carta de inicio de practicas empresariales

> | emitida por el IST VS-PE-OL D50
6 Cartq de aceptacion de la empresa al VS-PE-01 D51
practicante (* / formato 2)
7 Carta de compromiso del practicante VS-PE-01 D52
(formato 3)
8 Identificacion de la empresa (formato 4) VS-PE-01 D53
9 Ficha de actividades diarias (formato 5) VS-PE-01 D54
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10 Ficha de evaluaciéon del tutor institucional VS-PE-01 D55
(formato 7)

Ficha de evaluacion del tutor de practicas

11 . VS-PE-01 D56
empresariales (formato 9)

12 Matriz de_evaluaaon del tutor de practicas VS-PE-01 D57
empresariales (formato 8)

13 Informe de practicas empresariales VS-PE-01 D58

(formato 6)

Certificado de culminacion de préacticas
14 | empresariales emitido por la empresa (* /| VS-PE-01 D59
formato 10)

Certificado de culminacién emitido por la
15 | Coordinacién de Vinculaciéon con la| VS-PE-01 D60
Sociedad (formato 11)

(*) Documento de origen externo con base en formato especificado por el IST.
(**) Correo electrénico.

Cuadro resumen del procedimiento

Certificacion de Practicas Empresariales
No. RESPONSABLES DESCRIPCION
Solicita realizar su practica empresarial, prepara
1 Estudiante la documentacion requerida para la apertura de
carpeta.
Gestoria de - _
Practicas Identifica vacantes en las empresas, entrevista,
2 Empresariales por | selecciona, y socializa las fases del desarrollo de
Carrera la practica empresarial.
3 Empresa Realiza la induccién del estudiante.
Gestoriade
Practi . L, :
4 act'cas Revisa y aprueba la documentacion requerida.
Empresariales por
Carrera
ria principal L L .
Gesto apnncipal | piapora la carta de inicio  de practica
5 de Practicas ,
. empresarial.
Empresariales
Emite la carta de aceptaciéon de la practica
6 Empresa .
empresarial.
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Firma la carta de compromiso, asiste a las
7 Estudiante practicas empresariales y llena todos los
formatos requeridos.

Gestoria de Supervisa el cumplimiento de la practica

Practicas . ; o
8 : empresarial, evalia el desempefio del
Empresariales por : :
estudiante y revisa los formatos.
Carrera

Gestoria principal
9 de Practicas Valida formatos y emite certificados.
Empresariales

El flujograma correspondiente a este procedimiento consta en el Anexo
F11, y los elementos considerados para su elaboracién, siguiendo la
simbologia ANSI, constan en el Anexo Al.
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PRACTICAS EMPRESARIALES PR-VS-PE-02
Version No. 01

VALIDACION DE EXPERIENCIA LABORAL

Objetivo
v' Realizar la validacion de horas trabajadas en el area de
especializacion del estudiante como practicas empresariales, para
que el estudiante no retrase demas procedimientos académicos

durante su carrera.

Alcance

Este procedimiento abarca desde que el estudiante solicita validar su
experiencia laboral como practicas empresariales hasta cuando el

estudiante recibe el certificado de practicas empresariales.

Responsables

Estudiante: se encarga de solicitar la validacion de su practica empresarial.

Gestoria de Practicas Empresariales por Carrera: se encarga de analizar
la pertinencia de su solicitud, socializar la documentacién requerida con el
estudiante y supervisar el desarrollo del cumplimiento de la practica

empresarial.
Empresa: evalla el desempefio del estudiante.

Gestoria Principal de Practicas Empresariales: se encarga de validar los

formatos enviados por el gestor de practicas empresariales por carrera, y

emite el certificado de practicas empresariales.

Coordinacion de Vinculacion con la Sociedad: se encarga de firmar el

certificado.

Politicas
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v' Se garantizara el cumplimiento de los requisitos para certificar las
horas de practicas empresariales de acuerdo al Reglamento de
Vinculacién con la Sociedad.

v' Se verificara que la acreditacién de la experiencia laboral esté
acorde al perfil de egreso del estudiante segun la carrera.

v Se solicitara el certificado de practicas empresariales como requisito

de matriculacion para el tercer semestre.

Documentos

No.

Ref Nombre del documento Cdédigo Anexo

Notificacion  informal de  practicas
1 . - N/A
empresariales (**)

Notificacibn por correo electronico de
2 induccién de documentos necesarios para - N/A
las practicas empresariales (**)

Ficha de datos generales requerida para

apertura de carpeta (formato 1) VS-PE-02 D61

Cédula de identidad y papeleta de votacion
4 (actualizada), hoja de vida en formato - N/A
Encuentra Empleo (*)

5 Identificacion de la empresa (formato 4) VS-PE-02 D62

6 Ficha de evaluaciéon del tutor institucional VS-PE-02 D63
(formato 7)

Ficha de evaluacién del tutor de practicas

7 . VS-PE-02 D64
empresariales (formato 9)

8 Matriz de_evaluauon del tutor de practicas VS-PE-02 D65
empresariales (formato 8)

9 Informe de practicas empresariales VS-PE-02 D66

(formato 6)

10 Certificado laboral emitido por la empresa i N/A
incluyendo mecanizado del IESS (*)
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Certificado de culminaciéon emitido por la
11 | Coordinacion de Vinculacion con la
Sociedad (formato 11)

VS-PE-02 D67

(*) Documento de origen externo.
(**) Correo electrénico.

Cuadro resumen del procedimiento

Validacién de Experiencia Laboral
No RESPONSABLES DESCRIPCION
Solicita validar su experiencia laboral como

1 Estudiante . :
practica empresarial.
Gestoria de Identifica la pertinencia de la solicitud, socializa
Practicas

) la documentacién requerida con el estudiante, y

Empresariales por

evalua el desempefio del estudiante durante su

Carrera practica empresarial.
3 Empresa Evallta el desempefio del estudiante.
Gestoria de : - L
Practicas Supervisa el cumplimiento de la practica
4 : empresarial, evalia el desempefio del
Empresariales por . :
estudiante y revisa los formatos.
Carrera
Gestoria principal
5 de Préacticas Valida formatos y emite certificados.
Empresariales
Coordinacion de
6 Vinculacion con Firma certificados.

Sociedad

El flujograma correspondiente a este procedimiento consta en el Anexo
F12, y los elementos considerados para su elaboracién, siguiendo la
simbologia ANSI, constan en el Anexo Al.

INDICADOR DE PRACTICAS EMPRESARIALES
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Objetivo del indicador: Medir el desempefio en la certificacion de

practicas empresariales de los estudiantes del IST.

Tipo de indicador: Eficiencia.

Meta vigencia: 80%

Plazo de cumplimiento: 2 periodos académicos.

Vigencia de cumplimiento: Anual.

Forma de célculo:

IPC =100 TECPE
= *
TEIPE
IPC Indicador del subproceso Practicas Empresariales.
TECPE Total de estudiantes que obtuvieron la certificacién de horas

por las practicas empresariales en un periodo académico.

TEIPE Total de estudiantes que iniciaron las practicas empresariales

en el mismo periodo académico.
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SEGUIMIENTO A GRADUADOS PR-VS-SG-01
OFERTAS LABORALES Version No. 01

Objetivo
v' Brindar acompafamiento y apoyo a los graduados que deciden
aplicar a la oferta laboral, mas acorde a su perfil profesional,
compartidas en la bolsa de empleo gestionada por el Instituto.

Alcance

Este procedimiento comienza con la generacién de un drive con las ofertas
laborales vigentes vy finaliza con la aprobacion del informe por parte de

Vicerrectorado por periodo académico.
Responsables

Coordinacion de Educacién Continua y Certificaciones: se encarga de

generar el drive en el que se recopilan las ofertas laborales disponibles a la

fecha.

Coordinacion de Seguimiento a Graduados: se encarga de remitir las

oportunidades de trabajo a los graduados, registrar la informacién del
graduado interesado a la oferta y realiza el debido informe de seguimiento

al procedimiento.

Coordinacion de Vinculacion con la Sociedad: se encarga de revisar el

informe.

Vicerrectorado: se encarga de aprobar el informe.

Graduado: comunica cual es la oferta laboral interesada y envia su hoja de

vida para recibir apoyo por el Instituto.
Empresa: realiza el proceso de seleccién para la vacante publicada.

