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RESUMEN

Actualmente existen una variedad de Institutos Superiores Tecnoldgicos, los cuales
estan regulados por el ente externo CACES, para asegurar una educacion de calidad
a nivel Profesional, sin embargo, no todos los Institutos logran acceder a la acreditacion
del ente regulador porque tienen falencias en los principales procesos de Vinculacion
con la Sociedad, Docencia e Investigacion. Con la finalidad de realizar un analisis con

mayor amplitud se desarrollara el proceso sustantivo de Vinculacién con la sociedad.

La metodologia aplicada consistié inicialmente en una Planeacion de la revision
documental, entrevistas iniciales y una definicién de las actividades a realizar en el
proyecto. Posterior al andlisis inicial de la situacion actual por medio de entrevistas
especificas a los involucrados directamente con el proceso sustantivo empezé la
ejecucion del proyecto, en donde realizo una indagacion de cumplimiento entre el
Manual de Gestion y reglamentos internos del Instituto Superior Tecnoldgico y las
funciones reales del personal, finalmente se aplicé implemento una caracterizacion en

el proceso.

Se obtuvo como resultado una reestructuracién del Mapa de Procesos del Instituto,
para la definicion adecuada de los subprocesos y procedimientos, por lo que se elabord
un Manual de Procedimientos junto a Flujogramas reestructurados y adicional se
planteé una propuesta de indicadores por subproceso, los cuales estan relacionados
con el CACES.

En conclusién, el Instituto Superior Tecnolégico podra obtener la acreditacion del
CACES con la implementacion del Manual, adicional contribuird a que las actividades

del proceso sean mas eficientes y eficaces, optimizando el tiempo y los recursos.

Palabras Clave: Vinculacion con la sociedad, CACES, Caracterizacion de Procesos,
Manual de Procesos.



ABSTRACT

Currently there is a variety of Higher Technological Institutes, which are regulated by
the external entity CACES, to ensure quality education at the Professional level,
however, not all the Institutes managed to access the accreditation of the regulatory
entity because they have shortcomings in the main Linking Processes with Society,
Teaching and Research. To carry out a broader analysis, the substantive process of

Linking with society will be developed.

The methodology applied initially consisted of a planning of the documentary review,
initial interviews, and a definition of those to be carried out in the project. After the initial
analysis of the current situation through specific interviews with those directly involved
with the substantive process, the execution of the project began, where an investigation
of compliance between the Management Manual and internal regulations of the Higher
Technological Institute and the actual functions was carried out. of the personnel, finally
a characterization was applied in the process.

As a result, a restructuring of the Process Map of the Institute was obtained, for the
adequate definition of the sub-processes and procedures, for which a Procedures
Manual was elaborated together with restructured Flowcharts and an additional

proposal of indicators per sub-process was proposed, which are related to the CACES.
In conclusion, the Higher Technological Institute could obtain CACES accreditation with

the implementation of the Manual, additional it will contribute to making the activities of

the process more efficient and effective, optimizing time and resources.

Keywords: CACES, Characterization of Processes, Process Manual.
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CAPITULO 1

1. INTRODUCCION

1.1 Descripcion del problema

El proyecto surge de la necesidad de un Instituto de educacion superior que
requiere una acreditacion por el ente regulador (CACES). Para la acreditacion, El Instituto
necesariamente debe cumplir con ciertos “criterios y estandares de caracter cuantitativo
y cualitativo establecidos por el Consejo de aseguramiento de la calidad, que las
instituciones de educacién superior, carreras y programas deberan alcanzar para ser
acreditadas; entendiendo que el fin ultimo es la calidad si y no la acreditacion” (LOES,
2018), estos criterios tienen una ponderacion asociada. El informe de evaluacion externa
del CACES mostré que el Instituto superior tecnolégico cumple con los estandares
evaluados, pero su ponderacién no es suficiente para lograr la acreditacién. En este
punto, es dable mencionar que son varios los procesos involucrados en el modelo de
evaluacion para institutos técnicos y tecnoldgicos, los macroprocesos que constituyen
los criterios de evaluacion para €l CACES son: organizacion, docencia, investigacion,
desarrollo, vinculacion con la sociedad, recursos e infraestructura y estudiantes (Consejo

de aseguramiento de la calidad de la educacion superior, 2020).

1.2 Justificacién del problema

De acuerdo con la problematica planteada, la cual consiste en ofrecer propuestas
al Instituto superior tecnolégico para que se logre la acreditacion por el Consejo de
aseguramiento de la calidad de la educacién superior (CACES), Se realiza el
planteamiento de un disefio de sistema de gestibn por procesos enfocado al
macroproceso de vinculacion en la institucion. El sistema de gestion por procesos
propuesto contiene las mejoras necesarias para lograr que el macroproceso de
vinculacion funcione de manera eficiente, se espera que el producto final sea un
compendio del cambio sistematizado de todos los procedimientos, este resultado se
logra por medio del conocimiento adquirido mediante la investigacion y las entrevistas

pertinentes realizadas a las personas encargadas del area de vinculacion.

Dicho esto, se inicia con el planteamiento de manera formal de la problematica

mediante flujogramas de los procesos con la simbologia adecuada, manuales de



procesos y se elaborara la documentacién necesaria para el correcto manejo del area

de vinculacion.

Para poder tener un mejor control de este macroproceso también se estableceran
indicadores que favorezcan la medicién del desempefio del proceso y a su vez se
realizara la correspondiente accidn correctiva para asi evitar los retrasos,

equivocaciones, desperdicios de recursos.

1.3 Objetivos
1.3.1 Objetivo General
Disefiar un sistema de la gestion por procesos para mejorar el proceso sustantivo

de Vinculacién con la Sociedad en un Instituto Superior Tecnoldgico.

1.3.2 Objetivos Especificos
1. Realizar el levantamiento de informacion por medio de la investigacion primaria.
2. Proponer mejoras en los procesos y subprocesos que surjan de la evaluacion de
la situacién actual.

3. Elaborar un manual de procedimientos para el Instituto Superior Tecnoldgico.

1.4 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 vinculacion de dicha
institucion, de manera que se mejore la eficiencia de los subprocesos involucrados en la
vinculacién 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, y se ejecuten las mejoras propuestas para conseguir
resultados de provecho con el ente acreditador de las Instituciones de Educacion

Superior.



1.5 Marco tedrico
1.5.1 Marco Conceptual
1511 Sistemas
Un sistema es definido por (Condillac, 1749) como la distribucién 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, 1978) entiende que sistema es una idea que engloba todo el
conocimiento de forma ordenada y en conformidad de todos los principios. Sin embargo,
un concepto mAas cercano a nuestro propdsito en el proyecto lo sefiala (Kauffman, 1958),
guien define como sistema a la totalidad de los componentes que son independientes,
funcionales y conjuntos, donde los resultados obtenidos son productos que cumplen
necesidades.

1.5.1.2 Indicadores
Un indicador, segun (Hurtado, 2005) es definido como una medida, la cual puede
ser cualitativa o cuantitativa segun lo que busque expresar, que otorga una valoracion al

desarrollo de una entidad ante reglamentos, normas y objetivos.

Otra aproximacion al concepto de indicador agregada por (Bonnefoy & 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 comparaciéon 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 (OEI Organizacion de Estados Iberoamericanos,
2008) nos entrega que un indicador debe ser medible, en cuantia o cualidad, y util para

realizar comparaciones entre situaciones reales y esperadas.

15.1.3 Acreditacion
De acuerdo con (Radames Borroto & Salas Perea, 2004), la acreditacion es el
reconocimiento formal y publico que se le concede a institucion académica cuando una

o0 varias de sus unidades, carreras o programas han conseguido avances significativos



en el cumplimiento de su misién y objetivos declarados, que satisfacen criterios,

indicadores y estandares de pertinencia y calidad.

Ademas, segun (Raza, 2019), la acreditacion se refiere a ciertas condiciones
minimas que debe cumplir una institucion de educacién superior para ser reconocida
como tal. Asi, se estructura su andlisis alrededor de cuatro ejes: docencia, investigacion
y vinculacion con la sociedad, a las cuales suma un eje mas referido a las condiciones
institucionales. Dentro de todos estos ejes, se evalla planificacion, ejecucion y
resultados.

Por ultimo, de conformidad con (Dias Sobrinho, 2007), acreditar corresponde a
dar fe publica a los ciudadanos y autoridades, de la calidad de las instituciones o de los
programas de estudio. Es comprobar oficialmente que una institucion educativa o un
programa especifico cumple o no con los requisitos de calidad. La acreditacion debe
incitar la busqueda continua de calidad y facilitar la movilidad de estudiantes y

profesores.

Para fines del presente proyecto consideramos que la acreditacion es certificar de
manera publica que una institucion educativa cumple con su mision y sus objetivos
declarados, que satisfacen criterios, indicadores y estandares de pertinencia y calidad.
Alrededor de tres ejes: docencia, investigacion y vinculacion con la sociedad.

1514 Procesos
Un proceso se puede definir como “un conjunto de actividades que se relacionan
entre si, y que requieren ciertos insumos o inputs y actividades especificas que implican

agregar valor, para asi obtener resultados u outputs” (Mallar M. A., 2010).

1515 Calidad
La definicion de calidad abarca “todas las cualidades tangibles e intangibles que
posee un producto o servicio para ser de utilidad a quien lo usa, logrando satisfacer sus

necesidades” (Cantu Delgado, 2011).

Otro concepto mas conexo al proyecto sefiala que, calidad no se trata sélo de

conseguir la eficacia educativa, sino de asegurarse que exista relevancia y correlacion,



resultando en un valor aiadido para las instituciones educativas siempre que se realice
un direccionamiento estratégico a las propuestas de planes y mejoras académicas.
(Tiana, 2006)

1.5.1.6 Gestion

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

1.5.1.7 Gestion por Procesos

Para finalidad de este proyecto, se toma en consideracion el concepto descrito a
continuacion, la gestion por procesos es una forma de gerencia organizativa basada en
la interrelacién de los procesos con la misién, objetivos y estrategias de la organizacion,
cuya finalidad es formar un sistema interrelacionado que satisfaga las necesidades del
cliente final. (Medina et al., 2002)

1.5.1.8 Trazabilidad
La trazabilidad en un proceso critico implica que se pueda conocer el trasfondo
completo para relacionarlo con demas patrones externos, y asi seguir o rastrear los

elementos que han participado en el sistema analitico. (Riu et al., 2000)

Otra definicién 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, de inicio a fin (Gestion de Calidad Consulting, 2021).

1.5.1.9 Macroprocesos
Ciclos muy amplios de procesos que incluyen por si solos sus propios servicios

internos y externos (Mallar, 2010).

1.5.1.10 Perspectiva

La perspectiva es un término que nace como un concepto artistico grafico, sin
embargo, en la actualidad adquiere otros significados entre los cuales como indica la
Real Academia Esparfola (RAE, 2020) un punto de vista desde el cual se estudia y

analiza una cuestion, un negocio, una situacion.



15111 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, Camblong y Nicolini, 2012).

1.5.1.12 Sistemas de control de gestion: sensor, evaluador, corrector
y red de comunicacion
Los sistemas de control de gestion son elementos de soporte a la hora de la toma
gue facilitan la toma de decisiones por parte de la alta direccion y mejoran continuamente
las actividades desarrolladas por los empleados con el fin de incrementar el desempefio

de una organizacién. (Gémez Contreras et al., 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.

¢ Red de Comunicacion: elemento que transmite la informacion entre el sensor y

evaluador y también entre el evaluador y corrector.

1.5.1.13 Indicador Estratégico

Un indicador estratégico es aquel que “define una estrategia disefiada para
obtener excelencia competitiva” (Norton & Kaplan, 2002).

1.5.1.14 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, que
permitan a la institucién de educacion superior resolver las debilidades encontradas en
la evaluacion externa (CACES, 2019).



1.5.2 Marco Legal

1521 Constitucion de la Republica del Ecuador

La Constitucion de la Republica del Ecuador, registrada oficialmente en el afo
2008, y modificada por ultima vez en el afio 2011, es la norma juridica vigente para los
ecuatorianos; ella asegura que uno de los deberes primordiales del Estado es garantizar
el derecho a la Educacion. (Constitucion de la Republica del Ecuador, Art. 3, 2008).
Asimismo, establece que la Educacion es “un area prioritaria de la politica publica y de
la inversion estatal, garantia de la igualdad e inclusion social y condicion indispensable
para el buen vivir’ (Consitucion de la Republica del Ecuador, Art. 26, 2008).

En este ambito, en la Constitucion se distinguen los niveles educativos y se
establece que “la educacién 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 que el Sistema de Educacion Superior se regira por
un organismo publico de acreditacién y aseguramiento de la calidad de las instituciones,
gue se conformara por agentes externos a la institucion evaluada. (Consitucion de la
Republica del Ecuador, Art. 353, 2008)

1.5.2.2 Ley Organica de Educacion Superior - LOES

La Ley Organica de Educacion Superior es el documento en el que se fijan las
regulaciones del Sistema de Educacidon 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 Informacion 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,
Art. 14, 2010).



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

1.5.2.3 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
Educaciéon Superior nos indica sus principales atribuciones y deberes las cuales se
detallan a continuacién: Elegir al presidente o la presidenta del CACES, observando las
disposiciones establecidas en la Ley Organica 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; d)
Aprobar y modificar el Estatuto Organico 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 documentacion
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; Autorizar la compra, venta, donaciéon y comodato de bienes inmuebles del
CACES, de conformidad con la normativa aplicable; Conocer y aprobar la proforma
presupuestaria anual y cuatrienal presentada por el presidente o presidenta del CACES;
Conocer y evaluar la ejecuciéon presupuestaria del CACES; Aprobar y modificar el orden
del dia de las sesiones ordinarias, propuesto por el presidente o presidenta del CACES,;
Establecer mecanismos de coordinacion y comunicacién permanente con el Consejo de
Educacién 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; vy, 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).



1524 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 resolucién 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 evaluacion (Consejo de Aseguramiento

de la Calidad de la Educacién 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 seguird el proceso de evaluacion (Consejo de

Aseguramiento de la Calidad de la Educacién Superior, 2019).

1525 Reglamento para la determinacion de Resultados del Proceso
de Evaluacion de los Institutos Superiores Técnicos y Tecnolbgicos
El presente reglamento nos refiere sobre la 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 Educacién Superior,

basandose en estos resultados se procedera con las categorizaciones académicas.

Sobre la base de los resultados obtenidos se determinard la situacion académica
e institucional de los Institutos Superiores Técnicos y Tecnologicos 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 Evaluacién, Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad de la

Educacion Superior, 2016)

De presentarse el caso que una Institucion de Educacién Superior, una carrera o
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 implementacion de un plan de

mejoramiento de hasta tres afios que contara con el acompafiamiento de este organismo,



luego de lo cual se procedera a realizar una nueva evaluacion externa (Ley Orgéanica de

Educacioén Superior, 2020).