Politicas

Elaborado por J. Farias, A. Garcia, N. Navas, R. Samaniego, A. Sanchez, A. Ramos
Revisado por
Aprobado por

Direccion 4V

. AN @
GEAa.yaqml—EcuadDr . - Gobierno  Juntos
Pagina web — Redes sociales A del Encuentro | lo logramos



'Republica ettt Suseror Tl Secretaria de Educacién Superior,
del Ecuador nstituto superior fecnologico Ciencia, Tecnologia e Innovacidén

MPP-IST-01
Versiéon No. 01
Pagina 65 de 112

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO

v" Se publicara la informacién relacionada a las ofertas laborales en los
diferentes medios oficiales de difusion del IST.

v Se verificara que los graduados del Instituto respondan la ‘Encuesta
a Graduados’ al finalizar cada periodo académico.

v' Se gestionara la actualizaciéon de la informacion de los graduados al
finalizar cada periodo académico.

v' Se garantizara que las hojas de vida recibidas sean remitidas a las
empresas correspondientes.

v' Se mantendra actualizada la base de datos con la informacion de los
graduados interesados en las ofertas laborales, antes y después de
los procesos de seleccidn por parte de las empresas.

v' Se enviara la ‘Encuesta a Empleadores’ a las empresas que ofrecen

puestos de trabajos.

Documentos
No. Ref Nombre del documento Cdédigo Anexo
1 Ofertas laborales (drive) - N/A
2 Encuesta actualizacion de datos VS-SG-01 D68
3 Encuesta a empleadores VS-SG-01 D69
4 Encuesta a graduados VS-SG-01 D70
5 Hojas de vida de los graduados (*) - N/A

Matriz con la informacién de los
6 graduados que demuestran interés VS-SG-01 D71
en las ofertas laborales (***)

7 Informe sobre los resultados de los VS-SG-01 D72
procesos de seleccion (***)

(*) Documento de origen externo.
(***) Documento propuesto.

Cuadro resumen del procedimiento

| Ofertas Laborales
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No. RESPONSABLES DESCRIPCION
Coordinacioén de
1 Educ_auon Genera el drive con las ofertas laborales.
Continuay

Certificaciones

Coordinacion de
2 Seguimiento a

Accede al drive de las ofertas laborales.
Graduados

Coordinacién de . .
Envia el enlace a los graduados a través de

3 Seguimiento a g 2 A
correo electrénico y servicios de mensajeria.
Graduados
Recibe la informacién. Si esta interesado envia
la hoja de vida a Coordinacion de Seguimiento a
4 Graduado

Graduados, caso contrario finaliza el
procedimiento.

Coordinacion de . , .
Registra la informacion del graduado en una

5 Seguimiento a . . . .
matriz y reenvia la hoja de vida a la empresa.
Graduados
6 Empresa Considera al graduado postulante para el

proceso de seleccion.

Realiza el seguimiento del resultado de la
seleccion, actualiza la matriz con la informacion
resultante de la seleccion y prepara el informe
por periodo académico.

Coordinacién de
7 Seguimiento a
Graduados

Coordinacion de
8 Vinculacion con la | Revisa el informe.
Sociedad

9 Vicerrectorado Aprueba el informe.

El flujograma correspondiente a este procedimiento consta en el Anexo
F13, y los elementos considerados para su elaboracién, siguiendo la
simbologia ANSI, constan en el Anexo Al.
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SEGUIMIENTO A GRADUADOS PR-VS-SG-02
Version No. 01

FERIAS LABORALES

Objetivo
v' Brindar acompafiamiento y apoyo a los graduados mediante la
recopilacion de informacién y comunicacion de las ferias laborales

ofrecidas por las empresas.
Alcance

Este procedimiento empieza con la solicitud de la base de datos de
graduados actualizada y finaliza con la recepcion de la informacién de las

ferias laborales disponibles por parte de los estudiantes.
Responsables

Rectorado: se encarga de aprobar la informacion de las ferias laborales

enviadas por las empresas.

Vicerrectorado: se encarga de validar la informacion de las ferias laborales

enviadas por las empresas.

Coordinacion de Vinculacion con la Sociedad: se encarga de revisar la

informacion de las ferias laborales enviadas por las empresas.

Gestoria Principal de Titulacién: se encarga de generar y compartir la base

de datos de graduados actualizada.

Coordinacion de Seguimiento a Graduados: se encarga de contactar a las

empresas que ofertan las ferias laborales, remitir la informacion a las

autoridades y enviar los detalles a los graduados.

Empresa: se encarga de compartir la informacion acerca de las ferias

laborales con el Instituto.
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Graduado: recibe la informacion de las ferias laborales.
Politicas

v' Se publicara la informacion relacionada a las ferias laborales en los
diferentes medios oficiales de difusion del IST.

v Se verificara que los graduados del Instituto respondan la ‘Encuesta
a Graduados’ al finalizar cada periodo académico.

v Se gestionara la actualizacion de la informacién de los graduados al
finalizar cada periodo académico.

v' Se mantendra actualizada la base de datos con la informacion de las

empresas encargadas de organizar las ferias laborales.

Documentos
No. Ref Nombre del documento Cadigo Anexo

1 Encuesta actualizacion de datos VS-SG-02 D73

2 Encuesta a empleadores VS-SG-02 D74

3 Encuesta a graduados VS-SG-02 D75

4 Ofertas de ferias laborales (*) - N/A

5 (Iig)lace de inscripcién a la feria laboral i N/A

6 gg)tlflca0|on informal de la feria laboral i N/A
Base de datos de graduados que

7 demuestran interés en las ferias| VS-SG-02 D76
laborales (***)

(*) Documento de origen externo.
(**) Correo electronico.
(***) Documento propuesto.
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Cuadro resumen del procedimiento

Ferias Laborales
No RESPONSABLES DESCRIPCION
1 ngrﬂ'i?ne}g'notg ge Solicita la base de datos de los graduados
Ggraduados actualizada.
2 Gestoria Principal | Genera y envia la base de datos actualizada de
de Titulacién los graduados.
Coordinacion de . . .,
3 Seguimiento a Contactay sollglta la informacién a las empresas
Graduados gue ofertan ferias laborales.
4 Empresa Envia la informacion sobre la oferta de ferias
P laborales.
5 ngrﬂli?na;gﬁg ge Remite la informaciéon de la feria laboral a
Ggraduados Coordinacion de Vinculacion con la Sociedad.
Coordinacion de _ _ B _
6 Vinculacion con la | Revisa lainformacion sobre la oferta de las ferias
Sociedad laborales.
7 Vicerrectorado Valida informacion sobre la oferta de las ferias
laborales.
Aprueba informacion sobre la oferta de ferias
8 Rectorado laborales, caso contrario finaliza el
procedimiento.
9 Empresa Genera enlace de inscripcion a la feria laboral.
Envia informacién de la feria laboral a la Unidad
Coordinacién de de Comunicacién, misma que envia el enlace de
10 Seguimiento a inscripcion de la feria laboral a los graduados a
Graduados través de correo electronico y servicios de
mensajeria.
11 Graduado Recibe la informacién de la feria laboral.

El flujograma correspondiente a este procedimiento consta en el Anexo
F14, y los elementos considerados para su elaboracion, siguiendo la
simbologia ANSI, constan en el Anexo Al.
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INDICADOR DE SEGUIMIENTO A GRADUADOS

Objetivo del indicador: Medir el desempefio de la gestion de seguimiento

a graduados en el IST.

Tipo de indicador: Eficiencia.

Meta vigencia: 50%

Plazo de cumplimiento: 2 periodos académicos.

Vigencia de cumplimiento: Anual.

Forma de célculo:

ISG =100 reear
= k
TGC
ISG Indicador del subproceso de Seguimiento a Graduados.
TGCAF Total de graduados contactados que se desempefian en

areas afines a su carrera en un periodo.

TGC Total de graduados que fueron contactados en un periodo.
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EDUCACION CONTINUA PR-VS-EC-01
CAPACITACIONES CON AVAL DEL MINISTERIO DE Version No. 01
TRABAJO

Objetivo
v' Ofertar capacitaciones con aval del Ministerio de Trabajo en las

areas de competencia del IST.
Alcance

Este procedimiento es aplicable desde que Coordinacién de Carrera
selecciona la cantidad y los temas a tratar en las capacitaciones hasta que
el participante recibe el certificado de capacitacion con el aval del Ministerio

de Trabajo.
Responsables

Coordinacion de Carrera: se encarga de elaborar la matriz de los temas a

tratar en las capacitaciones y enviarla a Vicerrectorado.