1.5.2.6 Reglamento para los Procesos de Autoevaluacion de las
Instituciones, Carreras y Programas del Sistema de Educacion

Superior.
Este reglamento fue constituido bajo la Resolucion No. 110-CEAACES-S0-13-
2014 del Consejo de Evaluacién, Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad de la
Educacién Superior, con el propdsito de establecer los lineamientos para que las IES
realicen su respectiva autoevaluacion institucional. (Consejo de Evaluacion, Acreditaciéon

y Aseguramiento de la Calidad de la Educaciéon Superior, 2014)

1.5.2.7 ISO 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 aflo 2015 siendo ésta su Ultima version.

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 respecto a que esta Norma Internacional la
cual promueve la adopcién de un enfoque a procesos al desarrollar, implementar y
mejorar la eficacia de un sistema de gestion de la calidad, para aumentar la satisfaccion
del cliente mediante el cumplimiento de los requisitos del cliente. (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, de acuerdo con los
requisitos de esta Norma Internacional. (Secretaria Central de ISO en Ginebra, Suiza,
2015, péag. 14)

Las organizaciones deberan mantener informacion documentada para apoyar la

operacion de sus procesos y ademas, conservar la informacion documentada para tener

10



la confianza de que los procesos se realizan segun lo planificado. (Secretaria Central de
ISO en Ginebra, Suiza, 2015, pag. 15)

1.5.3 Marco Metodoldgico

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) recalca que “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 "cdmo" se realizara el estudio para

responder al problema planteado” (p.110).

1.53.1 Entrevistas

Segun Bayardo (2007, 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 informacién es muy importante la realizacién de
entrevistas, por eso para Folgueiras la finalidad de una entrevista es “obtener informacion
de forma oral y personalizada sobre acontecimientos, experiencias y 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
Tecnologico de Educacion Superior, para poder identificar los procesos claves con lo que

respecta al area de Vinculacion.

1.5.3.2 Entrevista Semiestructurada
Para la elaboracion del sistema de gestibn 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
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guia de asuntos o preguntas y el entrevistador tiene la libertad de introducir interrogantes
adicionales para precisar conceptos u obtener mas informacién” (Hernandez Sampieri,
2014)

1.5.3.3 Revision Documental
Para Hurtado (2012), "es una técnica a la cual se recurre a informacion escrita, ya
sea bajo la toma de datos que pueden haber sido producto de mediciones hechas por

otros 0 como texto que en si mismo constituyen los eventos de estudio".

Por otro lado, Palacios Valdivia, J (2013), menciona que “es una técnica de
revision y de registro de documentos que fundamentan el propdsito de la investigacion y

permite el desarrollo del marco teérico y/o conceptual”.

1.5.4 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
universidades que, en sus proyectos de investigacién, han disefiado, aplicado o
ejecutado Sistemas de Gestidbn 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 Gestion 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
Gestion 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.
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Tabla 1. Marco Referencial

Tema Autores Afo 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 la flujogramas e implementar una
Escuela Superior mejor segregacion de
Politécnica del funciones, y actividades que
Litoral generaban valor.
Disefo 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
Graduacion 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 Yy alinear los
procesos con los criterios del
CACES.
Disefio de | Kerly Estephania | 2018 La facultad de ciencias
Procesos Claves | Carchi Pilco naturales en una Institucion de
en las Areas de Educacion Superior no
Vinculacion e [ Mario Tadeo disponia de un manual de
Investigacion  de | Palma Chang procesos, lo que provocaba

una Facultad,
Alineados a la
Normativa del

CACES

que el personal no tenga
conocimiento de coémo se
llevaban a cabo los procesos y

subprocesos de la facultad,
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por ello los autores levantaron
informacion para validar e
identificar los procesos claves
gue 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  Educacion
Investigacion Evelyn Viviana Superior carecia del
alineado al criterio | Juka Medina conocimiento de los procesos
del CACES para la gue se manejan en el area de
Facultad de Investigacion, debido a la falta
Ciencias Sociales 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 | Heidy Jocksabell | 2018 El proyecto aplica un sistema
Proceso de | Alvarez Cabello de gestibn por procesos
Gestion mediante la aplicacion de
Académica, Ana Gabriela mejoras en situaciones
alineado al criterio | Lépez Rosero criticas, creando valor 'y
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CLAUSTRO DE excelencia administrativa para

PROFESORES la Universidad de las Artes, en
del CACES, para conjunto con la reduccién de
una Facultad” tiempos ocios, efectividad de

los procesos y las actividades.
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CAPITULO 2

2. METODOLOGIA

4 ., ) 4 i ., )
Planeacion. Caracterizacion de
* Revision Documental. Procesos.
* Entrevistas iniciales. « Identificacion de los elementos
« Definicion de actividades para el principales en la caracterizacion
cronograma del proyecto. de Vinculacién.
- J - J
e ; ) ;. ., )
Consultoria e Ejecucion.
mdagaC|0neS- « Identificacion de los procesos
« Entrevistas especificas. sustantivos, estratégicos y de
« Evaluacion inicial. soporte.
- J & J

llustracion 1. Metodologia
2.1 Planeacion.

2.1.1 Revision Documental.

Para la recoleccion de datos se utilizaron plataformas digitales (Zoom, Google
Drive) para facilitar la comunicacion e interaccion con los gestores y directivos del
Instituto Superior Tecnoldgico, de los cuales se pudo visualizar los insumos necesarios
para la recopilacion de datos necesarios para conocer e interactuar dentro del proceso
de Vinculacion, los documentos mas importantes que se revisaron fueron: Estatuto
institucional, reglamento de vinculacién, reglamento de seguimiento a graduados,

informe final de CACES vy los flujos de procesos.

2.1.2 Entrevistas Iniciales.

Las entrevistas se enfocaron en determinar la problematica en el proceso de
vinculacion, para esto se desarrollaron reuniones con los coordinadores de gestion de
los subprocesos de vinculacién, practicas empresariales, educacion continua y

seguimiento a graduados, quienes indicaron los problemas mas comunes, sefialando
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gue seria de gran ayuda una implementacion y reestructuracién de los mapas de

procesos para un mejor desarrollo.

Adicional se presentara una lista con un resumen ejecutivo sobre las reuniones

gue se llevaron a cabo dentro del proceso de Vinculacion.

2.1.3 Elaboracion del Cronograma del proyecto.

Para la elaboracion del proyecto de Vinculacion del Instituto Superior se elabord

posterior a las entrevistas iniciales un cronograma de trabajo, el cual lo trabajamos

acorde a las fechas establecidas.

2.2 Consultoria e Indagaciones.

2.2.1 Entrevistas Especificas y Estratégicas.

Tabla 2. Reuniones Especificas

29/11/2021 Reunion con la gestora de | Se realiz6 el levantamiento de
seguimiento a graduados. informacion de los procesos, ademas se
plasmaron los flujogramas en base a las
indagaciones.
01/12/2021 Reunion con el Gestor principal | Validacion de los procesos de
de vinculacion. Vinculacion y practicas empresariales.
03/12/2021 Reunion con la gestora principal | Se  realiz6 el levantamiento de
de Educacion continua. informacion de los procesos, ademas se
plasmaron los flujogramas en base a las
indagaciones.
06/12/2021 Reunién con la gestora principal | Validacién de los procesos vy flujos de
de seguimiento a graduados. los procedimientos de seguimiento a
graduados.
09/12/2021 Reunién con la gestora principal | Validacién de los procesos vy flujos de
de educacion continua. los procedimientos de educacién
continua.
22.1.1 Practicas Empresariales. —

Para la obtencion de informacion de practicas empresariales se realizaron

entrevistas con el ingeniero Alvaro Rivera el cual nos coment6 sobre todos los procesos
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y procedimientos que se llevan a cabo dentro de la gestoria de practicas empresariales,
ademas se conto con el apoyo del profesor Paz, quien con su aporte contribuyé al
proceso general de Practicas Empresariales, de los cuales nos manifestd que los
principales actores dentro del proceso son: los estudiantes, la gestoria de practicas
empresariales por carrera, la organizacion en la cual se van a realizar las précticas
empresariales, la gestoria principal de practicas empresariales y la coordinacién de la

vinculacion con la sociedad.

2.2.1.2 Practicas Comunitarias. -

Para la adquisicion de informacién de practicas comunitarias se realizo entrevistas
con los ingenieros Rivera y Paraguay los cuales nos comentaron sobre los procesos y
procedimientos dentro de la gestoria de practicas comunitarias, sus principales actores
son: los estudiantes, la coordinacion de vinculacién con la sociedad, los gestores de
vinculacion de las carreras y la organizacién en la cual se va a realizar la practica

comunitaria.

2.2.1.3 Educacién Continua. -

Para la adquisicion de informacion de educacién continua se realizaron entrevistas
con la ingeniera Maria Félix la cual nos comenté sobre todo los procesos y procedimiento
gue se llevan a cabo dentro de la educacion continua, sus principales actores son: El
Ministerio de trabajo, la coordinacién de educacion continua y certificaciones, los
usuarios ya sean estos internos o externos a la institucién, la coordinacion de las carreras

y el vicerrectorado.

2214 Seguimiento a Graduados. -

Para la adquisicién de informacion de seguimiento a graduados se realizaron
entrevistas con la ingeniera Nancy Sanchez la cual y manifesté sobre todos los procesos
y procedimientos que se lleva a cabo para el seguimiento a los futuros graduados y
egresados, sus principales actores dentro de los procesos son: la gestoria principal de
titulacion, la coordinacién de vinculacion con la sociedad, la coordinacion de seguimiento
a graduados, los futuros graduados o egresados y las empresas que estan dispuestas a

colaborar con los estudiantes.
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2.2.2 Evaluacion Inicial.

2221 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.

2.2.2.2 Visién.
Ser reconocidos como un instituto tecnolégico de excelencia, formador de
profesionales competitivos y creativos que destaguen en el ambito laboral por su

capacidad de proporcionar soluciones innovadoras a los problemas de la sociedad.

2.2.2.3 Principios.
Los principios por los cuales se rige la instituciéon, sefialados en la Constitucion de
la Republica y la Ley Orgéanica de Educacion Superior, son los siguientes:
a) Cogobierno;
b) Igualdad de oportunidades;
c) Calidad,;
d) Pertinencia;
e) Integralidad,;
f) Autodeterminacion para la produccion del pensamiento y conocimiento;
g) Universalidad;
h) Equidad;
i) Progresividad;
j) Interculturalidad,;
k) Solidaridad;
[) Movilidad,;
m) No discriminacion.
Estos principios se aplicaran bajo criterios de calidad, eficiencia, eficacia,

transparencia, responsabilidad y participacion.

2224 Objetivos Estratégicos.
Se reconoce por parte de los directivos del INSTITUTO SUPERIOR
TECNOLOGICO la importancia del desarrollo institucional para mantener estandares de
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calidad educativa en el ambito de educacion superior. Desde ese marco, se definen los
siguientes objetivos:
e Garantizar la pertinencia y calidad de los programas académicos ofertados-
Eje Estratégico: Docencia.
e Verificar el cumplimiento de la mision y vision de la Institucion - Eje
Estratégico: Gestion.
e Brindar la competitividad necesaria, nacional e internacional para poder
insertarnos en este mundo globalizado - Eje Estratégico: Investigacion.
e Estimular la gestion administrativa como apoyo a la docencia - Eje
Estratégico: Gestion.
e Racionalizar el uso de recursos humanos — Eje Estratégico: Gestion.
e Garantizar la acreditacion interna y pertinencia social de la institucion - Eje
Estratégico: Vinculacion.
e Desarrollar una cultura de autoevaluacién y evaluacion a todos los niveles y

estamentos - Eje Estratégico: Docencia.

2.3 Ejecucion.
2.3.1 Identificacién de los procesos sustantivos, estratégicos y de soporte.
Cabe recalcar que para la formulacion del Sistema de Control de Gestion fue
necesario realizar un andlisis general del Instituto Superior Tecnoldgico, con la finalidad
de definir los procesos claves vigentes, se identificaron tres principales procesos:
Formacién Profesional, Vinculacion con la Sociedad e Investigacion. Se realizaron las
actividades pertinentes mencionadas en el 2.2 para el levantamiento de informacién y se
procedié a establecer el Mapa de Procesos.(Manual de Gestidén Del Instituto Superior

Tecnoldgico., n.d.)

2.3.1.1 Mapa de Procesos.

La creacion del Mapa de Procesos parti6 de la documentacion que facilito el
Instituto, en este caso se analiz6 el Modelo de Gestion aprobado por el Organo Colegiado
Superior, para entender su perspectiva y ofrecer una reestructuracion, ya que en el Mapa
de Procesos adjuntado a continuacidon no se encuentra legible la interaccion de los
Procesos Sustantivos y tampoco se presentan adecuadamente los Procesos de
Estratégicos y de Apoyo.
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Procesos Co gobermnantes
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llustracion 2. Mapa de Procesos del Instituto Superior Tecnoldgico.

A continuacién, se detallan los procesos junto a los respectivos procedimientos
establecidos por el Instituto:

2.3.2 Procesos sustantivos.
23.2.1 Docencia
Comprende los modelos curriculares, metodologia, pedagogia, aprendizaje,
métodos de ensefianza, seguimiento, evaluacion e identificacion de perfiles docentes. El
instituto posee un modelo educativo idoneo para crear profesionales con los requisitos
solicitados por los puestos de trabajo demandados actualmente. Tiene cuatro
procedimientos principales:
e Establecer modelos curriculares.
e Desarrollar un modelo educativo y pedagdgico.
e Establecer el proceso de seguimiento y evaluacion.

¢ Identificar el perfil de los docentes.
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2.3.2.2 Investigacion.

Su finalidad es que los estudiantes durante su formacién académica desarrollen

la capacidad de generar soluciones innovadoras para las probleméticas comunes y no

comunes de la sociedad, de tal forma que puedan ser profesionales competentes en su

area laboral. Tiene cinco procedimientos principales:

Publicacion de articulos cientificos y registro de patentes.
Capacitacion de docentes y alumnos en el area de investigacion.
Gestion de Proyectos de Investigacion.

Transferencia de tecnologias y redes de colaboracién.

Gestion de la promocion de la investigacion.

2.3.2.3 Vinculacién con la sociedad.

Este proceso formara profesionales con conciencia y sensibilidad social, ya que

los estudiantes aportaran a proyectos sociales sin fines de lucro, comprometidos con el

bienestar colectivo, la igualdad, equidad e inclusion. Tiene tres procedimientos

principales:

Determinar un sistema de vinculacion con la sociedad en doble via.
Desarrollar la busqueda de espacios de colaboracién.
Integrar los procesos de indagacion, exploracion, organizacién y practica del

conocimiento profesional del estudiante.

2.3.3 Procesos Cogobernantes.
2.3.3.1 Organo Colegiado Superior (OCS)
Tiene como funciones principales adoptar modelos de organizacién, ejercer de

forma equitativa y justa la eleccion de autoridades de la Institucién, también tienen un

papel fundamental en la toma de decisiones y los sistemas de representacion para el

cogobierno.