Coordinacion _de Educacion Continua y Certificaciones: se encarga de

gestionar la publicacion del cronograma e inicio de capacitaciones, tramita
el aval con el Ministerio de Trabajo, evalla la capacitacién y elabora el

informe con la lista de los participantes aprobados.
OCS: se encarga de aprobar la propuesta para capacitacion.

Ministerio de Trabajo: se encarga de verificar y registrar la informacion

recibida, ademas de establecer los cddigos alfanuméricos Unicos por

participante.

Vicerrectorado: se encarga de elaborar la propuesta para capacitacion,

reformular la propuesta de capacitacion, generar certificados avalados,

firmar y entregar el certificado.
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Rectorado: se encarga de firmar los certificados.
Politicas

v Se publicara la informacion relacionada a las capacitaciones en los
diferentes medios oficiales de difusion del IST.

v" Se implementaran la planificacién y el seguimiento necesarios para
asegurar la ejecucién de las capacitaciones anualmente.

v Se gestionara la acreditacién y vigencia del IST como Organismo de

Capacitacion Continua con estandares nacionales.

Documentos
No. Ref Nombre del documento Cdédigo Anexo

1 Matriz de listado de temas a tratar D77
en capacitaciones (***) VS-EC-01
Propuesta para capacitaciones

2 (++%) VS-EC-01 D78
Formato de listado de insumos

3 para el inicio de la capacitacion VS-EC-01 D79
(***)

4 Formato de solicitud de aval ante N/A

el Ministerio de Trabajo (*) -

Formato de evaluacion de la

> capacitacion (***) VS-EC-01 D80
Formato de estructura de informe

6 (**%) VS-EC-01 D81

7 Plantilla de certificados VS-EC-01 D82

Certificado y copia a colores del

8 certificado que reposa en los ) N/A
archivos de los OEC (*)
(*) Documento de origen externo.
(***) Documento propuesto.
Cuadro resumen del procedimiento
Elaborado por J. Farias, A. Garcia, N. Navas, R. Samaniego, A. Sanchez, A. Ramos
Revisado por
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Capacitaciones con aval del Ministerio de Trabajo
No. | RESPONSABLES DESCRIPCION
, -, Selecciona la cantidad y los temas a tratar en las
Coordinacion de o . It
1 C capacitaciones y envia temas para la elaboracion
arrera o i
de propuesta de capacitacion al Vicerrectorado.
. Recibe temas y elabora propuesta para
2 Vicerrectorado capacitacion.
) Recibe propuesta para capacitacion de
Organo Colegiado | Vicerrectorado y envia notificacion a Coordinacion
Superior de Educacién Continua y Certificaciones cuando
sea aprobada.

Coordinacion de | Gestiona la publicacion del cronograma,
Educacion convocatoria e insumos para las capacitaciones,
Continuay incluyendo la gestion del aval ante el Ministerio de

Certificaciones Trabajo.

5 Rectorado Designa al docente facilitador de la capacitacion.
6 Ministerio de Verifica y registra informacion, ademas establece
Trabajo los codigos alfanuméricos Unicos por participante.
7 Rectorado Notifica al docente facilitador de la capacitacion.
8 Participante Accede a la capacitacion.
Coordinacién de | Evalia la capacitacibn a través del docente
9 Educacion facilitador asignado y si el participante aprueba,
Continuay prepara informe de aprobados para emision de
Certificaciones certificados.
Genera certificados, gestiona la firma del docente
10 Vicerrectorado facilitador y envia certificados con el aval del
Ministerio de Trabajo a Rectorado.
11 Rectorado Firma y envia certificados a Vicerrectorado.
12 Vicerrectorado Entrega certificados a participantes.
. Recibe certificado de capacitacion con el aval del
13 Participante e : .
Ministerio de Trabajo.

El flujograma correspondiente a este procedimiento consta en el Anexo
F15, y los elementos considerados para su elaboracién, siguiendo la
simbologia ANSI, constan en el Anexo Al.

EDUCACION CONTINUA
CAPACITACIONES CON AVAL PROPIO

PR-VS-EC-02

Version No. 01
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Objetivo
v Ofertar capacitaciones con aval propio en las areas de competencia
del IST.

Alcance

Este procedimiento es aplicable desde que Coordinacion de Carrera
selecciona la cantidad y los temas a tratar en las capacitaciones hasta que
el participante recibe el certificado de capacitacion con el aval del IST.

Responsables

Coordinacion de Carrera: se encarga de seleccionar la cantidad y los temas

a tratar en las capacitaciones, ademas de enviar los temas para la

elaboracion de la propuesta de capacitacion.

Coordinacion de Educacién Continua y Certificaciones: se encarga de
gestionar la publicacién del cronograma e inicio de capacitaciones, evalta
la capacitacion y elabora el informe con la lista de los participantes

aprobados.
OCS: se encarga de aprobar la propuesta para capacitacion.

Vicerrectorado: se encarga de elaborar la propuesta para capacitacion,

reformular la propuesta de capacitacién, generar certificados avalados,

firmar y entregar el certificado.

Rectorado: se encarga de firmar los certificados.

Politicas
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v" Se publicara la informacion relacionada a las capacitaciones en los

diferentes medios oficiales de difusiéon del IST.

v Se implementaran la planificacion y el seguimiento necesarios para

asegurar la ejecucion de las capacitaciones anualmente.

Documentos
No. Ref Nombre del documento Cddigo Anexo

1 Matriz de listado de temas a tratar D83
en capacitaciones (***) PR-VS-EC-02

2 Propuesta para capacitaciones (***) | pr.vs-EC-02 D84
Formato de listado de insumos

3 (p*irk? el inicio de una capacitaciéon PR-VS-EC-02 D85

4 Formato de evaluacion de la D86
capacitacion (***) PR-VS-EC-02

5 Formato de estructura de informe D87
(***) PR-VS-EC-02

6 Plantilla de certificados (***) PR-VS-EC-02 D88
Certificado y copia a colores del

7 certificado que reposa en los - N/A
archivos de los OEC

(***) Documento propuesto.

Cuadro resumen del procedimiento

Capacitaciones con aval propio

No. RESPONSABLES DESCRIPCION

o Selecciona la cantidad y los temas a tratar en las
1 Coordinacion de | capacitaciones y envia temas para la elaboracion

Carrera de propuesta de capacitacion al Vicerrectorado.
_ Recibe temas y elabora propuesta para
) Recibe propuesta para capacitacion de
Organo Colegiado | Vicerrectorado y envia notificacion a Coordinacion
Superior de Educacién Continua y Certificaciones cuando

sea aprobada.
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Coordinacion de
4 Educacion Gestiona la publicacion del cronograma,
Continuay convocatoria e insumos para las capacitaciones.
Certificaciones
5 Participante Accede a la capacitacion.
Coordinacién de | Evalla la capacitacion a través del docente
6 Educacion facilitador asignado y si el participante aprueba,
Continuay prepara informe de aprobados para emision de
Certificaciones | certificados.
Genera certificados, firma en conjunto con el
7 Vicerrectorado docente facilitador y envia certificados con el aval
propio a Rectorado.
8 Rectorado Firma y envia certificados a Vicerrectorado.
9 Vicerrectorado Entrega certificados a participantes.
- Recibe certificado de capacitacion con el aval del
10 Participante IST.

El flujograma correspondiente a este procedimiento consta en el Anexo
F16, y los elementos considerados para su elaboracién, siguiendo la
simbologia ANSI, constan en el Anexo Al.
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EDUCACION CONTINUA PR-VS-EC-03
CERTIFICACIONES Version No. 01

Objetivo

v' Ofrecer certificaciones a profesionales en los perfiles habilitados por
el Ministerio de Trabajo.

Alcance

Este procedimiento es aplicable desde que el participante solicita la

certificacion hasta que recibe su certificacion.
Responsables

Ministerio de Trabajo: se encarga de habilitar la descarga del banco de

preguntas con que se evaluara al participante.
Rectorado: se encarga de firmar el certificado que recibira el participante.

Coordinacion de Educacién Continua y Certificaciones: se encarga de

gestionar la informacién de los participantes para que puedan acceder a las

certificaciones ofertadas por el Ministerio de Trabajo.
Participante: solicita certificaciones de acuerdo con los perfiles habilitados.
Politicas

v" Se publicara la informacion relacionada a las certificaciones en los
diferentes medios oficiales de difusion del IST.

v" Se implementaran la planificacién y el seguimiento necesarios para
asegurar la ejecucion de las certificaciones anualmente.

v' Se velara por la acreditacion y vigencia de perfiles que el IST puede
certificar.

v' Se gestionara la acreditacion y vigencia del IST como Organismo

Evaluador de la Conformidad con estandares nacionales.
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Documentos
No. Ref Nombre del documento Cédigo Anexo

Documentacién habilitante para la
certificacion (formularios que los D89 —

1 OEC deben receptar y que emite el PR-VS-EC-03 D101
MDT)

> Ban_co de preguntas generado por ) N/A
el sistema (*)

3 Notificag:[én de fecha y lugar de ) N/A
evaluacion (**)
Prueba evaluada por el comité de

4 certificacion generada por el - N/A
sistema (*)

5 Justificacion de no asistencia a ) N/A
prueba (**)

6 Resultados e informacion i N/A
complementaria de evaluacion (*)
Certificado y copia a colores de los
certificados con firma de los -

7 N/A
responsables que reposa en los
archivos de los OEC (*)

8 Oficio de firma de rectorado PR-VS-EC-03 D102

(*) Documento de origen externo.
(**) Correo electronico.

Cuadro resumen del procedimiento

Certificaciones
No. | RESPONSABLES DESCRIPCION
Solicita la certificacion de acuerdo con los perfiles
1 Participante habilitados a Coordinacion de Educacién
Continua y Certificaciones.
Coordinacién de
Educacion Requiere al participante la documentaciéon
Continuay habilitante para la certificacion solicitada.
Certificaciones
3 Participante Entrega la carpeta con documentos habilitantes.
Coordlnac!qn de Revisa la carpeta, notifica al evaluador del IST y
Educacion . : "
4 . remite la carpeta al Analista del Comité de
Continuay e
. . Certificacion.
Certificaciones
Coordinacién de
5 Educacion Accede a la pagina web del Ministerio de Trabajo
Continuay e ingresa la informacién del participante.
Certificaciones
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. . Recibe la informaciébn de la carpeta del
Ministerio de .y .
6 : participante y habilita la descarga del banco de
Trabajo - P
preguntas tedricas y practicas.
Coordinacion de | Descarga el banco de preguntas, custodia la
Educacion informacion y comunica al participante fecha,
7 . . .
Continuay horario y lugar de la evaluacion (Responsable del
Certificaciones Comité de Certificacion).
8 Participante Re_ube notlflcamon de la evaluacion y confirma
asistencia.
Coordinacion de e
Educacion Contact:_;\ al evaluador y verlflqz'i ellugary recursos
9 Conti necesarios para la evaluacion (Supervisor del
ontinuay s NN
e Comité de Certificacion).
Certificaciones
Coordinacién de | Califica la prueba; si el participante aprueba,
Educacion ingresa resultados e informacién complementaria
10 . - e ;
Continuay de evaluacion y descarga el certificado (Analista
Certificaciones del Comité de Certificacion).
Coordinacion de . : o
Educacion Rev_ls_a globalmente la mformamo_n q,el
11 . participante referente a la  certificacion
Continuayy (Responsable del Comité de Certificacion)
Certificaciones '
Coordinacién de
Educacion Gestiona firmas del certificado y prepara un oficio
12 . .
Continuay para la firma de Rectorado.
Certificaciones
13 Rectorado Firma el certificado.
Coordinacion de
14 Educacion Realiza un respaldo de los certificados a entregar
Continuay para su archivo.
Certificaciones
15 Participante Recibe el certificado.

El flujograma correspondiente a este procedimiento consta en el Anexo
F17, y los elementos considerados para su elaboracién, siguiendo la
simbologia ANSI, constan en el Anexo Al.

INDICADOR DE EDUCACION CONTINUA
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Objetivo del indicador: Medir el desempefio en la gestion de

capacitaciones impartidas y certificaciones otorgadas por el IST.
Tipo de indicador: Eficiencia.

Meta vigencia: 50%

Plazo de cumplimiento: 2 periodos académicos.

Vigencia de cumplimiento: Anual.

Forma de célculo:

[EC = 100 TPAPCC
= ¥ —
TPASCC
IEC Indicador del subproceso Educacién Continua.

TPAPCC Total de participantes aprobados en la capacitacion o

certificacion.

TPASCC  Total de participantes asistentes a la capacitacion o

certificacion.
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ANALISIS DE RIESGOS Y PLANES DE ACCION

En el contexto de la Vinculacién con la Sociedad, con el esquema de
andlisis de riesgos presentado en Formacion Profesional, los
procedimientos cuya valoracion de riesgo inherente resulté alta son:
certificacion de practicas empresariales, certificacion de practicas
comunitarias y capacitaciones con aval propio. Para cada uno de estos
procedimientos se proponen planes de acciéon enfocados a la mejora
continua que respalden el logro de los objetivos institucionales ligados a la

mision y vision del IST. Dichos planes de accion se detallan a continuacion:

v" Promover la colaboracion de profesores, autoridades del instituto,
Secretaria General, profesionales y estudiantes en la revision y
realizacion de mejoras a los programas de estudios y practicas.

v' Generar programas a mediano o largo plazo que aborden
necesidades de la sociedad para planificar propuestas de practicas
comunitarias en beneficio de los estudiantes, con posicionamiento a
nivel nacional.

v Elaborar planes de capacitaciones y crecimiento profesional de la

comunidad educativa.
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PROCEDIMIENTOS DE INVESTIGACION, DESARROLLO
TECNOLOGICO E INNOVACION

A continuacion, se presentan los procedimientos relacionados con el
proceso de Investigacion, Desarrollo Tecnologico e Innovacion y los
subprocesos: Proyectos de Investigacion, Contribucion Cientifica Docente
y Titulacion.

PROYECTOS DE INVESTIGACION PR-IDTI-PI-01
PRESENTACION DE PROPUESTA DE PROYECTOS DE Version No. 01
INVESTIGACION

Objetivo

v Aprobar propuestas de proyectos de investigacion para aumentar la

produccion cientifica del IST.
Alcance

Este procedimiento es aplicable desde que el docente investigador envia la
propuesta de proyecto de investigacion a Coordinacion de Investigacion,
Desarrollo Tecnoldgico e Innovacién, hasta que Vicerrectorado aprueba la

propuesta del proyecto de investigacion.
Responsables

Coordinacién de Investigacion, Desarrollo Tecnolégico e Innovacién: se

encarga de revisar y comunicar la propuesta del proyecto de investigacion.

Consejo_Cientifico: se encarga de validar la propuesta del proyecto de

investigacion.

Vicerrectorado: se encarga de aprobar la propuesta del proyecto de

investigacion.
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Politicas

v' Se implementara el seguimiento y la evaluacion sistematicos para la
ejecucion satisfactoria de los proyectos de investigacion.

v' Se presentaran las propuestas de proyectos de investigacion al
finalizar el periodo académico para que su ejecucién inicie en el
siguiente periodo académico inmediato.

v' Se enmarcaran las propuestas de proyectos de investigacion en las
lineas y sub lineas de investigacion, establecidas en el Reglamento
de Investigacion Cientifica, Desarrollo Tecnolégico e Innovacion y
Transferencia del Conocimiento.

v" Se convocara al Consejo Cientifico para la revision de proyectos de
investigacion al finalizar el periodo académico una vez que las
propuestas hayan sido presentadas.

v' Se brindara apoyo institucional a los docentes investigadores en
postgrados, pasantias e intercambios que favorezcan el desarrollo
de lineas y sub lineas de investigacion institucionales.

v' Se adjuntaran a la propuesta de proyecto de investigacion, las fichas
de datos para docentes investigadores.

Documentos
No. -
Ref Nombre del documento Caddigo Anexo
1 Declaratoria de proyecto de investigacion | IDTI-PI-01 D103

Ficha de datos de los docentes
2 investigadores integrantes del proyecto de | IDTI-PI-01 D104
investigacion (***)

(***) Documento propuesto.