2.3.3.2 Rectorado

Representa y lidera a todos los que conforman unidades sustantivas, estratégicas

y de soporte para la mejora continua del Instituto Tecnologico Superior.
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2.3.3.3 Vicerrectorado
Dirige las funciones sustantivas, la calidad cultural y bienestar institucional,
también planifica y evalta el cumplimiento de politicas, estrategias, modelos, procesos y

proyectos del Instituto Tecnoldgico Superior.

2.3.4 Procesos Adjetivos.

2.3.4.1 Secretaria General.

Su principal funcién es ayudar a los érganos generales del IST, con el propdsito
de poder desarrollar sus competencias.

2.3.4.2 Procuraduria General
Prestara la asesoria juridica requerida por las autoridades: Rector, Vicerrectores
y las diferentes dependencias de la institucion.

2.3.4.3 Coordinacion de Bienestar Institucional.
Su funcion es disefiar, promover, organizar, difundir y evaluar politicas de
bienestar institucional que aporten a la formacion y desarrollo integral de la comunidad

académica.

2.34.4 Direccion Administrativa-Financiera.
Es la autoridad para aplicar estrategias con la finalidad de alcanzar una gestién

administrativa financiera por procesos de forma eficaz, eficiente y de calidad.

2.3.45 Unidad de Servicio de Biblioteca.
Su finalidad es brindar a la comunidad educativa servicios de calidad en
informacion, actividades significativas para fomentar la lectura, complementar su

formacion académica y aportar a la formacion de ciudadanos autbnomos vy criticos.

2.3.4.6 Unidad de Comunicacion.
Busca promover y garantizar el desarrollo de la imagen institucional, por medio de
la gestion de comunicaciones efectivas, a fin de posicionar una imagen sélida, fortalecer

la reputacion y relaciones publicas del IST.
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2.3.4.7 Unidad de Relaciones Internacionales e Institucionales.

Es la encargada de la aplicacion de estrategias para promover las relaciones

institucionales e internacionales del Instituto, con el propdsito de posicionarlo dentro y

fuera del pais.

Posterior al analisis previo del mapa de procesos que proporciono el Instituto, se

pudo restructurar desde el formato del modelo hasta la definicion de los procesos

sustantivos, estratégicos y de soporte acompafiados de los procedimientos.

2.4 Caracterizacion de Procesos.

Su principal funcion es realizar un analisis exhaustivo de los procesos en una

organizacion, esto involucra, definir las falencias existentes para implementar mejoras

en sus controles y medirlos con indicadores del proceso. (ISO 9001, 2015)

Los elementos principales que se analizan son:

D N N N N N N NN

Identificacion de subprocesos y procedimientos.
Elementos de entradas y salidas.

Objeto.

Responsables.

Partes Interesadas.

Controles al proceso.

Registros asociados al proceso.

Indicadores del Proceso.

Descripcion de las Actividades del Proceso.

Riesgos de que falle el Proceso.

Por consiguiente, para la formaciéon del Sistema de Gestidn por Procesos, se

definieron los subprocesos y procedimientos correspondientes al proceso clave de

“Vinculacioén a la Sociedad”, los cuales se detallan a continuacion:

Cabe recalcar que la codificacion de los procedimientos, se definieron

dependiendo del proceso clave y a sus subprocesos junto a la debida numeracion del

procedimiento, y se los detalla a continuacion:
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2.4.1 Subproceso: Practicas Empresariales.

Se definié como un subproceso importante, porque es de suma importancia para

los estudiantes del Instituto cumplir con este requisito y en las entrevistas previas se

detectaron inconsistencias en su cumplimiento, a pesar de existir un reglamento. Se

pudieron definir dos procedimientos del subproceso, los cuales se detallan a

continuacion:

24.1.1 Procedimiento: Practicas Empresariales con convenio.
24.1.1.1 Objetivos.

Asegurar que los estudiantes realicen sus practicas empresariales de conformidad
con el ordenamiento juridico y de manera integra en los periodos establecidos.

Emitir adecuadamente los certificados de validacion a los estudiantes.

241.1.2 Alcance.

Este procedimiento es aplicable a los estudiantes y a sus responsables inmediatos

(Gestor principal de practicas empresariales, Coordinador de Vinculacion con la sociedad

y Gestor de practicas empresariales por carrera).

24.1.1.3 Responsables.

De acuerdo con las entrevistas, se ha determinado que los responsables son:

v

Gestoria principal de practicas empresariales: Entidad interna del Instituto

encargada de la designacién de practicas empresariales y emision de certificados
de aprobacion.

Coordinador de Vinculacién con la sociedad: Entidad interna del Instituto

encargada de firmar el certificado de practicas empresariales

Organizacidn: Institucion publica o privada donde los estudiantes realizaran sus

practicas empresariales.

Gestoria de practicas empresariales por carrera: Ente encargado de

supervisar y evaluar el rendimiento del estudiante en la empresa.
Estudiantes: Reciben la notificacion por parte del Gestor de Vinculacion y al

finalizar se acercan para recibir el certificado de aprobacion de practicas.
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24114 Politicas.
Para poder realizar las practicas empresariales los estudiantes deberan cumplir
con las siguientes politicas:
v Estudiantes con un avance de carrera de al menos 25%.
v' Los estudiantes deberan cumplir con al menos 240 horas de practicas
empresariales.

v La organizacion debera tener un convenio firmado con el Instituto Superior.

24115 Controles.
Con la finalidad de cumplir con los objetivos del procedimiento, se presentan los
siguientes controles:
v Revision del formato de solicitud entregado por el estudiante.
v Entrevista adicional al estudiante por parte de la empresa.
v' Emision de firmas para validacion de certificados.
v" Supervision con acompafnamiento de visitas por parte de los tutores
v Evaluaciones de desempefio y rendimiento de los tutores.

2.4.1.1.6 Riesgos.

El Instituto Tecnoldgico Superior no dispone de un asesoramiento correcto sobre
los documentos habilitantes que contiene la carpeta final, lo cual genera un cuello de
botellas en la aprobacién para validar la practica empresarial, teniendo como resultado
un retraso de la emision del certificado y validacion de horas, perjudicando al proceso de

titulacion.

2.4.1.1.7 Entradas

Solicitud de préacticas por parte del estudiante
Carta de compromiso.

Ficha de Actividades Diarias.

Informe Final.

Ficha de datos Generales.

Carta de aceptacion de la Empresa.

Ficha de evaluacién del Tutor Académico.
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Ficha de evaluacion del Tutor Empresarial.
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24.1.1.8 Salidas

v Certificado de inicio y culminacion de practicas empresariales.

24.1.2 Procedimiento: Practicas Empresariales con validacion de

experiencia laboral.

Por otra parte, también existe un procedimiento de validacién de las practicas
empresariales, siempre y cuando cumplan con los requisitos correspondientes, en este
caso deberan sustentar con evidencias documentales de su experiencia laboral, teniendo
en cuenta el cumplimiento de funciones segun lo solicitado por la Coordinacién de

Vinculacién con la Sociedad.

24.1.2.1 Objetivos
v' Asegurar de manera integra que los estudiantes cumplan sus horas de practicas

correspondientes a su carrera profesional.

24.1.2.2 Alcance
Este procedimiento es aplicable a los estudiantes y a sus responsables inmediatos
(Gestor principal de practicas empresariales, Coordinador de Vinculacion con la sociedad

y Gestor de practicas empresariales por carrera).

24.1.2.3 Responsables
De acuerdo con las entrevistas, se ha determinado que los responsables son:

v Gestoria principal de practicas empresariales: Entidad interna del Instituto

encargada de la designacion de practicas empresariales y emision de certificados
de aprobacion.

v" Coordinador de Vinculacién con la sociedad: Entidad interna del Instituto

encargada de firmar el certificado de practicas empresariales

v' QOrganizacion: Institucion publica o privada donde los estudiantes ejercen su

profesion.

v’ Gestoria _de préacticas _empresariales por carrera: Ente encargado de

supervisar y evaluar el cumplimiento de actividades relacionadas con el perfil

profesional de la carrera.
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v' Estudiantes: Solicita la validacion de la practica empresarial porque tiene
experiencia laboral Vinculacion y al finalizar se acercan para recibir el certificado

de aprobacion de practicas.

24.1.2.4 Politicas
Para poder validar las practicas empresariales los estudiantes deberan cumplir
con las siguientes politicas:
v Los estudiantes deberan presentar documentos que justifiquen el cumplimiento
de actividades relacionadas al perfil profesional de la carrera.
v Elaborar una solicitud para iniciar el procedimiento de validacion.
v' Los estudiantes deberan cumplir con al menos 240 horas de experiencia laboral

en la empresa.

24.1.25 Controles
Con la finalidad de cumplir con los objetivos del procedimiento, se presentan los
siguientes controles:
v" Revision de documentacion pertinente entregado por el estudiante.
v' Emision de firmas para validacion de certificados.
v' Evaluaciones de desemperfio y rendimiento por parte del tutor académico y de la

empresa.

2.4.1.2.6 Riesgos

La documentacion que el estudiante presenta a la Gestoria de Préctica
Empresarial por Carrera no cumple con los requisitos solicitados, existe el riesgo de una
invalidacion de la practica empresarial con experiencia laboral, por lo tanto, los

estudiantes no convalidan sus horas perjudicando directamente al proceso de titulacion.
2.4.1.2.7 Entradas
v Solicitud de practicas por parte del estudiante.

v' Documentos laborales de la experiencia laboral.

2.4.1.2.8 Salidas

v’ Certificado de aprobacién de practicas empresariales.
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2.4.2 Subproceso: Practicas Comunitarias.

Se defini6 como un subproceso importante, porque es relevante para los
estudiantes del Instituto cumplir con este requisito en el periodo establecido y en las
entrevistas previas se detectaron inconsistencias en su cumplimiento, a pesar de existir

un reglamento.

24.2.1 Procedimiento: Practicas Comunitarias con convenio.
24.2.1.1 Objetivos

v' Asegurar gue los estudiantes realicen sus practicas comunitarias de conformidad
con lo expuesto en la LOES, el Reglamento de Régimen Académico y el Estatuto

del IST, de manera integra en los periodos establecidos.

24.2.1.2 Alcance
Este procedimiento es aplicable a los estudiantes y a sus responsables inmediatos

(Coordinador de Vinculacion con la sociedad y Gestor de vinculacion por carrera).

2.4.2.1.3 Responsables
De acuerdo con las entrevistas, se ha determinado que los responsables son:

v Coordinador de Vinculacion con la sociedad: Entidad interna del Instituto

encargada de firmar el certificado de practicas comunitarias.

v' Organizacién: Institucién publica o privada donde los estudiantes realizaran sus

practicas comunitarias.

v' Gestoria de vinculacion por carrera: Ente encargado de supervisar y evaluar el

rendimiento del estudiante periédicamente para que se cumplan las condiciones
del anteproyecto.

v' Estudiantes: Reciben la notificacion por parte del Gestor de Vinculacién y al
finalizar se acercan para recibir el certificado de aprobacion de practicas

comunitarias.

24.2.1.4 Politicas
Para poder realizar las practicas comunitarias los estudiantes deberan cumplir con
las siguientes politicas:

v' Estudiantes con un avance de carrera de al menos 50%.
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v Elaborar una solicitud para iniciar el proceso
v' Los estudiantes deberan cumplir con al menos 160 horas de practicas
empresariales.

v Debe existir un convenio entre la organizacién y el Instituto Superior Tecnolégico.

2.4.2.1.5 Controles
Con la finalidad de cumplir con los objetivos del procedimiento, se presentan los
siguientes controles:
v" Revision del formato de solicitud entregado por el estudiante.
v' Emision de firmas para validacion de certificados.
v" Revision de la propuesta del anteproyecto.
v

Revision de las carpetas grupales e individuales asociadas al proyecto.

2.4.2.1.6 Riesgos

El Instituto Superior Tecnologico no realiza un monitoreo adecuado en los
estudiantes sobre el inicio de las practicas comunitarias, esto produce un retraso del
procedimiento para la emision del certificado y la validacion de horas en el periodo

correspondiente, perjudicando al proceso de titulacion.

2.4.2.1.7 Entradas

Formato del anteproyecto.

Formato de actividades diarias.

Ficha de evaluacion de la ejecucion del proyecto.
Formato de carta de inicio del proyecto.

Ficha de datos generales del estudiante.

Ficha de evaluacion de estudiantes.

Evaluacion de resultados del proyecto.
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Informe final del proyecto.

24.2.1.8 Salidas

v Certificado de aprobaciéon de practicas comunitarias.
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2.4.3 Subproceso: Seguimiento a Graduados.

A pesar de que el estudiante culmine su carrera en el Instituto Superior

Tecnologico, es importante realizar un seguimiento al graduado, con el propdésito de tener

una retroalimentacién de los perfiles profesionales que estan solicitando actualmente las

empresas.

2.4.3.1 Procedimiento: Gestion de Seguimiento a graduados.

El Instituto tiene un reglamento para Graduados, segun el Art.6 indica el proceso

de seguimiento, sin embargo, la coordinacion tiene un déficit en la comunicacion directa

con el graduado sobre los puestos o ferias laborales, por lo tanto, no se ha podido

implementar mejoras en mallas curriculares.

24.3.1.1 Objetivos

Garantizar que el Instituto Superior Tecnologico realice un seguimiento a
graduados, con el fin de obtener informacién de la situacién actual, desempefio y
funciones profesionales de los graduados, de tal manera que se pueda analizar
los requerimientos actuales de las empresas y reestructurar las mallas

curriculares por carrera.

2.4.3.1.2 Alcance

Este procedimiento es aplicable a los egresados del Instituto Superior Tecnolégico

y a sus responsables inmediatos (Gestor principal de titulacién, coordinador de

vinculacion con la sociedad, coordinador de seguimiento a graduados).

v

v

2.4.3.1.3 Responsables
De acuerdo con las entrevistas, se ha determinado que los responsables son:

Coordinacion de Vinculacién con la sociedad: Entidad interna del Instituto

encargada de convocar a reuniones para la entrega de la base de datos de los
graduados a la coordinacion de seguimiento a graduados.

Empresa: Institucién publica o privada donde los egresados aspiran por una feria
0 puesto laboral.

Coordinacion_de sequimiento _a graduados: Ente encargado de enviar la

informacion de puestos y ferias laborales via correo electronico.
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v' Gestor principal de titulacién: Ente encargado de generar las bases de datos

de los graduados.
v' Graduado: Reciben la notificacion por parte del coordinador de seguimiento a

graduados para asistir a las ferias y puestos laborales.

24.3.1.4 Politicas
Para que los graduados puedan acceder a las ferias o puestos laborales deberan
cumplir con las siguientes politicas:
v Debe haber culminado el 100% de la malla curricular.

v' Deberan recibir la invitacion via correo electrénico institucional.

2.4.3.1.5 Controles
Con la finalidad de cumplir con los objetivos del procedimiento, se presentan los
siguientes controles:
v" Revision de la base de datos de los graduados.

v Actualizar periédicamente la base de datos de los graduados.

2.4.3.1.6 Riesgos

La coordinacién de Seguimiento a Graduados no tiene una comunicacion directa
y constante con los graduados, posterior a la asistencia de una feria 0 una entrevista
laboral, entonces existe una desactualizacion de la condicién laboral y pierde la

oportunidad de asistir a las ferias laborales o acceder a un puesto laboral.

2.4.3.1.7 Entradas
v Informacién de base de datos de los graduados.

2.4.3.1.8 Salidas

v' Seleccion del aspirante (graduado) para desempefiarse en un puesto laboral o

asistir a una feria laboral.
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2.4.4 Subproceso: Educacion Continua.
El presente subproceso es para que los usuarios internos y externos del Instituto
tengan la posibilidad de retroalimentar sus conocimientos en temas significativos para el

area laboral en la cual se encuentren desarrollando.

24.4.1 Procedimiento: Capacitaciones con aval del Ministerio de
Trabajo.
24411 Objetivos
v' Asegurar que los participantes del Instituto Superior Tecnoldgico y usuarios
externos puedan acceder a una educacion continua por medio de capacitaciones

con un aval del ministerio de trabajo.

24.4.1.2 Alcance
Este procedimiento es aplicable a los participantes del Instituto Superior
Tecnologico y a sus responsables inmediatos (Coordinador de Educacion Continua y

Certificaciones, Coordinador de carrera, Vicerrector y el Ministerio de Trabajo).

2.4.4.1.3 Responsables
De acuerdo con las entrevistas, se ha determinado que los responsables son:

v Coordinacion de Educacion Continua y Certificaciones: Entidad interna del

Instituto encargada de revisar, analizar y establecer el cronograma de
capacitaciones ademas de emitir el certificado de culminaciéon con aval del
Ministerio de Trabajo.

v' Coordinacién de carrera: Ente encargado de enviar solicitudes de propuestas

para capacitacion.

v" Vicerrectorado: Ente encargado de aprobar el cronograma de capacitaciones

v/ Ministerio de Trabajo: Ente encargado de verificar la informacion recibida por parte

de la coordinacion de Educacion Continua y Certificaciones.

v Participantes: Acceden a las capacitaciones y reciben el certificado de

aprobacion avalado por el Ministerio de Trabajo.

24.4.1.4 Politicas
Para que Educacién Continua pueda dictar capacitacion avalada por el Ministerio

de Trabajo deberan cumplir con las siguientes politicas:
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v' Gestionar el tramite del aval ante el Ministerio de Trabajo
v' El Ministerio de Trabajo debera aprobar la informacién recibida por parte de la

coordinacion de Educacion continua y certificaciones.

24415 Controles
Con la finalidad de cumplir con los objetivos del procedimiento, se presentan los
siguientes controles:
v Revision de las solicitudes propuestas por las coordinaciones de carrera.
v" Revision de la publicacién del cronograma y convocatoria de las capacitaciones.

2.4.4.1.6 Riesgos

El cronograma de capacitaciones debe estar autorizado por un ente externo del
Instituto Superior Tecnoldgico (Ministerio de educacion), este procedimiento atrasa de
publicacion y aprobacion del cronograma de capacitaciones, por lo tanto, el participante

no recibe en el tiempo establecido el certificado de la capacitacion.

2.4.4.1.7 Entradas
v' Solicitud de propuesta de capacitaciones.

v' Cronograma de capacitaciones.

2.4.4.1.8 Salidas

v’ Certificado de capacitaciones con el aval del Ministerio de Trabajo.

2.4.4.2 Procedimiento: Capacitaciones con aval propio.
El Instituto tiene la autoridad de realizar capacitaciones con su propio aval, ya que

cuenta con personal autorizado y certificado para cumplir el rol de capacitador.

24.4.2.1 Objetivos
v' Asegurar que los participantes del Instituto Superior Tecnoldgico y usuarios
externos puedan acceder a una educacién continua por medio de capacitaciones

con un aval del Instituto.
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24422 Alcance
Este procedimiento es aplicable a los participantes del Instituto Superior
Tecnologico y a sus responsables inmediatos (Coordinador de Educacion Continua y

Certificaciones, Coordinador de carrera, y el Vicerrector).

2.4.4.2.3 Responsables
De acuerdo con las entrevistas, se ha determinado que los responsables son:

v Coordinacion de Educacion Continua y Certificaciones: Entidad interna del

Instituto encargada de revisar, analizar y establecer el cronograma de
capacitaciones ademas de emitir el certificado de culminacién de la capacitacion.

v' Coordinacién de carrera: Ente encargado de enviar solicitudes de propuestas

para capacitacion.
v Vicerrectorado: Ente encargado de aprobar el cronograma de capacitaciones

v' Participantes: Acceden a las capacitaciones y reciben el certificado de

aprobacion.

2.4.4.2.4 Politicas
Para que Educacion Continua pueda dictar capacitaciones deberan cumplir con la
siguiente politica:

v Aprobacion por parte del Vicerrector para inicio de capacitaciones.

24425 Controles
Con la finalidad de cumplir con los objetivos del procedimiento, se presentan los
siguientes controles:
v Revision de las solicitudes propuestas por las coordinaciones de carrera.

v" Revision de la publicacién del cronograma y convocatoria de las capacitaciones.

2.4.4.2.6 Riesgos

El Instituto Superior Tecnologico no cuenta con un formato estandar para la
peticibn de nuevas capacitaciones, entonces existe una recepcion inadecuada de los
lineamientos y requerimientos necesarios para dictar las capacitaciones, finalmente se

presentan capacitaciones con temas erroneos a los esperados.
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24427 Entradas
v Solicitud de propuesta de capacitaciones.

v' Cronograma de capacitaciones.

24.4.2.8 Salidas

v Certificado de capacitaciones.

2.4.4.3 Procedimiento: Certificaciones.
A demas de ofrecer capacitaciones a los usuarios, también existe la posibilidad

de obtener una certificacion directa sin necesidad de asistir a una capacitacion.

24431 Objetivos
v' Asegurar que los participantes del Instituto Superior Tecnoldgico y usuarios
externos puedan acceder a una educaciéon continua por medio de certificaciones

automaticas, sin asistencia a una capacitacion.

2.4.4.3.2 Alcance

Este procedimiento es aplicable a los participantes del Instituto Superior
Tecnoldgico y a sus responsables inmediatos (Coordinador de Educacion Continua y
Certificaciones (Supervisor del Comité, Evaluador del comité, responsable del Comité y
Analista) y el Ministerio de Trabajo).

2.4.4.3.3 Responsables
De acuerdo con las entrevistas, se ha determinado que los responsables son:

v Coordinacion de Educacion Continua y Certificaciones: Entidad interna del

Instituto encargada de gestionar la informacién de los participantes y de entregar
el certificado de certificacion.

v Supervisor del Comité: Contacta al evaluador, realiza la ultima revisién de los

recursos necesarios para la evaluacion.

v' Responsable del Comité: Revisa la carpeta inicial del participante y le comunica

el horario y lugar de la evaluacion.

v' Analista_del Comité: Ingresa resultados e informacién complementaria de

evaluacion y genera certificado.
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v' Ministerio de Trabajo: Ente encargado de verificar la informacion recibida por

parte de la coordinacion de Educacion Continua y Certificaciones y de habilitar la
descarga del

v' Evaluador del Comité: Se encarga de tomar la evaluacion.

v' Participantes: Acceden a las certificaciones y reciben el certificado de

aprobacion.

2.4.4.3.4 Politicas
Para que Educacion Continua pueda realizar certificaciones deberan cumplir con
la siguiente politica:
v El Ministerio de Trabajo debera habilitar las preguntas para prueba de

conocimiento.

24435 Controles
Con la finalidad de cumplir con los objetivos del procedimiento, se presentan los
siguientes controles:
v" Revision de las solicitudes propuestas por los participantes.
v" Revision de las carpetas con documentacion habilitantes

v' Revision de firmas del certificado a entregar.

2.4.4.3.6 Riesgos
En ocasiones es incorrecto el contenido de los documentos habilitantes en la
carpeta inicial, por lo tanto, no puede iniciar el procedimiento de certificacién, provocando

la pérdida de esta.

2.4.4.3.7 Entradas

v Solicitud de la certificacion de acuerdo con los perfiles habilitados.

2.4.4.3.8 Salidas
v' Certificaciéon aprobada.
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2.5 Matriz de Riesgo
Debido a que se establecieron adecuadamente los procedimientos de los procesos
y subproceso, se realizé la caracterizacion de estos, y se logro detectar un riesgo por

cada uno, los cuales se evaluaran en una matriz.

Los elementos de la matriz de riesgos se clasifican en los siguientes:

v Identificacion de riesgos: Se deben de identificar los riesgos porque pueden ser
inherentes.

v" Determinacion de la probabilidad y el impacto de los riesgos: Para continuar con
la implementacién de la matriz se debe de crear una clasificacién de probabilidad
para que un riesgo suceda.

v Evaluacion de riesgo: Consiste en la evaluacion de los controles existentes, los
cuales sirven para mitigar los riesgos. La evaluacion del riesgo se puede clasificar
en: tolerable, moderado y alto.

v Célculo del riesgo: Se calcula teniendo presente el nivel de materializacion de los
riesgos inherentes.

A
o o

Constante 0
©
=
% Ocasional
o
2 o
o Posible

Improbable

>
Insignificante Menor Critica Mayor Catastréfico
Impacto

llustracion 3. Matriz de riesgo
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CAPITULO 3

3. RESULTADOS Y ANALISIS

3.1 Planeaciéon

A continuacién, se presenta el cronograma de actividades para la realizacion del

proyecto de vinculacion.

Tabla 3. Cronograma de Actividades.
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la documentacion
regulatoria del
CPCCS, CACESYy
CES

30
%

Reunion/Entrevista
con Coordinacion
Estratégica y
Responsables de
los Objetivos
Estratégicos y
Objetivos

del POA

PI,

35
%

Levantamiento/modi
ficacion de los
procesos,
subprocesos,
politicas y funciones
relacionadas a los
Criterios

de Vinculacion
segun CACES

PI,

45
%

Reuniones de
validacion de
procesos,
subprocesos,
politicas y funciones
con encargados de

cada proceso

PI,

55
%

Levantamiento de
caracterizaciones
de cada proceso y
subproceso
correspondientes a
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Vinculacion para
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interrelacion entre
procesos del
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PI,
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de Gestion por G
%

Procesos E
Sustantivos para el
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3.2 Consultoria e indagaciones
3.2.1 Recopilacién de Datos
Como resultado de la recopilacion de datos tanto de entrevistas como de la revision
documental, encontramos dentro del proceso de vinculacion cuatro tipo de subprocesos,
los cuales son el subproceso de practicas empresariales, el subproceso de préacticas
comunitarias, el subproceso de seguimiento a graduados y el subproceso de educacién
continua, dentro de estos subprocesos se encontraron procedimientos especificos, estos

son procedimiento de practicas empresariales con convenio y practicas empresariales
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con validacion de experiencia laboral para el subproceso de practicas empresariales, el
procedimiento de practicas comunitarias con convenio para el subproceso de préacticas
comunitarias, el procedimiento de gestion de seguimiento a graduados para el
subproceso de seguimiento a graduados y los procedimientos capacitaciones con aval
del Ministerio de Trabajo, capacitaciones con aval propio y las certificaciones para el

subproceso de educacion continua.

3.3 Ejecucidn

3.3.1 Identificacion de los procesos sustantivos, estratégicos y de soporte.
El Instituto Superior Tecnolégico tiene un Mapa de Procesos en su Manual de
Gestion aprobado por el OCS, sin embargo, no se podia visualizar la relacion existente
entre los principales procesos sustantivos, por lo tanto, se reestructuro en tres principales
Macro- Procesos: Estratégicos, Claves y de Apoyo, tal como se puede apreciar a

continuacion:

PROCESOS ESTRATEGICOS

PLANIFICACION . ALIANZAS
ESTRATEGICA CALIDAD COMUNICACION ESTRATEGICAS
PLANIFICACION Planificacion Estratégica de Desarrollo Institucional
ESTRATEGICA Planificacién Operativa Anual

Disefio e Implementacién de Sistema de Gestién por procesos
Evaluacidn Interna

Acreditaciéon Nacional e Internacional

Mejoramiento Continuo

CALIDAD

Comunicacién Interna

COMUNICACION L
Comunicacion Externa

ALIANZAS Relaciones Nacionales
ESTRATEGICAS Relaciones Internacionales

llustracion 4. Procesos Estratégicos.
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FORMACION DESAR“;;EE;fQEII\I%I\IIbGICO
PROFESIONAL

VINCULACION E INNOVACION

CON LA
SOCIEDAD

FORMACION Admisiony Matriculacion
PROFESIONAL Planificacion Académica
Gestion Docente
Documentacion Académica

VINCULACION Practicas Comunitarias
CON LA L :
SOCIEDAD Pract'lcaTs Empresariales
Seguimiento a Graduados
Educacién Continua

INVESTIGACION, Proyectos de Investigacion

DESARROLLO TECNOLOGICO g el
E INNGVACION C.Ontrll.':‘vl,JCIOI’I Cientifica Docente
Titulacién

llustracion 5. Procesos Claves.

PROCESOS DE APOYO

DESARROLLO

ADMINISTRACION ORGANIZACIONAL

INFRAESTRUCTURA

Control Administrativo

ADMINISTRACION . . .
Gestion Financiera

Mantenimiento

DESARROLLO Bienestar Institucional
ORGANIZACIONAL Talento Humano

Seguridad y Salud Ocupacional

Recursos fisicos

INFRAESTRUCTURA ..
Recursos tecnoldgicos

Biblioteca
Laboratorios

llustracion 6. Procesos de Apoyo.
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3.4 Caracterizacion de Procesos.

3.4.1 Identificacidén de subprocesos y Procedimientos.

Posterior a la reestructuraciéon del Mapa de Procesos, se pudo realizar una
identificacion de los Subprocesos y procedimientos especificos. A continuacion, se
muestra un detalle del Proceso Clave Vinculacion con la sociedad, junto a la codificacion
de cada procedimiento especifico, la cual fue estructurada dependiendo el nombre del

subproceso y procedimiento especifico acompafado de una numeracion.

Tabla 4. Subprocesos y procedimientos especificos de Vinculacion con la Sociedad.

Aprobacion de

Practicas
PR-VS-PE-01 _
Empresariales con
Practicas convenio.
Empresariales Practicas
Empresariales con
PR-VS-PE-02 L
validacion de
experiencia laboral.
Aprobacién de
Practicas Préacticas
o PR-VS-PC-01 o
Comunitarias Comunitarias con
convenio.

o Gestion de
Seguimiento a PR-VS-SG-

Seguimiento a
Graduados 01

Clave
Vinculacién con la Sociedad

graduados.

Capacitaciones con

PR-VS-EC-01 aval del Ministerio
de Trabajo.