Elaborado por J. Farias, A. Garcia, N. Navas, R. Samaniego, A. Sanchez, A. Ramos
Revisado por
Aprobado por

Direccion 4V

. AN @
GEAa.yaqml—EcuadDr . - Gobierno  Juntos
Pagina web — Redes sociales A del Encuentro | lo logramos



'Republica ettt Suseror Tl Secretaria de Educacién Superior,
del Ecuador nstituto superior fecnologico Ciencia, Tecnologia e Innovacidén

MPP-IST-01
Versiéon No. 01
Pagina 84 de 112

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO

Cuadro resumen del procedimiento

Presentacion de Propuesta de Proyectos de Investigacion

No. | RESPONSABLES DESCRIPCION
D Envia la propuesta del proyecto de investigacion
ocente S R
1 a Coordinacion de Investigacion, Desarrollo

Investigador P L
9 Tecnolbgico e Innovacion.

Coordinacion de

Investigacién, Recibe y revisa la propuesta del proyecto de
2 Desarrollo investigacion, que sera enviada al Consejo
Tecnoldgico e Cientifico cuando esté correcta.
Innovacion

Valida la propuesta del proyecto de investigacion
y envia a Vicerrectorado.

Aprueba la propuesta si es procedente la
ejecucion del proyecto de investigacion.

Envia notificacibn a los involucrados en el
5 Vicerrectorado procedimiento para continuar con la asignaciéon de
horas del proyecto de investigacion aprobado.

3 Consejo Cientifico

4 Vicerrectorado

El flujograma correspondiente a este procedimiento consta en el Anexo
F18, y los elementos considerados para su elaboracién, siguiendo la

simbologia ANSI, constan en el Anexo Al.
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PROYECTOS DE INVESTIGACION PR-IDTI-PI-02
ASIGNACION DE HORAS PARA PROYECTOS DE Version No. 01
INVESTIGACION
Objetivo

v Establecer el nimero adecuado de horas al docente investigador de
acuerdo con el proyecto de investigacion que se vaya a ejecutar.

Alcance

Este procedimiento es aplicable desde que el docente investigador solicita
horas para la ejecucién del proyecto de investigacion aprobado hasta que

Vicerrectorado aprueba la asignacion de horas de investigacion.

Responsables

Coordinacién de Investigacion, Desarrollo Tecnolégico e Innovaciéon: se

encarga de revisar y comunicar la solicitud de asignacion de horas para

proyectos de investigacion.

Consejo Cientifico: se encarga de validar la solicitud de asignacion de horas

para proyectos de investigacion.

Vicerrectorado: se encarga de aprobar la solicitud de asignacién de horas

para proyectos de investigacion.

Politicas

v' Se consideraran en el distributivo docente la asignacion de hasta 20

horas para los docentes involucrados en proyectos de investigacion.

v' Se otorgaran distinciones especiales, beneficios académicos y
apoyo institucional para la actividad de los docentes investigadores.
v Se verificara el cumplimiento de las horas asignadas a través del
reporte obligatorio del trabajo intelectual de docentes investigadores

al finalizar el periodo académico.
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Documentos
No. .
Ref Nombre del documento Cddigo Anexo
1 Carta de soI|C|tud'de a§|gn§1§|on de horas IDTI-PI-02 D105
para proyecto de investigacion (***)
2 Estructura del proyecto de investigacion IDTI-PI-02 D106

(***) Documento propuesto.

Cuadro resumen del procedimiento

Asignacién de horas para Proyectos de Investigacion

No. | RESPONSABLES DESCRIPCION
1 Docente Solicita horas para la ejecucion del proyecto de
Investigador investigacion aprobado.
Coordinacion de
Investigacion, Recibe y revisa la solicitud de horas de proyecto
2 Desarrollo de investigacion, que sera enviada al Consejo
Tecnoldgico e Cientifico cuando esté correcta.
Innovacién

Valida solicitud de horas para el proyecto de
investigacion.
Asigna horas para proyectos de investigacién en

3 Consejo Cientifico

4 Vicerrectorado el distributivo docente, cuando es procedente la
asignacion.
Envia notificacion a los involucrados sobre el
5 Vicerrectorado resultado de la asignacibn de horas de

investigacion.

El flujograma correspondiente a este procedimiento consta en el Anexo
F19, y los elementos considerados para su elaboracion, siguiendo la

simbologia ANSI, constan en el Anexo Al.
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PROYECTOS DE INVESTIGACION PR-IDTI-PI-03
SELECCION DE AYUDANTE DE INVESTIGACION Version No. 01

Objetivo
v' Seleccionar ayudantes de investigacion competentes para los

proyectos de investigacion en ejecucion.

Alcance

Este procedimiento es aplicable desde que el docente investigador solicita
un estudiante con interés en proyectos de investigacion hasta que el
docente investigador integra al equipo al estudiante y la Coordinacion de
Investigacion, Desarrollo Tecnolégico e Innovacion realiza el cierre de

recepcion de perfiles para el proyecto en cuestion.

Responsables

Docente Investigador: se encarga de la solicitud, entrevista e integracion

del ayudante de investigacion a un proyecto determinado.

Coordinacién de Investigacion, Desarrollo Tecnolégico e Innovacidon: se

encarga de revisar y comunicar a Vicerrectorado la solicitud del estudiante
para ser ayudante de investigacion en un proyecto determinado.

Vicerrectorado: se encarga de aprobar la solicitud del estudiante para ser

ayudante de investigacion en un proyecto determinado.

Politicas

v' Se seleccionardn estudiantes como ayudantes de investigacion
durante un maximo de 4 periodos académicos.

v' Se velara que el ayudante de investigacion asista a los docentes
investigadores en sus actividades de investigacion, conforme a las
directrices y bajo la responsabilidad de estos; entendiéndose que el

ayudante no sustituye ni reemplaza al docente investigador.
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v' Se procurard que en el proceso de seleccién los estudiantes
investigadores cumplan con los siguientes requisitos: estar
legalmente matriculado en el IST y ser estudiante regular, haber
aprobado el 50% de la malla curricular de la carrera, presentar
récord académico en el que no conste asignaturas reprobadas, tener
un promedio general de asignaturas aprobadas de al menos 8.00; vy,
no haber sido sancionado por estamento alguno del IST.

v Se adjuntara la ficha de datos del estudiante investigador a la

solicitud.
Documentos
No. .
Ref Nombre del documento Caddigo Anexo
1 _Carta_ de_,sollmtud para ayudante de IDTI-PI-03 D107
investigacion (***)
5 5|f*r)1a de datos de estudiante investigador IDTI-PI-03 D108

(***) Documento propuesto.

Cuadro resumen del procedimiento

Seleccion de Ayudante de Investigacion

No. | RESPONSABLES DESCRIPCION
Docente Solicita estudiante con interés en proyectos de
1 investigacion a Coordinacion de Investigacion,

Investigador .. .
Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion.

Coordinacién de

Investigacion, Publica la solicitud del docente investigador en

2 Desarrollo o
g portales oficiales.
Tecnologico e
Innovacién
. Solicita ser estudiante investigador en el proyecto
3 Estudiante X ) 9 proy
de interés.
. Envia el perfil estudiantii para su revisién a
4 Estudiante . P p
Vicerrectorado.
. Revisa el perfil del estudiante y los proyectos de
5 Vicerrectorado . ; p y proy
investigacion.
Elaborado por J. Farias, A. Garcia, N. Navas, R. Samaniego, A. Sanchez, A. Ramos

Revisado por
Aprobado por

Direccion 4V

- A -
GEAEIVEQUH — Ecuador . - »Gob|erno Juntos
Pagina web — Redes sociales 7 5 del Encuentro | lo logramos



'Republica ettt Suseror Tl Secretaria de Educacién Superior,
del Ecuador nstituto superior fecnologico Ciencia, Tecnologia e Innovacidén

MPP-IST-01
Versiéon No. 01
Pagina 89 de 112

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO

Selecciona al estudiante con el perfil adecuado

6 Vicerrectorado : AN
para el proyecto de investigacién.
7 Docente Realiza una entrevista con el estudiante para su
Investigador seleccion.
Establece formalmente la integracion del
Docente : . . :
8 estudiante  investigador al equipo de

Investi r ) ) L,
estigado investigacion.

Coordinacion de
Investigacién,

9 Desarrollo

Tecnolégico e
Innovacioén

Cierra la recepcion de perfiles para el proyecto en
cuestion.

El flujograma correspondiente a este procedimiento consta en el Anexo
F20, y los elementos considerados para su elaboracion, siguiendo la

simbologia ANSI, constan en el Anexo Al.
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PROYECTOS DE INVESTIGACION PR-IDTI-PI-04
INTEGRACION DE INVESTIGADOR AL PROYECTO DE Version No. 01
INVESTIGACION
Objetivo

v" Seleccionar docentes investigadores capaces de aportar en el

desarrollo del proyecto de investigacion en ejecucion.

Alcance

Este procedimiento es aplicable desde que el docente investigador solicita
un nuevo integrante con la debida justificacion para la asignacién de horas
hasta que el docente investigador integra al equipo al nuevo docente
investigador y la Coordinacion de Investigacion, Desarrollo Tecnoldgico e

Innovacion cierra la recepcion de perfiles para el proyecto en cuestion.

Responsables

Docente Investigador: se encarga de la solicitud, entrevista e integracion

del nuevo investigador a un proyecto determinado.

Coordinacién de Investigacion, Desarrollo Tecnolégico e Innovaciéon: se

encarga de revisar y comunicar a Vicerrectorado la solicitud del

investigador para integrarse a un proyecto determinado.

Vicerrectorado: se encarga de aprobar la solicitud del investigador para

integrarse a un proyecto determinado.

Politicas

v' Se validara que el docente que solicite formar parte de un proyecto
de investigacion aprobado cuente con el perfil necesario para el
proyecto de investigacion de intereés.

v Se justificara la necesidad de integrar un docente a un proyecto de

investigacion aprobado.
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v Se verificara el cumplimiento de las actividades asignadas a través
del reporte obligatorio del trabajo intelectual de nuevos docentes
investigadores que se incorporen al proyecto. Este reporte debera
entregarse al finalizar el periodo académico.

v' Se adjuntaran a la solicitud y al justificativo de integracién de un

docente al proyecto de investigacion, las fichas de datos del docente.

Documentos

No.

Ref Nombre del documento Cdédigo Anexo

Carta de solicitud para integracién de
1 docente investigador al proyecto de | IDTI-PI-04 D109
investigacion (***)

Ficha de datos de docente investigador
(***)

(***) Documento propuesto.

IDTI-PI-04 D110

Cuadro resumen del proyecto

Integracién de Investigador al Proyecto de Investigacién
No. RESPONSABLES DESCRIPCION
Solicita un nuevo integrante con una justificaciéon
1 Docente para la asignaciéon de horas a Coordinacion de
Investigador Investigacion, Desarrollo  Tecnolégico e
Innovacion.
Coordinacion de
Investi ion : - . .
estigacion, Publica la solicitud del docente investigador en
2 Desarrollo -
P portales oficiales.
Tecnologico e
Innovacién
3 Docente _Sollc[ta ser docente investigador en el proyecto de
interés.
4 Docente Enwa el perfil de investigador para su revision a
Vicerrectorado.
5 Vicerrectorado _Rewsg el pf:rfll, la planificacidén y los proyectos de
investigacion.
Selecciona al docente con el perfil adecuado para
6 Vicerrectorado el proyecto de investigacion del docente
investigador.
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7 Docente Realiza una entrevista con el nuevo docente para
Investigador su seleccién.
8 Docente Establece formalmente la integraciéon del nuevo
Investigador docente investigador al equipo de investigacion.
Coordinacién de
Investigacion, Cierra la recepcioén de perfiles para el proyecto en
9 Desarrollo .
L cuestion.
Tecnologico e
Innovacién

El flujograma correspondiente a este procedimiento consta en el Anexo
F21, y los elementos considerados para su elaboracién, siguiendo la

simbologia ANSI, constan en el Anexo Al.

INDICADOR DE PROYECTOS DE INVESTIGACION

Objetivo del indicador: Medir el desempefio de la gestion de programas y

proyectos de investigacion del IST.

Tipo de indicador: Eficiencia.

Meta vigencia: 57%

Plazo de cumplimiento: 2 periodos académicos.
Vigencia de cumplimiento: Anual

Forma de célculo:

TPI
TCV

IPI =100 =

IPI Indicador del subproceso Proyectos de Investigacion.

TPI Total de proyectos de investigacion ejecutados o0 en

ejecucion.
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TCV Total de carreras vigentes y con estudiantes matriculados.
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CONTRIBUCION CIENTIFICA DOCENTE PR-IDTI-CCD-01
ASIGNACION DE HORAS PARA CONTRIBUCION Versién No. 01
CIENTIFICA DOCENTE

Objetivo
v’ Establecer el nimero adecuado de horas al docente investigador de

acuerdo con la contribucion cientifica que se vaya a ejecutar.

Alcance

Este procedimiento es aplicable desde que el docente investigador solicita
horas para contribucion cientifica docente hasta que el Vicerrectorado

aprueba la solicitud de horas.

Responsables

Coordinacién de Investigacion, Desarrollo Tecnolégico e Innovaciéon: se

encarga de revisar y comunicar la solicitud de asignacion de horas para

contribucioén cientifica docente.

Consejo Cientifico: se encarga de validar la solicitud de asignacion de horas

para contribucion cientifica docente.

Vicerrectorado: se encarga de aprobar la solicitud de asignacion de horas

para contribucion cientifica docente.

Politicas

v" Se consideraran en el distributivo docente la asignacién de hasta 20
horas para los docentes que deseen realizar contribuciones
cientificas.

v' Se otorgaran distinciones especiales, beneficios académicos y
apoyo institucional para la actividad de los docentes investigadores.

v Se verificara el cumplimiento de las horas asignadas a través del
reporte obligatorio del trabajo intelectual de docentes investigadores
al finalizar el periodo académico.
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v' Se considerara como contribucién cientifica a libros cientificos y
técnicos publicados, articulos publicados en revistas cientificas o
técnicas y capitulos de libros cientificos y técnicos, trabajos
presentados en eventos cientificos o técnicos y publicados en actas

(proceedings) del evento y folletos técnicos; entre otros.

Documentos
No. .
Ref Nombre del documento Caddigo Anexo
1 Solicitud de asignacion de horas para IDTI-CCD-01 D111

contribucién cientifica docente (***)

Ficha de datos de docente investigador

2 (%) IDTI-CCD-01 D112
3 (Izi:[;alle de contribucién cientifica docente IDTI-CCD-01 D113

(***) Documento propuesto.

Cuadro resumen del procedimiento

Asignacién de horas para Contribucion Cientifica Docente

No. RESPONSABLES DESCRIPCION
1 Docente Solicita horas para la contribucién cientifica
Investigador docente.

Coordinacion de
Investigacion,

2 Desarrollo

Tecnoldgico e
Innovacion

Revisa la solicitud del docente investigador y si es
correcta la envia al Consejo Cientifico.

Valida solicitud de horas para contribucion
cientifica docente.

Asigna horas de contribucidn cientifica docente en
el distributivo docente cuando sea procedente.
Envia notificacion a los involucrados en el
5 Vicerrectorado procedimiento de la asignacion de horas para
contribucién cientifica docente.

3 Consejo Cientifico

4 Vicerrectorado
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El flujograma correspondiente a este procedimiento consta en el Anexo
F22, y los elementos considerados para su elaboracién, siguiendo la
simbologia ANSI, constan en el Anexo Al.

INDICADOR DE CONTRIBUCION CIENTIFICA DOCENTE

Objetivo del indicador: Medir el desempefio de la gestion en

contribuciones cientificas realizadas por los docentes.
Tipo de indicador: Eficiencia.

Meta vigencia: 50%

Plazo de cumplimiento: 6 periodos académicos.
Vigencia de cumplimiento: Trienal

Forma de célculo:

4« NLCT + 2+ NAC +1+ NEF
NTC + 0,5 NMT + 0,25 x NTP

ICCD =100 =

ICCD Indicador del subproceso Contribucion Cientifica Docente.
NLCT Numero de libros cientificos y técnicos publicados.

NAC Numero de articulos publicados en revistas cientificas o técnicas y

capitulos de libros cientificos y técnicos.

NEF Trabajos presentados en eventos cientificos o técnicos y publicados

en las actas (proceedings) del evento y folletos técnicos.