Educacion

: Capacitaciones con
Continua  prys.gc-02 |
aval propio.

PR-VS-EC-03 Certificaciones.
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3.4.2 Flujogramas por Procedimiento Especifico.

A través de la recopilacion de datos se obtuvieron algunos Flujogramas de los
diferentes procedimientos, sin embargo, en su mayoria no cumplian con las reglas de
diagramacion ANSI, por lo que se reestructuraron, incluso en el subproceso de
Seguimiento a Graduados no contaban con un flujograma. A continuacion, se adjuntan

los Flujogramas por procedimiento especifico.

Coordinacién de
Vinculacién con la
Sociedad

Gestoria Principal de
Practicas Empresariales

Estudiante Gestoria de Practicas Empresariales por Carrera Organizacion

Inicio

Solicita realizar su Identifica la organizacién
> préctica ——> y las vacantes para el

empresarial. desarrollo de la practica.

1

Entrevista, seleccionay
socializa las fases del
desarrollo de la practica
al estudiante.

l 2

Entrevista, selecciona y

¢Requiere una 2
No————— R ——Si —> realiza proceso de
entrevista adicional? g i e
induccion al estudiante.

e
I
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
I
|
|
|
|
|
|
I
| 2]
|
: Prepara la
| documentacién
|
|
I
|
|
I
!
|
|
|
|
I
|
I
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
I
|
|

@ requerida para la
apertura de la
carpeta.
4
Revisa la documentacion
m— requerida para la
apertura de la carpeta.

|

Aprueba y envia la Recibe y elabora la carta
¢Estd correcta? »——Si—»  documentacion de inicio de la practica
requerida empresarial.

I
No 5

v

Indica cambios,
Recibe carta de
inicio de la practica
empresarial.

No 6
Coloca recibido en carta
» de inicio de la practica

|

|

! :

| empresarial.
| L =

|

|

|

llustracion 7. Flujograma de Practicas Empresariales con convenio. (Parte 1)
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Gestoria Principal de Coordinacién de Vinculacion
Practicas Empresariales con la Sociedad

Gestoria de Practicas Empresariales

Estudiante
por Carrera

Organizacién

Entrega la carta de

aceptacion de la practica

1
I
1
! Emite carta de
1
1
1

inicio sellada. &
empresarial.
ND 7
\ > Recibe la carta de inicio
y archiva.
Firmalacartade _ Entrega la carta de .. I
< <

compromiso.

v

Comienza a realizar ( Socializa la documentacién
la practica » requerida posterior al inicio
empresarial. ‘

compromiso.

de la practica empresarial.

N T

Supervisa el desarrollo y
cumplimiento de la practica
empresarial.

Evaluia el desempefio y
rendimiento del
estudiante a través de la
ficha respectiva.

- 8
Evalla el desempefio y =
rendimiento del estudiante a €——

través de la ficha respectiva.

R
—————————————————————— ¢Aprueba?
v
Llenado y entrega 2
de Revisa
formatos.
formatos.
10 *
cEstan Si- > Valida formatos.
correctos?
[
No
v
Emite certificado por Firma certificado
—>
Indica cambios. 240 horas. por 240 horas.
1
Reclbe el “ -~
certificado. “
Fin

llustracion 8. Flujograma de Practicas Empresariales con convenio. (Parte 2)

3.4.2.1 Explicacion de mejoras planteadas al procedimiento de
Practicas Empresariales con convenio.
Al implementar el diagrama de flujo del procedimiento pudimos establecer los
lineamientos los cuales presentamos a continuacion:

v' El estudiante solicita y da a conocer al coordinador de practicas
empresariales la necesidad de iniciar el subproceso.

v El Gestor de préactica empresarial por carrera realiza un analisis y revision
de las organizaciones con las que disponen convenio, junto a las vacantes
disponibles.

v' El Gestor de practica empresarial por carrera Decide entrevistar al

estudiante postulante, con el proposito de analizar sus capacidades
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profesionales y concluir si es adecuado para la vacante, adicional a esto se
socializan las fases que debera cumplir en el desarrollo de la préactica
empresarial. También define si el estudiante necesitara una segunda
entrevista por parte de la Organizacion.

La Organizacion decide cuando el gestor de practica empresarial por
carrera indica que el estudiante requiere de otra entrevista, pasa por un
proceso de seleccion e induccion dentro de la Organizacion.

El Estudiante inicia la preparacion de la documentacion requerida para la
apertura de la carpeta.

El Gestor de practica empresarial por carrera revisa la documentacion
entregada por el estudiante, autoriza cambios pertinentes de ser necesario,
cuando la aprueba automaticamente envia la documentacion requerida.
Ademas, recibe la documentacion revisada, supervisa su contenido y
realiza la carta de inicio de la practica empresarial.

El estudiante recibe la carta de inicio de la practica empresarial, para
entregarla a la Organizacion y gestionar la firma de su tutor empresarial.
La Organizacién revisa carta de inicio y da su aprobacién mediante la
colocacién del recibido. Posteriormente realiza la emision de la carta de
aceptacion de la practica empresarial.

El Gestor Principal de Practicas Empresariales recibe la carta de inicio del
estudiante y la archiva, para tener una constancia y registro del inicio de la
practica empresarial del estudiante.

El Gestor de Practica Empresarial por carrera realiza la entrega de ala carta
de compromiso al estudiante.

El Estudiante revisa la carta de compromiso y la firma. Finalmente inicia la
practica empresarial.

El Gestor de practica empresarial por carrera socializa la documentacion
requerida, después que el estudiante ha iniciado su practica, también es su
deber supervisar el cumplimiento eficiente de las actividades estipuladas
en la ficha de actividades inicial.

La Organizacion evallua el desempefio y rendimiento del estudiante durante
la practica, por medio de la “Ficha de evaluacion y rendimiento del tutor

empresarial’.

47



El Gestor de practica empresarial por carrera evallda el desempefio y
rendimiento del estudiante durante la practica, por medio de la “Ficha de
evaluacion y rendimiento del tutor académico”. Dependera de su
aprobacion la continuidad del subproceso.

El Estudiante completa la informacion de los formatos requeridos para
solicitar la validacion de horas y también crea el Informe Final.

El Gestor de practica empresarial por carrera revisa los formatos e informe
final del estudiante, autoriza que se realicen los cambios pertinentes de ser
necesario para validarlos.

El Gestor Principal de Préacticas Empresariales valida los formatos e
informe final del estudiante, para emitir el certificado de culminacién por
240 horas.

El Coordinacion de Vinculacién con la Sociedad Luego de pasar por las
diferentes validaciones de los gestores de carrera y principal, se firma el
certificado de culminacion por 240 horas.

Finalmente, el estudiante recibe el certificado de cumplimiento por 240

horas.
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Coordinacion de
Vinculacion con la
Sociedad

Gestoria Principal de
Précticas Empresariales

Estudiante Gestoria de Practicas Empresariales por Carrera Organizacion

Inicio

v

Solicita validar su Analze e

i % —> pertinencia de la

préctica empresarial. )
solicitud

: ,

: iEs
pertinente?

—No—» Fin

|
Si
A\

Socializa la
documentacion
requerida posterior al
inicio de la practica
empresarial.

.

Supervisa el desarrolloy
cumplimiento de la >
préctica empresarial.

Evaluia el desempefio y
rendimiento del
practicante a través de
la ficha respectiva.

2
Evalua el desempefio y i
rendimiento del
practicante a través de 4
1a ficha respectiva.

3

Llenado y entrega

—> de —>»  Revisa formatos,
formatos.
: I
¢Estan ” N
correctos? . G

Valida formatos.
|

No

¥
Indica cambios. Emite certificado Firma certificado
por 240 horas. por 240 horas.

6

Reclbe el
certificado.

'

Fin

llustracion 9. Flujograma de Practicas Empresariales con validacion de experiencia

laboral.

3.4.2.2 Explicacion de mejoras planteadas al procedimiento de
Practicas Empresariales con validacion de experiencia.
Al implementar el diagrama de flujo del procedimiento pudimos establecer los
lineamientos los cuales presentamos a continuacion:
v' El estudiante solicita y da a conocer al coordinador de practicas

empresariales la necesidad de iniciar el subproceso.
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El Gestor de practica empresarial por carrera realiza un analisis y revision
de las organizaciones con las que disponen convenio, junto a las vacantes
disponibles.

El Gestor de practica empresarial por carrera socializa la informacion
requerida posterior al inicio de las practicas empresariales, adicional
supervisa el desarrollo y cumplimiento de la practica profesional.

La Organizacion evalla el desempefio y rendimiento del practicante.

El Gestor de préactica empresarial por carrera evalla el desempefio y
rendimiento del practicante.

El estudiante inicia la preparacién de la documentacion requerida.

El Gestor de practica empresarial por carrera revisa la documentacion
entregada por el estudiante, autoriza cambios pertinentes de ser necesario,
cuando la aprueba automaticamente envia la documentacion requerida.

El Gestor Principal de Practicas Empresariales recibe la documentacién
revisada, supervisa su contenido y emite certificado de aprobacion.

La Coordinacion de Vinculacion con la Sociedad luego de pasar por las
diferentes validaciones de los gestores de carrera y principal, se firma el
certificado de culminacion por 240 horas.

Finalmente, el estudiante recibe el certificado de cumplimiento por 240

horas.
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Coordinacién de

: " o, Gestoria de Vinculaciéon de e
Estudiante Vinculacion Organizacion

: Carrera
con la Sociedad

Inicio

Recibe conocimiento y
delega al Gestor de

Inicia la busqueda de

Solicita realizar la Vinculacion de Carrera ‘ convenios vigentes
-—p e T s e | S | E— — e Ly —
| practica comunitaria. para que inicie el contacta con la
| tramite ‘ organizacion.
: ‘ 1‘ correspondiente. ‘ Identifica las
| - necesidades
| amparadas en el
: convenio.
| ) i .
| Revisa la propuesta de < Elabora la propuesta
| anteproyecto. de anteproyecto.
|
|
| v
| ~ ¢Esta
: ~.correcto?
| ~
| [
v No
No \ 4
Si ; : ' y
Envia cambios. —>» Realiza correcciones.

Aprueba la propuesta
de
anteproyecto Y
gestiona las firmas de
los responsables.

__ihceptalas- .

““condiciones?”

Recibe al estudiante
para inicio de la
practica comunitaria.

[¥
\ 4

Supervisa
periddicamente el
cumplimiento de las [«
condiciones del
anteproyecto.

Elaborala
carpeta grupal e
individual asociadas al |
anteproyecto.

A 4
1

llustracion 10. Flujograma de Practicas Comunitarias con convenio (Parte 1)
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. Coordinacion de Vinculacion Gestoria de Vinculacién de S
Estudiante Organizacion

con la Sociedad Carrera

Revisa la carpeta grupal

y las carpetas
l individuales.
Realiza las correcciones ¢Estan
«— No- <

indicadas. correctas?-

Entrega la
documentacion <
habilitante.

‘ 5

%)

Realiza las correcciones | a ¢Esta
indicadas. . _correcto?
Si
Recibe el = Emite el certificado por
certificado. h 160 horas.
—’_6

Fin

llustracion 11. Flujograma de Practicas Comunitarias con convenio (Parte 2)

3.4.2.3 Explicacion de mejoras planteadas al procedimiento de
Practicas Comunitarias con convenio.
Al implementar el diagrama de flujo del procedimiento pudimos establecer los
lineamientos los cuales presentamos a continuacion:

v El estudiante solicita informaciéon al coordinador principal de Vinculacion,
sobre el inicio de la practica comunitaria.

v El Coordinador de Vinculaciéon con la Sociedad recibe conocimiento sobre
el interés del estudiante por el inicio de sus practicas comunitarias y delega
al Gestor de Vinculacibn de Carrera para que inicie el tramite
correspondiente.

v Gestor de Vinculacion de Carrera inicia la bisqueda de convenios vigentes

y se contacta con la organizacion.
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El Representante de la Organizacion identifica las necesidades existentes
en la organizacion, para establecer las funciones futuras para el estudiante,
siempre y cuando estas estén estipuladas en el convenio.

El Gestor de Vinculacion de Carrera elabora la propuesta de anteproyecto
dependiendo de las necesidades existentes en la organizacion y se
establecen los tiempos de ejecucion de las practicas.

El Coordinador de Vinculacion con la Sociedad revisa la propuesta del
anteproyecto, si existe un requerimiento invalido, envia los cambios al
gestor para su debida correccion y obtener la aprobacién, posteriormente
se gestionan las firmas de los involucrados responsables

El estudiante toma la decisibn de aceptar o rechazar las condiciones
expuestas en la propuesta del anteproyecto, si deserta el proyecto debera
esperar una nueva propuesta.

La organizacion da paso al estudiante cuando acepta las condiciones del
proyecto, por lo tanto, en ese momento inicia su vinculacion.

El Gestor de Vinculacion de Carrera supervisa periodicamente el
cumplimiento de las condiciones del anteproyecto.

El estudiante elabora las carpetas Grupales e individuales asociadas al
Proyecto.

EL Gestor de Vinculacion de Carrera revisa las carpetas grupales e
individuales.

El estudiante en el caso de existir equivocaciones de formato se debera
corregir y pasar nuevamente por la respectiva revision, caso contrario se
recibe la documentacion habilitante.

El Coordinador de Vinculacién con la Sociedad revisa y aprueba la
documentacioén, para emitir el certificado por cumplimiento de 160 horas.
Finalmente, los estudiantes involucrados en el proyecto reciben su

certificado.
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Gestoria Principal de

Coordinacion de
Vinculacién con la

Coordinacion de

SEGUIMIENTO A GRADUADOS

Graduado

Empresa

llustracion 12. Flujograma de Gestion de Seguimiento a Graduados.

3.4.2.4

Al implementar el diagrama de flujo del procedimiento pudimos establecer los

Titulacién

v

Sociedad

Seguimiento a graduados

Genera base de
datos de
graduados.

Convoca a reunion
para entrega de
base de datos de

graduados.

Recepta la
base de datos de

graduados.

h 2

Envia informacién
de puestos y ferias
laborales,
via correo
electrénico.

¢Es una feria si
laboral?

»

Asiste
alaferia
laboral.

Postula al
puesto laboral.

¢Aceptado?

¢

Si
v

Selecciona al
aspirante para
desempefiarse No
en el puesto
laboral.

de Seguimiento a Graduados.

lineamientos los cuales presentamos a continuacion:

v' El Gestor Principal de Titulacion genera las bases de los estudiantes

v

graduados y se la entrega al coordinador de Vinculacion con la Sociedad.
El Coordinador de Vinculacion con la Sociedad convoca al coordinador de

seguimientos a graduados a una reunion para la entrega de base de la base

de datos de los graduados.

El Coordinador de Seguimiento a Graduados mediante reunion recepta la

informacion de la base de datos de los graduados, ademas envia

Explicacion de mejoras planteadas al procedimiento de Gestion

informacion de puestos y ferias laborales via correo electronico.