NTC Numero de docentes de tiempo completo en el periodo estandar de

evaluacion.
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NMT Numero de docentes de medio tiempo en el periodo estandar de

evaluacion.

NTP Numero de docentes de tiempo parcial en el periodo estandar de

evaluacion.
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TITULACION PR-IDTI-T-01
EXAMEN DE CARACTER COMPLEXIVO Versién No. 01

Objetivo
v’ Establecer los lineamientos del subproceso de Titulacion para la

modalidad de examen de caracter complexivo.

Alcance

Este procedimiento es aplicable desde que el estudiante solicita inscribirse
en el subproceso de Titulacion entregando la documentacion requerida

hasta que Secretaria General recibe el acta de titulacion.
Responsables

Gestoria de Titulacion de Carrera: se encarga de validar la solicitud de

ingreso a ejercicio de grado de parte de los estudiantes e imparte
capacitaciones para la elaboracion del informe técnico, notifica fechas para
entrega de informe técnico, notifica fechas para realizar el examen tedrico

y gestiona las firmas del acta de titulacion.

Secretaria General: se encarga de recibir la solicitud de ingreso a ejercicio

de grado y recibe las actas de titulacion al final del procedimiento.

Comisién _de Titulacion de Carrera: se encarga de designar a los

encargados de revisar y evaluar los informes técnicos.

Estudiante: se encarga de elaborar el informe técnico y de rendir el examen

tedrico.
Politicas

v' Se implementara el seguimiento y la revision sistematicos de los
bancos de preguntas para la recepcion del examen de caracter

complexivo.
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v' Se planificardn capacitaciones para la elaboracion del informe
técnico y aclaraciéon de dudas al respecto.

v’ Se elaboraran y socializaran temarios para la recepcion del examen
de caracter complexivo.

v' Lapreparacion y ejecucion del examen de caracter complexivo debe
realizarse en similar tiempo al de trabajo de integracién curricular, es
decir, debe cumplir entre 96 horas hasta un maximo de 240 horas
en la formacion de nivel tecnoldgico superior, acorde a lo dispuesto
en el instructivo o guia metodologica aprobada para su desarrollo.

v' Los estudiantes que optaren por la modalidad de examen de
caracter complexivo y que no hubieren alcanzado la calificacién
minima para titularse, podran presentarse a un segundo examen,
considerado de gracia, el mismo que sera definitivo, de acuerdo con
el cronograma establecido por las respectivas carreras.

v Siuna o un estudiante decide cambiar su modalidad de titulacion, lo
puede hacer por una sola vez, hasta 30 dias posteriores a la
seleccién de la primera modalidad, una vez transcurrido este tiempo
no podra cambiar la modalidad escogida.

v El examen complexivo esta conformado por dos componentes
divididos de la siguiente forma: el informe técnico de actividad
practica es equivalente al treinta por ciento (30%), mientras que el
examen tedrico de grado de caracter complexivo equivale al setenta
por ciento (70%).

v' Para aprobar la modalidad de titulacion de examen complexivo el
estudiante debera alcanzar la calificacibn minima de 7 puntos en la
suma de sus componentes.

v El tiempo de duracion del examen tedrico de grado de caracter
complexivo esta comprendido entre 60 y 100 minutos.
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v Los estudiantes que no hayan rendido o hayan reprobado el examen
de caracter complexivo de gracia en los plazos establecidos podran
realizarlo por una segunda ocasion. Para ello, el estudiante debera
solicitar una autorizacion al Organo Colegiado Superior del IST, no

existiendo mas oportunidades para su aprobacion.

Documentos

No.

Ref Nombre del documento Cadigo Anexo

1 Carta c,ie seleccioén d_e modalidad examen IDTI-T-01 D114
de caracter complexivo

2 Formato de informe técnico IDTI-T-01 D115

3 Solicitud de prérroga IDTI-T-01 D116

Cuadro resumen del procedimiento

Examen de Caracter Complexivo

No. RESPONSABLES DESCRIPCION
Solicita inscribirse en el proceso de titulacién
1 Estudiante entregando la documentacion requerida y la
envia a Gestoria de Titulacion de Carrera.
C?esmf',a de Valida la solicitud de ingreso a ejercicio de grado
2 Titulacion de . . S
y envia a Secretaria General, si esta correcta.
Carrera
3 Secretaria General Recibe la solicitud de ingreso a ejercicio de
grado.
Selecciona la modalidad de examen de caracter
4 Estudiante complexivo y envia respuesta a Gestoria de
Titulacién de Carrera.
Gestoriade Imparte la capacitacion para la elaboracién de
5 Titulacién de informe técnico a los estudiantes, entrega
Carrera temarios y aclara dudas a los estudiantes.
Gestoriade Notifica la entrega del informe técnico a los
6 Titulacion de estudiantes y habilita la carga del informe en la
Carrera plataforma.

Entrega el informe técnico a Gestoria de

7 Estudiante Titulacién de Carrera.

Gestoriade , . . . —
Recibe el informe técnico y lo envia a la Comision

8 Titulacion de ) .,
de Titulacion de Carrera.
Carrera
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Comision de . .
. - Designa a los docentes para la revision y
9 Titulacion de evaluacion de los informes técnicos
Carrera '
Gestoriade - )
. ., Notifica las fechas para realizar el examen
10 Titulacion de - ;
tedrico a los estudiantes.
Carrera
11 Estudiante Realiza el_’ examen tedrico y grntrega
documentacion habilitante para la Titulacién.
C_aestor[a de Gestiona las firmas del acta de titulacion y
12 Titulacion de .
entrega las actas a Secretaria General.
Carrera
13 | Secretaria General | Recibe actas de titulacién.

El flujograma correspondiente a este procedimiento consta en el Anexo
F23, y los elementos considerados para su elaboracién, siguiendo la

simbologia ANSI, constan en el Anexo Al.
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TITULACION PR-IDTI-T-02
APROBACION DE ANTEPROYECTO DE TITULACION Versién No. 01

Objetivo
v" Direccionar al estudiante en la elaboracion y aprobacién del

anteproyecto de titulacion.

Alcance

Este procedimiento es aplicable desde que el estudiante selecciona la
modalidad de proyecto de titulacion hasta que la Comision de Titulacién de

Carrera envia la aprobacion de anteproyectos de titulacion.

Responsables

Coordinacion _de Carrera: se encarga de la asignacion de un tutor

académico al estudiante en proceso de titulacion.

Gestoria de Titulacién de Carrera: se encarga de recibir el anteproyecto de

titulacion y enviarlo a la Comision de Titulacion de Carrera.

Comision de Titulacion de Carrera: se encarga de revisar y aprobar el

anteproyecto de titulacion.

Estudiante: se encarga de elaborar el anteproyecto de titulacién bajo las
directrices del tutor académico.

Politicas

v" Se implementara el seguimiento para la elaboracion satisfactoria del
anteproyecto de titulacion.

v' Se enmarcaran los anteproyectos de titulacion en las lineas y sub
lineas de investigacion, establecidas en el Reglamento de
Investigacion Cientifica, Desarrollo Tecnolégico e Innovacion y

Transferencia del Conocimiento.
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v' En caso de que el estudiante tenga correcciones que realizar
emitidas luego de la revision del anteproyecto por parte de la
Comision de Titulacion, tendra un plazo de 5 dias calendario para
modificar su documento.

v Siuna o un estudiante decide cambiar su modalidad de titulacion, lo
puede hacer por una sola vez, hasta 30 dias posteriores a la
seleccion de la primera modalidad, una vez transcurrido este tiempo
no podra cambiar la modalidad escogida.

v’ Se presentaran los anteproyectos de titulacion de acuerdo al

cronograma socializado.

Documentos
No. .
Ref Nombre del documento Cdédigo Anexo
1 Carta de compromiso del tutor IDTI-T-02 D117
2 Formato de entrega de anteproyecto IDTI-T-02 D118

Cuadro resumen del procedimiento

Aprobacion de Anteproyecto de Titulacion

No. RESPONSABLES DESCRIPCION
1 Estudiante S_elecc_:[ona la modalidad de proyecto de
titulacion.
5 Coordinacién de | Designa el tutor académico que acompafiara al
Carrera estudiante.
3 Estudiante Elabo,ra'el anteproyecto acompafiado del tutor
académico.
4 Estudiante E_ntreg_a, el anteproyecto a la Gestoria de
Titulacién de Carrera.
GeStOT',a de Entrega de anteproyecto a Comision de
5 Titulacion de . e
Titulacion de Carrera.
Carrera
Comisién de : : .
. s Recibe y revisa formulacion de anteproyecto y
6 Titulacion de X L et
demas documentacion para su aprobacion.
Carrera
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Comisiéon de Envia notificacion a los involucrados en el
7 Titulacion de procedimiento de la aprobacion del anteproyecto
Carrera de titulacion.

El flujograma correspondiente a este procedimiento consta en el Anexo
F24, y los elementos considerados para su elaboracion, siguiendo la

simbologia ANSI, constan en el Anexo Al.
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TITULACION PR-IDTI-T-03
APROBACION DE PROYECTO DE TITULACION Version No. 01
Objetivo
v Direccionar al estudiante en la elaboracion y aprobacion del proyecto
de titulacion.
Alcance

Este procedimiento es aplicable desde que el estudiante desarrolla el
proyecto de titulacion acompafiado del tutor académico hasta que la

Gestoria Principal de Titulacidn gestiona las firmas del acta de titulacién.

Responsables

Gestoria Principal de Titulacion: se encarga de revisar el plagio para pasar

el proyecto de titulacién a predefensa, conceder las prorrogas de titulacion

y gestionar las firmas del acta de titulacion.

Tribunal de Grado: se encarga de la convocatoria a predefensa, defensa y

la aprobacion del proyecto de titulacion.

Estudiante: se encarga de elaborar el proyecto de titulacion bajo las

directrices del tutor académico.

Politicas

v' Se implementara el seguimiento y la evaluacion sistematicos para la
ejecucion satisfactoria de los proyectos de titulacion.

v' Se enmarcaran los proyectos de titulacion en las lineas y sub lineas
de investigacion, establecidas en el Reglamento de Investigacion
Cientifica, Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion y Transferencia del
Conocimiento.

v En caso de que el estudiante en proceso de titulacién no pueda
cumplir con los tiempos establecidos en el cronograma debe solicitar

prérroga para continuar en el siguiente periodo académico.
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v" El documento del proyecto de titulacién presentado por el estudiante
no puede superar el 10% del nivel de plagio, caso contrario sera
devuelto.

v Si el estudiante supera el 10% del nivel de plagio debera de realizar
las respectivas correcciones y entregar nuevamente el documento
en un plazo de 5 dias calendario.

v' En caso de que el Tribunal de Grado emita correcciones a realizar
en la etapa de defensa, el estudiante tiene un plazo de 5 dias
calendario para realizar los respectivos cambios.

v' Se presentaran y sustentaran los proyectos de titulacién de acuerdo
con el cronograma socializado.

v’ Para aprobar las modalidades de proyectos de titulacion, el
estudiante debera alcanzar la calificacibn minima de 7 puntos en el

promedio final obtenido entre el trabajo de grado y la exposicion de

este.
Documentos

No. .

Ref Nombre del documento Cdédigo Anexo
Formatos de modalidades de titulacion D119 -

1 (Instructivos) IDTI-T-03 D124

5 Matriz de seguimiento de tutorias IDTI-T-03 D125
docentes

3 Solicitud de proérroga IDTI-T-03 D126

4 Carta de solicitud para entrega de IDTI-T-03 D127
empastados

Cuadro resumen del procedimiento

Aprobacion de Proyecto de Titulacion
No. | RESPONSABLES DESCRIPCION
Desarrolla el proyecto de titulacion acompafiado
del tutor académico.

1 Estudiante
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. Envia el proyecto de titulacibn cuando sea
2 Estudiante completado a Gestoria Principal de Titulacion.
3 Gestor!a Pr|r_19|pal Recibe proyecto de titulacion finalizado.
de Titulacion
4 Gestoria Principal | Realiza la revision de plagio del proyecto de
de Titulacién titulacion.
. . Envia el proyecto de titulacion, cuando cumple los
Gestoria Principal .
5 : o parametros, a la fase de predefensa ante el
de Titulacién :
Tribunal.
Revisa el proyecto de titulacién en la fase de
6 Tribunal de Grado | predefensa, y en caso de ser necesario sugiere
mejoras.
7 Tribunal de Grado Sewsa el proyecto de titulacion en la fase de
efensa.
8 Tribunal de Grado Env_la la r_wgtlflcamon de la aprobacion del proyecto
de titulacion en la fase de defensa.
9 Estudiante Entrega la documentacion habilitante.
10 Gestor!a P”r.‘?'pa' Gestiona las firmas del acta de titulacion.
de Titulacién

El flujograma correspondiente a este procedimiento consta en el Anexo

F25, y los elementos considerados para su elaboracién, siguiendo la

simbologia ANSI, constan en el Anexo Al.

INDICADOR DE TITULACION

Objetivo del indicador: Medir el desempefio de la gestion del subproceso

de Titulacion.

Tipo de indicador: Eficiencia.

Meta vigencia: 70%

Plazo de cumplimiento: 2 periodos académicos.

Vigencia de cumplimiento: Anual.

Forma de célculo:
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IT = 100 TEGTEP
= ¥ —
TEIMP
IT Indicador del subproceso Titulacion

TEGTEP Total de estudiantes graduados en el tiempo establecido
segun su periodo académico de ingreso

TEIMP Total de estudiantes ingresados en el mismo periodo
académico
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ANALISIS DE RIESGOS Y PLANES DE ACCION
En el contexto de Investigacion, Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion, los
procedimientos cuya valoracién de riesgo inherente resultd alta son:
presentacion de propuestas de proyectos de investigacion, asignacion de
horas para proyectos de investigacion, seleccion de ayudante de
investigacion, asignacion de horas para contribucion cientifica docente,
aprobacion de anteproyecto de titulacién; y, aprobacion de proyecto de
titulacion. Para cada uno de estos procedimientos se proponen planes de
accion enfocados a la mejora continua que respalden el logro de los
objetivos institucionales ligados a la mision y vision del IST. Dichos planes

de accion se detallan a continuacion:

v' Generar alianzas que permitan a los docentes y estudiantes
desarrollar proyectos de investigacion con empresas locales y/u
otras universidades.

v' Generar una incubadora de proyectos por medio de capital semilla.

v" Realizar planificaciones y seguimientos oportunos a la ejecucion de
proyectos de investigacion.

v Potenciar las habilidades y competencias investigativas por medio
de los semilleros de investigacion.

v Incluir en la malla curricular de todas las carreras las materias
relacionadas con investigacion cientifica.

v' Generar un producto cientifico en las materias relacionadas con
investigacion.

v' Potenciar las habilidades y competencias investigativas por medio
de capacitaciones.

v' Generar mecanismos de motivacion para que el docente se
involucre activamente en las publicaciones cientificas.

v' Evaluar la concordancia de las lineas de investigacion con los

trabajos de titulacion de los estudiantes.
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v Brindar inducciones dirigidas a los tutores de trabajos de titulacion.

v Generar el llamado de atencion pertinente a los estudiantes, con
copia a las partes interesadas.

v' Generar el llamado de atencion pertinente a los tutores, con copia a

las partes interesadas.
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ANEXQOS
TABLAS
Anexo Al: Simbologia ANSI
Simbolo Nombre del Significado
Simbolo

Inicio / Fin

Accion o actividad

Documento impreso

Decisién o
ramificacion

Conector fuera de
pagina

Conector

Generacion de

Define el punto inicial o final del
sistema. Contiene la palabra “inicio”
o “fin”.

Representa un paso dentro de un
procedimiento.

Indica que en la ejecucion de esa
actividad se genera un documento.

Refiere un punto de decisién, y a
partir de él surgen dos lineas de
respuestas posibles.

Representa que el flujo continta en
la siguiente pagina. Se usa para
flujos extensos.

Indica que el flujo contindia donde se
ha colocado un simbolo idéntico. Se
usa para flujos complejos que
tienen varios entes interactuando
entre si.

Se usa parareferencia la entrada de
matrices o demas datos asociados

datos al procedimiento.
Indica el orden en el que se van
ejecutando las operaciones. Indica

. , el orden que sigue el flujo,

_— > Linea de flujo ~ q gue J
sefialando que las actividades se
desarrollan en la  siguiente
direccion.
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