El graduado recibe la informacién de las ferias y puestos laborales

disponibles a postular.
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v' La empresa acepta la postulaciéon y selecciona al aspirante para que se

desemperfie en el puesto o feria laboral.

Coordinacién de Educacién
Continua y Certificaciones

Participante Coordinacion de Carrera Vicerrectorado Ministerio de Trabajo

Inicio

v

Selecciona la cantidad y

los temas a tratar en las
capacitaciones.

1

Envia solicitud de
Recibe solicitud. propuesta para
capacitacion.

L2

L i

Analiza la propuesta del
coordinador de carrera.

No
v

Si Realiza los ajustes
pertinentes.

A 4

Establece el cronograma
para capacitacion.

3

¢éAprueba la
capacitacion?,

Corrige errores notificados e
por Vicerrectorado. v
A Indica

correcciones.

N

llustracion 13. Flujograma de Educacion Continua - Capacitaciones Con Aval Del

Ministerio De Trabajo (Parte 1)
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Coordinacién de Educacién o Coordinacién de . T .
Participante Vicerrectorado Ministerio de Trabajo

Continua y Certificaciones Carrera

Gestiona la publicacion del
cronogramay
convocatoria de
capacitaciones en redes
sociales o mediante
aliados estratégicos.

A

Gestiona los insumos
necesarios para el inicio
de la capacitacion.

5

Tramita el aval ante el Verifica informacion
Ministerio de Trabajo. recibida.

A [ ]

Establece los cédigos
Accede a la capacitacion. alfanuméricos Unicos por

participante.
8

Gestiona la emision del
certificado con el aval del
Ministerio de Trabajo.

R

¢Aprueba la
apacitacion

Si

A

Recibe certificado de
capacitacion con el aval
del Ministerio de Trabajo.

Fin

llustracion 14 . Flujograma de Educacion Continua - Capacitaciones Con Aval Del

Ministerio De Trabajo (Parte 2)

3.4.2.5 Explicacion de mejoras planteadas al procedimiento de
Educacién Continua - Capacitaciones Con Aval Del Ministerio De
Trabajo
Al implementar el diagrama de flujo del procedimiento pudimos establecer los
lineamientos los cuales presentamos a continuacion:
v' El Coordinador de Carrera verifica y selecciona los temas a tratar en las
capacitaciones, adicional envia solicitud con las propuestas de

capacitacion.
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El Coordinador de Educacion Continua y Certificaciones recibe la solicitud
y analiza las propuestas de los coordinadores de carrera, adicional estable
el cronograma de capacitaciones para la aprobacion del vicerrector.

El Vicerrector aprueba el cronograma de capacitaciones.

El Coordinador de Educacién Continua y Certificaciones gestiona la
publicacion del cronograma y convocatoria de capacitaciones, adicional
tramita el aval ante el Ministerio de Trabajo.

El Ministerio de Trabajo verifica la informacion recibida y establece los
cbdigos unicos de cada participante.

El participante accede y aprueba la capacitacion.

El Coordinador de Educacién Continua y Certificaciones gestiona la
emision del certificado con el aval del Ministerio de trabajo.

El participante recibe el certificado de capacitacion con el aval del Ministerio

de Trabajo.

57



Coordinacién de Educacion
Continua y Certificaciones

Participante Coordinacion de Carrera Vicerrectorado

Selecciona la cantidad y
los temas a tratar en las
capacitaciones.

]

Envia solicitud de
Recibe solicitud. [« — propuesta para
capacitacion.

\ 4

Analiza la propuesta del
coordinador de carrera.

¢Aprueba?

|
No
v

Si Realiza los ajustes
pertinentes.

|
|
A 4

Establece el cronograma
para capacitacion.

¢Aprueba la
capacitacion?,

Corrige errores notificados No
por Vicerrectorado. v

- Indica

correcciones.

Si

llustracion 15. Flujograma de Educacién Continua - Capacitaciones Con Aval Propio
(Parte 1)
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Coordinacién de Educacion
Continua y Certificaciones

Participante Coordinacion de Carrera Vicerrectorado

Gestiona la publicacion del
cronogramay
convocatoria de
capacitaciones en redes
sociales o mediante
aliados estratégicos.

(%)

A
A
Gestiona los insumos
necesarios para el inicio » Accede a la capacitacion.
de la capacitacion.

C -

¢Aprueba la
apacitacion?

Gestiona la emision del

certificado.
A

Si

Recibe certificado de
capacitacion. No

Y

Fin

llustracion 16. Flujograma de Educacién Continua - Capacitaciones Con Aval Propio
(Parte 2)

3.4.2.6 Explicacion de mejoras planteadas al procedimiento de
Educacion Continua - Capacitaciones Con Aval Propio
Al implementar el diagrama de flujo del procedimiento pudimos establecer los
lineamientos los cuales presentamos a continuacion:

v' El Coordinador de Carrera verifica y selecciona los temas a tratar en las
capacitaciones, adicional envia solicitud con las propuestas de
capacitacion.

v El Coordinador de Educacién Continua y Certificaciones recibe la solicitud
y analiza las propuestas de los coordinadores de carrera, adicional estable
el cronograma de capacitaciones para la aprobacion del vicerrector.

v El Vicerrector aprueba el cronograma de capacitaciones.
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v' El Coordinador de Educacion Continua y Certificaciones gestiona la
publicacion del cronograma y convocatoria de capacitaciones, adicional
gestiona los insumos necesarios para el inicio de la capacitacion.

v El participante accede y aprueba la capacitacion.

v' El Coordinador de Educacion Continua y Certificaciones gestiona la
emision del certificado.

v El participante recibe el certificado de capacitacion.

Coordinacién de Educacién Continua y
Certificaciones

Ministerio de Trabajo

Participante

Inicio

v
Re?:':;ij:ﬂz::;gz‘;me Solicita certificacion de
habilitante, para la acuerdo a los perfiles
oo T habilitados.
certificacién solicitada. abllitadlos
1
Revisa la carpeta Entrega la carpeta con
(Responsable del comité [« documentos habilitantes
de certificacion). (formularios).

No »| Solicita correcciones.

Si
v
Notifica al evaluador del
ISTVR y remite la carpeta al
Analista del comité de

certificacion.
v
7 R o Accede a la pagina web
Recibe la informacion o .p 8 &
del Ministerio de Trabajo
de la carpeta del [« £ 2 A

P e ingresa la informacion

participante.

del participante.

I

Habilita la descarga

Descarga el banco de

del banco de 3
205 » preguntasy custodia la
preguntas tedricas y 3 £
% informacién.
practicas.
2
Y

Comunica al participante

fecha, horario y lugar de

la evaluacion 2

(Responsable del comité evaluggion;
de certificacion). I

| &

llustracion 17. Flujograma de Educacion Continua — Certificaciones (Parte 1)

» Recibe notificacion de la
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Ministerio de Trabajo

Coordinacién de Educacién Continua y
Certificaciones

Participante

llustracion 18. Flujograma de Educacion Continua — Certificaciones (Parte 2)

Contacta al evaluador y
verifica el lugar y recursos
necesarios para la
evaluacion (Supervisor
del comité de
certificacion).

A 4

Realiza la toma de prueba
(Evaluador del comité de

certificacion).
LA

A 4

Califica la prueba.

Gestiona la
reprogramacion de la

Analista del comité de
certificacion).

®

Ingresa resultados e
informacion
complementaria de
evaluacion y genera
certificado (Analista del
comité de certificacion).

prueba (Responsabley [«

A

Revisan globalmente la
informacion del
participante referente a
la certificacion.

¢Es correcta? No»|

Si
2

Gestionan el certificado y
las firmas
correspondientes.

Si

Toman acciones
correctivas.

61

¢Confirma
asistencia?

No
v

Justifica inasistencia a
prueba.

G)Li«

¢Aprueba?

No
4

Solicita reprogramacion
de recepcion de prueba.

Si

» Recibe certificado.

Fin



3.4.2.7 Explicaciobn de mejoras planteadas al procedimiento de

Educacion Continua — Certificaciones

Al implementar el diagrama de flujo del procedimiento pudimos establecer los

lineamientos los cuales presentamos a continuacion:

v

Los participantes solicitan la certificacion de acuerdo con los perfiles
habilitados.

La Coordinacion de Educacion Continua y Certificaciones requiere al
participante la documentacion habilitante, para la certificacion solicitada.
Los participantes entregan la carpeta con los documentos habilitantes
antes pedidos por la Coordinacion de educacién continua y certificaciones.
La Coordinacion de Educacion Continua y Certificaciones revisa la
informacion entregada por los participantes y notifican al evaluador del
Instituto superior tecnoldgico para remitir las cartas al analista del comité
de certificacion, adicional acceden a la pagina web del Ministerio de Trabajo
e ingresan la informacién del participante.

El Ministerio de Trabajo recibe la informacion de la carpeta del participante
y habilita la descarga del banco de preguntas tanto teéricas como préacticas.
La Coordinacién de Educacion Continua y Certificaciones descarga el
banco de preguntas y custodia la informacion para comunicarle al
participante la fecha, hora y lugar de evaluacion.

Los participantes reciben la notificacion de la evaluacién y confirman su
asistencia.

La Coordinacion de Educacién Continua y Certificaciones contactan al
evaluador, verifican el lugar y los recursos necesarios para la evaluacion
adicional, se realiza la toma de prueba para la debida certificacion.

Los participantes aprueban el examen.

La Coordinacion de Educacion Continua y Certificaciones ingresa
resultados e informacion complementaria de la evaluacion y genera
certificados, adicional se revisa globalmente la informacion de los
participantes referentes a la certificacion.

Los participantes reciben certificado.
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3.4.3 Indicadores por Subprocesos.
Se crearon indicadores por cada subproceso, con el propdsito de establecer un
control de calidad y mitigar los riesgos existentes, por los cuales el Instituto no logra

calificar para la acreditacion del ente regulador CACES.

3.4.3.1 Indicador de Practicas Empresariales.

100 * Total de estudiantes que obtuvieron la certificacién de horas por las practicas empresariales
en un periodo académico

Total de estudiantes que iniciaron las practicas empresariales en el mismo periodo académico

100%
90%

80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%

0%

| Semestre Il Semestre

I Datos s Meta Vigencia Meta Objetivo

llustracion 19. Indicador de Practicas Empresariales

3.43.1.1 Explicacion del Indicador de Practicas Empresariales.

Se establecio un indicador de eficiencia para conocer el cumplimiento de las
practicas empresariales en el periodo establecido, a fin de que sean pertinentes con las
necesidades de formaciéon de los alumnos y que su desarrollo contribuya al perfil
profesional. El periodo para la toma de los datos se obtendra de dos semestres, en la
imagen refleja la meta de vigencia que se definié por un 80% y como meta objetivo un
100%.

3.4.3.2 Indicador de Practicas Comunitarias.

100 * Total de estudiantes que obtuvieron la certificacion de horas
por las practicas comunitarias
Total de estudiantes que iniciaron las practicas comunitarias en el mismo periodo académico
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100%
90%

80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%

0%

| Semestre Il Semestre

mm Datos s Meta Vigencia Meta Objetivo

llustracion 20. Indicador de Practicas Comunitarias

3.4.3.3 Explicacion del Indicador de Practicas Comunitarias.

Se establecié un indicador cualitativo para conocer el cumplimiento de las
practicas comunitarias en el periodo establecido, este criterio se refiere a la manera en
gue se gestiona la vinculacion por carrera, incluye su planificacion en el nivel estratégico,
asi como su ejecucion y resultados. El periodo para la toma de los datos se obtendra de
dos semestres, en la imagen refleja la meta de vigencia que se definiéo por un 80% y

como meta objetivo un 100%.

3.434 Indicador de Seguimiento a Graduados.

100 * Total de graduados contactados que se desempefian en areas afines
a su carrera en un periodo
Total de graduados que fueron contactados en un periodo

100%
90%
80%
70%
60%

50%
40%
30%
20%
10%

0%

| Semestre Il Semestre

N Datos s Meta Vigencia Meta Objetivo
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llustracion 21. Indicador de Seguimiento a Graduados

3.43.4.1 Explicacion del Indicador de Seguimiento a Graduados.

Se establecidé un indicador de eficiencia, a través de la estructura creada, el
instituto aprovecha las relaciones con su entorno para obtener informacion sobre ofertas
laborales y perfiles requeridos con la finalidad de difundirla entre sus graduados, a la vez
gue trasmite a potenciales empleadores las posibilidades laborales de los graduados
interesados en obtener un empleo. El periodo para la toma de los datos se obtendra de
dos semestres, en la imagen refleja la meta de vigencia que se definié por un 50% y

como meta objetivo un 100%.

3.4.35 Indicador de Educacién Continua.

100 * N2 participantes que han asistido a capacitaciones
N total de participantes

100%
90%
80%
70%
60%

50%
40%
30%
20%
10%

0%
| Semestre Il Semestre

. Datos mm Meta Vigencia Meta Objetivo

llustracién 22. Indicador de Educacién Continua

3.4.35.1 Explicacion del Indicador de Educacion Continua.

Se establecié un indicador de eficiencia para el nivel de educacién continua del
Instituto Superior Tecnoldgico, recibiendo capacitaciones en un area especifica, de tal
manera que logren certificarse en diversos temas. El periodo para la toma de los datos
se obtendra de dos semestres, en la imagen refleja la meta de vigencia que se definio

por un 50% y como meta objetivo un 100%.
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3.5 Analisis de los riesgos inherentes asociados a los procedimientos de la vinculacion.

3.5.1 Matriz de Riesgo.

El presente analisis fue realizado, para definir los procedimientos que tienen mayor riesgo inherente, como resultado se obtuvo en una
calificacion alta a tres procedimientos que son: Certificacion de Practicas Empresariales, Certificacion de Practicas Comunitarias y Capacitaciones
con Aval Propio. La calificacion de un riesgo moderado se encontrd en tres procedimientos que son: Practicas empresariales con validacion de
experiencia laboral, Gestion de Seguimiento a graduados y Capacitaciones con aval del Ministerio de Trabajo. Finalmente, solo se obtuvo el riesgo

de Certificaciones con un resultado de tolerable.

Tabla 5. Matriz de riesgos.

Calificacion
e Subproceso Procedimiento Niveel e (RiEseo ilieienis
Tipo |del X Codigo - Causa Potencial de Fallo Riesgo Asociado Probabilidad Impacto Efecto
Analizado Especifico
Proceso Clasif Valor|Clasif  |Valor|Valor|Clasif  |Resultado
L . i Cuello de botellas en la Se retrasa la emision del
Certificacion de No tienen un asesoramiento correcto B ) B L
PR-VS-| B aprobacion de la carpeta final certificado y validacion de horas,
préacticas sobre los documentos habilitantes que o o Probable |4 Mayor 4 16 Lo
PE-01 . . . para validacion de practica perjudicando al proceso de
empresariales. contiene la carpeta final. . ] B
empresarial. titulacion.
Practicas
. L . o . Los estudiantes no convalidan
Empresariales Préacticas La documentacién presentada por el Invalidacion de la practica .
. i L . . sus horas de précticas
3 PR-VS- |empresariales con estudiante para la validacion de las empresarial con experiencia X o
- L o i . _ Moderado |3 Moderado|3 9 Moderado|27% empresariales, perjudicando
o PE-02 |validacion de practicas empresariales no cumple con |[laboral, por incumplimiento del .
3 o - . § . directamente al proceso de
(%] experiencia laboral. los requisitos solicitados. perfil profesional. ) .
«© titulacion.
Clave 5 —
3 . . . o Se retrasa la emision del
= o L No tienen un monitoreo adecuado sobre |Retrasa el inicio de la practica » L
2 Practicas PR-VS- |Certificacion de o L o o i certificado y validacion de horas,
B o o _ . |elinicio de las practicas comunitarias a |comunitaria para el estudiante |Probable |4 Mayor 4 16 Lo
= Comunitarias  |PC-01 |Practicas Comunitarias. . . perjudicando al proceso de
2 partir del 2 semestre. en el semestre correspondiente. . B
S titulacion.
Inexistencia de comunicacion directa y i
B o Los graduados pierden la
o Gestion de constante de la coordinacion de L L . L X
Seguimiento a |PR-VS- o o . Desactualizacion de condicion oportunidad de asistir a las ferias
Seguimiento a seguimiento a graduados posterior a la Probable |4 Mayor 4 16
Graduados SG-01 : . . . laboral del graduado. laborales o acceder a un puesto
graduados. asistencia de una feria o una entrevista
laboral.
laboral.
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Educacion
Continua

PR-VS-

Capacitaciones con

Cronograma de capacitaciones debe

estar autorizado por un ente externo del

Atraso de publicacién y

El participante no recibe en el
tiempo establecido el certificado
de la capacitacion.

aval del Ministerio de . . L aprobacion del cronograma de  |Moderado Moderado 9
EC-01 i Instituto Superior (Ministerio de o
Trabajo. B capacitaciones.
educacion).
Recepcién inadecuada de los
PR-VS- |Capacitaciones con No existe un formato estandar parala |lineamientos y requerimientos
i . o . i Moderado Mayor 12
EC-02 |aval propio. peticion de nuevas capacitaciones. necesarios para dictar las
capacitaciones.
Es incorrecto el contenido de los o
PR-VS- o . No puede iniciar el
Certificaciones. documentos habilitantes en la carpeta o L Improbable Menor 4
EC-03 procedimiento de certificacion.

inicial.

Capacitaciones con temas
erréneos a los esperados.

Pérdida de la certificacion.

67




3.6 Anélisis de Costos
Actualmente el Instituto Superior Tecnolégico se beneficiara del manual de
procesos y procedimientos de Vinculacion presentados por el equipo de trabajo, dicho

formato se muestra en el Apéndice.

Los costos generados por el proyecto de vinculacion se basan en la consultoria
externa y las horas trabajadas por el personal interno dado que obtuvimos informacién
de los principales gestores coordinadores y conocedores de la gestion de vinculacion,
tanto para practicas empresariales, practicas comunitarias, seguimiento a graduados

educacién continua, se detalla los costos generados por los mismos a continuacion:

Tabla 6. Resumen de Costos

Consultoria Externa 4.400,00
Horas extras por personal 1.150,00
interno

Total 5.550,00

Por otro lado, se puede evidenciar la utilidad considerable que se tendra en las
proximas etapas de vinculacion, mejorando la actividad interna y externa para el
conocimiento mutuo de los procesos y procedimientos del proceso, se detalla a

continuacion los beneficios.

Tabla 7. Resumen de Beneficios

Optimizacion del tiempo en la ejecucion

de procedimientos

Identificacion de problemas ocultos

Mejora en la integracion del personal.

Meta Comun




CAPITULO 4

4. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Al finalizar el proyecto de “Disefio de un sistema de gestién por procesos en la
funcion de vinculacién de un Instituto Tecnoldgico de Educacion Superior” se obtuvo los

siguientes resultados:

¢ Comunicacion eficiente tanto interna como externa
e Unificacién de procesos y procedimientos
e Deteccion de errores y proponer mejoras en los procedimientos

e Facilitar la induccion de los nuevos colaboradores

4.1 Conclusiones

Mediante la aplicacion de entrevistas, se relacion6 y comunicé de manera directa
la situacién actual del instituto Superior Tecnoldgico, que conlleva a la gestiébn por
procesos del proyecto, por lo que se facilitd la diagramacion de los procedimientos a
través de flujogramas, proporcionando la visibilidad del desarrollo del esquema

planteado.

Por otra parte, se concluy6 que la propuesta de accion de mejora de vinculacion
con la sociedad contribuird a que las actividades del proceso sean mas eficientes y
eficaces, optimizando el tiempo y los recursos.

4.2 Recomendaciones

Se recomienda la aplicacion de la Técnica de analisis del tiempo a los procesos
desarrollados de proyectos de vinculacion, con la finalidad de determinar las actividades
gue generan aporte al proceso y aumentar las metas segun el tiempo establecido por

cada procedimiento.



Es oportuno que se implementen acciones correctivas que permitan atenuar y
eliminar las falencias encontradas en los procesos, contribuyendo directamente a la

eficiencia de estos de forma efectiva y eficaz.

Para los posteriores andlisis y levantamiento de informacién en procesos y
subprocesos de los proyectos de vinculacion con la comunidad, se recomienda realizar
una investigacion utilizando diferentes técnicas como la observacion, para obtener

mayores resultados y poder realizar de manera mas conveniente los andlisis de mejoras.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Sistemas: Un sistema es definido por (Condillac, 1749) como la distribucién 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.

Indicadores: Un indicador, segun (Hurtado, 2005) es definido como una
medida, la cual puede ser cualitativa o cuantitativa segun lo que busque
expresar, que otorga una valoracion al desarrollo de una entidad ante

reglamentos, normas y objetivos.

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).

Macroprocesos: Ciclos muy amplios de procesos que incluyen por si solos

Sus propios servicios internos y externos (Mallar, 2010).

Procesos: Un proceso se puede definir como “un conjunto de actividades que
se relacionan entre si, y que requieren ciertos insumos o inputs y actividades
especificas que implican agregar valor, para asi obtener resultados u outputs”
(Mallar M. A., 2010).
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ABREVIATURAS
CACES Consejo de Aseguramiento de la Calidad de la Educacion
Superior.
CES Consejo de Educacion Superior.
IES Instituciones de Educacién Superior.
IST Instituto Superior Tecnolégico
ISTT Institutos Superiores Técnicos y Tecnologicos.
LOES Ley Organica de Educacion Superior.

MINEDUC Ministerio de Educacion.

OCs Organo Colegiado Superior.

SNIES Sistema Nacional de Informacién de la Educacion Superior.
ODS Objetivos de Desarrollo Sostenible.

OEl Objetivo Estratégico Institucional.

PEDI Plan Estratégico de Desarrollo Institucional.

PPP Practicas Pre Profesionales.

SENESCYT Secretaria de Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e

Innovacion.

SNNA Sistema Nacional de Nivelacion y Admision.
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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
gestiodn eficiente de los mismos. Es preciso puntualizar que este manual centra su atencion en

los procesos que guardan relacidn con las funciones sustantivas de la educacién superior.

OBJETIVO

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”, “Vinculacién 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 dptima sus recursos.

ALCANCE

La aplicacion del presente manual contempla los procesos “Formacién profesional”,
“Vinculacién con la Sociedad” e “Investigacién, Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion”,

considerando el marco regulatorio vigente y la dindmica operativa actual en el Instituto.
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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 modificacion: 25-ene.-2021

Ley Organica De Educacion Superior, Registro Oficial Suplemento 298 de 12-
LOES oct.-2010
Ultima modificacion: 23-oct.-2020

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

Ultima modificacion: 09-dic.-2020
Reglamento de Régimen Académico, Resolucion ISTXXXX-OCS-S0O-007-2021
RRA Ultima modificacion: 11-nov.-2021
Estatuto Institucional IST Ultima modificacion: 19-jun.-2019
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MPP-IST-01

PR-VS-PE-01

PR-VS-PE-02

PR-VS-PC-01

PR-VS-SG-01

PR-VS-EC-01

PR-VS-EC-02

PR-VS-EC-03

CODIFICACION

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

Proceso de Vinculacién con la Sociedad, Subproceso
Practicas Empresariales, procedimiento 1: Aprobacion de
Practicas Empresariales con convenio.

Proceso de Vinculacién con la Sociedad, Subproceso
Practicas Empresariales, procedimiento 2: Practicas
Empresariales con validacion de experiencia laboral.

Proceso de Vinculacion con la Sociedad, Subproceso
Practicas Comunitarias, procedimiento 1: Aprobacion de
Practicas Comunitarias con convenio.

Proceso de Vinculacion con la Sociedad, Subproceso
Seguimiento a Graduados, procedimiento 1: Gestion de
Seguimiento a graduados.

Proceso de Vinculacién con la Sociedad, Subproceso
Educacién Continua, procedimiento 1: Capacitaciones con
aval del Ministerio de Trabajo.

Proceso de Vinculacién con la Sociedad, Subproceso
Educacién Continua, procedimiento 2: Capacitaciones con
aval propio.

Proceso de Vinculacién con la Sociedad, Subproceso
Educacién Continua, procedimiento 3: Certificaciones.
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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
ESTRATEGICA

ALIANZAS

CALIDAD COMUNICACION ESTRATEGICAS

— |NVE5T\GAC|ON,

FORMACION .
DESARROLLO TECNOLOGICO

PROFESIONAL

E INNOVACION

VINCULACION
CON LA
SOCIEDAD

nOoOOO0OrroZ20m—
Orom-—00w

Orom-—00w
wmI M —IO>®

PROCESOS DE APOYO

B DESARROLLO
ADMINISTRACION ORGANIZACIONAL INFRAESTRUCTURA

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 gestién en el IST.

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

procesos estratégicos:
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PROCESOS ESTRATEGICOS

PLANIFICACION ) ALIANZAS

ESTRATEGICA CALIDAD COMUNICACION (1} ecrraTEGICAS
PLANIFICACION Planificacién Estratégica de Desarrollo Institucional
ESTRATEGICA Planificacion Operativa Anual

Disefio e Implementacion de Sistema de Gestidn por procesos
Evaluacién Interna

Acreditacion Nacional e Internacional

Mejoramiento Continuo

CALIDAD

Comunicacién Interna

COMUNICACION .
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
comunicaciéon efectiva dentro y fuera del Instituto. La concreciéon 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 procedimientos
gue se mostraran en el desarrollo de este manual. El desglose de subprocesos

asociados a los procesos clave se muestra en el siguiente esquema:
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— INVESTIGACION,
DESARROLLO TECNOLOGICO
E INNOVACION

FORMACION
PROFESIONAL

VINCULACION
CON LA
SOCIEDAD

FORMACION Admisiony Matriculacion
PROFESIONAL Planificacidon Académica
Gestidn Docente
Documentacién Académica

VINCULACION Practicas Comunitarias
CON LA s 4 .
SOCIEDAD Pract_lcafs Empresariales
Seguimiento a Graduados
Educacién Continua

INVESTIGACION, Proyectos de Investigacion

DESARROLLO TECNOLOGICO N,
E INNGVACION C.On'trIlI-)L’lCIOFI 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

. DESARROLLO
ADMINISTRACION ORGANIZACIONAL INFRAESTRUCTURA

Control Administrativo
Gestién Financiera
Mantenimiento

ADMINISTRACION

DESARROLLO Bienestar Institucional
ORGANIZACIONAL Talento Humano
Seguridad y Salud Ocupacional

Recursos fisicos
Recursos tecnoldgicos
Biblioteca
Laboratorios

INFRAESTRUCTURA

Los procesos y subprocesos de apoyo proporcionan al IST el soporte necesario
para la ejecucion 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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PROCEDIMIENTOS DE VINCULACION

A continuacion, se presentan los procedimientos relacionados con el proceso de
Vinculacion y los procedimientos de: Certificacion de Practicas Empresariales,
Practicas Empresariales con validacion de experiencia laboral, Certificacion de
Practicas Comunitarias, Gestidn de Seguimiento a graduados, Capacitaciones
con aval del Ministerio de Trabajo, Capacitaciones con aval propio, y
Certificaciones.

CERTIFICACION DE PRACTICAS PR-VS-PE-01
EMPRESARIALES Version No. 01

Objetivos
v' Asegurar que los estudiantes realicen sus practicas empresariales de
conformidad con el ordenamiento juridico y de manera integra en los

periodos establecidos.
v Emitir adecuadamente los certificados de validacion a los estudiantes.

Alcance
Este procedimiento es aplicable a los estudiantes y a sus responsables
inmediatos (Gestor principal de practicas empresariales, Coordinador de

Vinculacion con la sociedad y Gestor de practicas empresariales por carrera).

Responsables

De acuerdo con las entrevistas, se ha determinado que los responsables son:

Gestoria principal de practicas empresariales: Entidad interna del Instituto

encargada de la designacion de practicas empresariales y emision de

certificados de aprobacion.
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Coordinador de Vinculacion con la sociedad: Entidad interna del Instituto

encargada de firmar el certificado de practicas empresariales

Organizacion: Institucion publica o privada donde los estudiantes realizaran sus

practicas empresariales.

Gestoria de practicas empresariales por carrera: Ente encargado de supervisar

y evaluar el rendimiento del estudiante en la empresa.

Estudiantes: Reciben la notificacién por parte del Gestor de Vinculacién y al

finalizar se acercan para recibir el certificado de aprobacion de practicas.

Politicas
Para poder realizar las practicas empresariales los estudiantes deberan cumplir

con las siguientes politicas:
v' Estudiantes con un avance de carrera de al menos 25%.

v Los estudiantes deberan cumplir con al menos 240 horas de practicas

empresariales.

v La organizacién debera tener un convenio firmado con el Instituto

Superior.

Controles
Con la finalidad de cumplir con los objetivos del procedimiento, se presentan los
siguientes controles:

v" Revision del formato de solicitud entregado por el estudiante.

v Entrevista adicional al estudiante por parte de la empresa.
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v" Emision de firmas para validacion de certificados.
v Supervisién con acompafiamiento de visitas por parte de los tutores

v' Evaluaciones de desempefio y rendimiento de los tutores.

Riesgos

El Instituto Tecnoldgico Superior no dispone de un asesoramiento correcto sobre
los documentos habilitantes que contiene la carpeta final, lo cual genera un
cuello de botellas en la aprobacion para validar la practica empresarial, teniendo
como resultado un retraso de la emision del certificado y validacién de horas,

perjudicando al proceso de titulacién.

Entradas

v Solicitud de précticas por parte del estudiante
v/ Carta de compromiso.

v Ficha de Actividades Diarias.

v Informe Final.

v Ficha de datos Generales.

v Carta de aceptacion de la Empresa.

v Ficha de evaluacioén del Tutor Académico.

v Ficha de evaluacion del Tutor Empresarial.

Salidas
v Certificado de inicio y culminacién de practicas empresariales.
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Cuadro Resumen

Certificaciéon de Practicas Empresariales
NO. RESPONSABLES DESCRIPCION

Solicita y da a conocer al coordinador de
practicas empresariales la necesidad de
1 Estudiante iniciar el subproceso.

Gestor de practica | Realiza un analisis y revision de las
empresarial por | organizaciones con las que disponen

2 carrera convenio, junto a las vacantes disponibles.

Decide entrevistar al estudiante postulante,
con el propdsito de analizar sus capacidades
profesionales y concluir si es adecuado para
la vacante, adicional a esto se socializan las
fases que debera cumplir en el desarrollo de
la practica empresarial.
Gestor de préactica | También define si el estudiante necesitara
empresarial por |una segunda entrevista por parte de la

3 carrera Organizacion.

Decide cuando el gestor de préactica
empresarial por carrera indica que el
estudiante requiere de otra entrevista, pasa
por un proceso de seleccion e induccion

4 Organizacién dentro de la Organizacion.

Inicia la preparaciéon de la documentacion

5 Estudiante requerida para la apertura de la carpeta.
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Revisa la documentacion entregada por el
estudiante, autoriza cambios pertinentes de
Gestor de practica | ser necesario, cuando la aprueba
empresarial por | automaticamente envia la documentacion
6 carrera requerida.
Gestor Principal | Recibe la documentacién revisada, supervisa
de Practicas su contenido y realiza la carta de inicio de la
7 Empresariales practica empresarial.
Recibe la carta de inicio de la préactica
empresarial, para entregarla a la
Organizacion y gestionar la firma de su tutor
8 Estudiante empresarial.
Revisa carta de inicio y da su aprobacion
mediante la colocacion del recibido.
Posteriormente realiza la emision de la carta
9 Organizacién de aceptacion de la practica empresarial.
Recibe la carta de inicio del estudiante y la
Gestor Principal | archiva, para tener una constancia y registro
de Practicas del inicio de la practica empresarial del
10 Empresariales estudiante.
Gestor de practica
empresarial por | Realiza la entrega de ala carta de
11 carrera compromiso al estudiante.
Revisa la carta de compromiso y la firma.
12 Estudiante Finalmente inicia la practica empresarial.

Elaborado por

Kevin Jiménez, Dagmar Zambrano.

Revisado por -

Aprobado por -

Direccion

Guayaquil — Ecuador
Pagina Web — Redes sociales

qV
N @
- Gobierno | Juntos

» del Encuentro |

lo logramos



Republica
del Ecuador

Instituto Superior Tecnoldgico

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO

MPP-IST-01

Secretaria de Educacion Superior,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion

Version No. 01

Pagina 15 de 47

Socializa la documentacion requerida,
después que el estudiante ha iniciado su
Gestor de préactica | practica, también es su deber supervisar el
empresarial por | cumplimiento eficiente de las actividades
13 carrera estipuladas en la ficha de actividades inicial.
Evalla el desempefio y rendimiento del
estudiante durante la practica, por medio de
la “Ficha de evaluacién y rendimiento del tutor
14 Organizacion empresarial’.
Evalia el desempefio y rendimiento del
estudiante durante la practica, por medio de
la “Ficha de evaluacién y rendimiento del tutor
Gestor de préactica | académico”.
empresarial por | Dependera de su aprobacion la continuidad
15 carrera del subproceso.
Completa la informacién de los formatos
requeridos para solicitar la validacion de
16 Estudiante horas y también crea el Informe Final.
Revisa los formatos e informe final del
Gestor de préactica | estudiante, autoriza que se realicen los
empresarial por | cambios pertinentes de ser necesario para
17 carrera validarlos.
Gestor Principal | Valida los formatos e informe final del
de Practicas estudiante, para emitir el certificado de
18 Empresariales culminacién por 240 horas.
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Luego de pasar por las diferentes
Coordinacion de | validaciones de los gestores de carrera y
Vinculacién con la | principal, se firma el certificado de

19 Sociedad culminacioén por 240 horas.

Recibe el certificado de cumplimiento por 240

20 Estudiante horas.

PRACTICAS EMPRESARIALES CON VALIDACION PR-VS-PE-02
DE EXPERIENCIA LABORAL Version No. 01

Objetivos
v' Asegurar de manera integra que los estudiantes cumplan sus horas de

practicas correspondientes a su carrera profesional.

Alcance
Este procedimiento es aplicable a los estudiantes y a sus responsables
inmediatos (Gestor principal de practicas empresariales, Coordinador de

Vinculacion con la sociedad y Gestor de practicas empresariales por carrera).

Responsables

De acuerdo con las entrevistas, se ha determinado que los responsables son:

Gestoria principal de practicas empresariales: Entidad interna del Instituto

encargada de la designacion de practicas empresariales y emision de

certificados de aprobacion.
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Coordinador de Vinculacion con la sociedad: Entidad interna del Instituto

encargada de firmar el certificado de practicas empresariales

Organizacion: Institucion publica o privada donde los estudiantes ejercen su

profesion.

Gestoria de practicas empresariales por carrera: Ente encargado de supervisar

y evaluar el cumplimiento de actividades relacionadas con el perfil profesional

de la carrera.

Estudiantes: Solicita la validacion de la practica empresarial porque tiene
experiencia laboral Vinculacion y al finalizar se acercan para recibir el

certificado de aprobacion de practicas.

Politicas
Para poder validar las practicas empresariales los estudiantes deberan cumplir

con las siguientes politicas:

v Los estudiantes deberan presentar documentos que justifiquen el
cumplimiento de actividades relacionadas al perfil profesional de la

carrera.
v Elaborar una solicitud para iniciar el procedimiento de validacion.

v Los estudiantes deberan cumplir con al menos 240 horas de experiencia

laboral en la empresa.

Controles
Con la finalidad de cumplir con los objetivos del procedimiento, se presentan los
siguientes controles:

v" Revision de documentacién pertinente entregado por el estudiante.
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v" Emision de firmas para validacion de certificados.

v Evaluaciones de desempefio y rendimiento por parte del tutor académico

y de la empresa.

Riesgos

La documentacion que el estudiante presenta a la Gestoria de Practica
Empresarial por Carrera no cumple con los requisitos solicitados, existe el riesgo
de una invalidacion de la practica empresarial con experiencia laboral, por lo
tanto, los estudiantes no convalidan sus horas perjudicando directamente al

proceso de titulacion.

Entradas

v' Solicitud de précticas por parte del estudiante.
v' Documentos laborales de la experiencia laboral.

Salidas

v Certificado de aprobacién de practicas empresariales.

Cuadro Resumen

Practicas empresariales con validacion de experiencia laboral
NO. RESPONSABLES DESCRIPCION

Solicita y da a conocer al coordinador de

practicas empresariales la necesidad de

1 Estudiante iniciar el subproceso.
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Gestor de practica | Realiza un andlisis y revision de las
empresarial por | organizaciones con las que disponen
2 carrera convenio, junto a las vacantes disponibles.
Socializa la informacion requerida posterior al
Gestor de practica [ inicio de las practicas empresariales,
empresarial por | adicional supervisa el desarrollo 'y
3 carrera cumplimiento de la préctica profesional.
Evalia el desempefio y rendimiento del
4 Organizacién practicante.
Gestor de practica
empresarial por | Evalia el desempefio y rendimiento del
5 carrera practicante.
Inicia la preparacion de la documentacion
6 Estudiante requerida.
Revisa la documentacion entregada por el
estudiante, autoriza cambios pertinentes de
Gestor de practica | ser necesario, cuando la aprueba
empresarial por | automéaticamente envia la documentacion
7 carrera requerida.
Gestor Principal | Recibe la documentacion revisada, supervisa
de Practicas su contenido y emite certificado de
8 Empresariales aprobacion.
Luego de pasar por las diferentes
Coordinacion de | validaciones de los gestores de carrera y
Vinculacién con la | principal, se firma el certificado de
9 Sociedad culminacion por 240 horas.

Elaborado por

Kevin Jiménez, Dagmar Zambrano.

Revisado por -

Aprobado por -

Direccion

Guayaquil — Ecuador
Pagina Web — Redes sociales

qV
N @
- Gobierno | Juntos

\ del Encuentro |

lo logramos



Instituto Superior Tecnoldgico Secretaria de Educacién Superior,

Republica . . . -
del Ecuador Ciencia, Tecnologia e Innovacion
MPP-IST-01
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Version No. 01
DEL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO pagina 20 de 47
Finalmente, el estudiante recibe el certificado
10 Estudiante de cumplimiento por 240 horas.

Indicadores de practicas empresariales

100 * Total de estudiantes que obtuvieron la certificaciéon de horas por las practicas empresariales
en un periodo académico

Total de estudiantes que iniciaron las practicas empresariales en el mismo periodo académico

100%
90%

80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%

0%
| Semestre Il Semestre

. Datos s Meta Vigencia Meta Objetivo

CERTIFICACION DE PRATICAS COMUNITARIAS PR-VS-PC-01
Versiéon No. 01

Objetivos
v' Asegurar que los estudiantes realicen sus practicas comunitarias de
conformidad con lo expuesto en la LOES, el Reglamento de Régimen
Académico y el Estatuto del IST, de manera integra en los periodos

establecidos.
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Alcance
Este procedimiento es aplicable a los estudiantes y a sus responsables
inmediatos (Coordinador de Vinculacion con la sociedad y Gestor de

vinculacion por carrera).

Responsables
De acuerdo con las entrevistas, se ha determinado que los responsables son:

Coordinador de Vinculacion con la sociedad: Entidad interna del Instituto

encargada de firmar el certificado de practicas comunitarias.

Organizacion: Institucion publica o privada donde los estudiantes realizaran sus

practicas comunitarias.

Gestoria de vinculacién por carrera: Ente encargado de supervisar y evaluar el

rendimiento del estudiante periédicamente para que se cumplan las

condiciones del anteproyecto.

Estudiantes: Reciben la notificacion por parte del Gestor de Vinculaciéon y al
finalizar se acercan para recibir el certificado de aprobacion de practicas

comunitarias.

Politicas
Para poder realizar las practicas comunitarias los estudiantes deberan cumplir

con las siguientes politicas:
v' Estudiantes con un avance de carrera de al menos 50%.

v Elaborar una solicitud para iniciar el proceso
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v Los estudiantes deberan cumplir con al menos 160 horas de practicas

empresariales.

v' Debe existir un convenio entre la organizacién y el Instituto Superior

Tecnoldgico.

Controles
Con la finalidad de cumplir con los objetivos del procedimiento, se presentan los
siguientes controles:

v" Revision del formato de solicitud entregado por el estudiante.
v/ Emision de firmas para validacion de certificados.
v" Revision de la propuesta del anteproyecto.

v' Revision de las carpetas grupales e individuales asociadas al proyecto.

Riesgos

El Instituto Superior Tecnoldgico no realiza un monitoreo adecuado en los
estudiantes sobre el inicio de las practicas comunitarias, esto produce un retraso
del procedimiento para la emision del certificado y la validacion de horas en el

periodo correspondiente, perjudicando al proceso de titulacion.

Entradas

v' Formato del anteproyecto.

v" Formato de actividades diarias.

v" Ficha de evaluacion de la ejecucién del proyecto.
v" Formato de carta de inicio del proyecto.

v" Ficha de datos generales del estudiante.
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v Ficha de evaluacion de estudiantes.
v Evaluacion de resultados del proyecto.

v Informe final del proyecto.

Salidas

v Certificado de aprobacion de practicas comunitarias.

Cuadro Resumen

Certificacion de Practicas Comunitarias

NO. RESPONSABLES DESCRIPCION
Solicita informacién al coordinador principal
1 Estudiantes de Vinculacion, sobre el inicio de la practica
comunitaria.

Recibe conocimiento sobre el interés del
Coordinador de | estudiante por el inicio de sus préacticas
2 Vinculacion comunitarias y delega al Gestor de
con la Sociedad | Vinculacion de Carrera para que inicie el

trdmite correspondiente.

Gestor de . ] o
_ _ Inicia la busqueda de convenios vigentes y se
3 Vinculacién de L
contacta con la organizacion.
Carrera

Identifica las necesidades existentes en la
Representante de | organizacion, para establecer las funciones
la organizacién futuras para el estudiante, siempre y cuando

estas estén estipuladas en el convenio.
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Elaboracion de la propuesta de anteproyecto

Gestor de _ _ .
_ » dependiendo de las necesidades existentes
5 Vinculacién de L
en la organizacion y se establecen los
Carrera

tiempos de ejecucion de las practicas.

Revisa la propuesta del anteproyecto, si

_ existe un requerimiento invalido, envia los
Coordinador de ) _ .
_ . cambios al gestor para su debida correccion
6 Vinculacién y _
. y obtener la aprobacion, posteriormente se
con la Sociedad _ _ _
gestionan las firmas de los involucrados

responsables.

Toma la decisién de aceptar o rechazar las

condiciones expuestas en la propuesta del

7 Estudiantes , i
anteproyecto, si deserta el proyecto debera
esperar una nueva propuesta.

Cuando el estudiante acepta las condiciones

8 Empresa o )
del proyecto, inicia su vinculacion.

Gestor de _ L o
_ » Supervisa periodicamente el cumplimiento de

9 Vinculacién de o

las condiciones del anteproyecto.
Carrera
Elaboracion de las carpetas Grupales e
10 Estudiantes individuales asociadas al
Proyecto.
Gestor de
11 Vinculacién de Revisa las carpetas grupales e individuales.
Carrera
_ En el caso de existir equivocaciones de
12 Estudiantes

formato se deberdn corregir y pasar
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nuevamente por la respectiva revision, caso
contrario se recibe la documentacion

habilitante.

Coordinador de | Revisa y aprueba la documentacion, para
13 Vinculacion emitir el certificado por cumplimiento de 160

con la Sociedad horas.

Finalmente, los estudiantes involucrados en

14 Estudiantes _ N
el proyecto reciben su certificado.

Indicadores de practicas comunitarias

100 = Total de estudiantes que obtuvieron la certificacion de horas
por las practicas comunitarias
Total de estudiantes que iniciaron las practicas comunitarias en el mismo periodo académico

100%
90%

80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%

0%
| Semestre Il Semestre

I Datos s Meta Vigencia Meta Objetivo
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GESTION DE SEGUIMIENTO A GRADUADOS PR-VS-SG-01
Versiéon No. 01

Objetivos
v/ Garantizar que el Instituto Superior Tecnoldgico realice un seguimiento a
graduados, con el fin de obtener informacion de la situacién actual,
desempeiio y funciones profesionales de los graduados, de tal manera
gue se pueda analizar los requerimientos actuales de las empresas y

reestructurar las mallas curriculares por carrera.

Alcance

Este procedimiento es aplicable a los egresados del Instituto Superior
Tecnoldgico y a sus responsables inmediatos (Gestor principal de titulacién,
coordinador de vinculacién con la sociedad, coordinador de seguimiento a

graduados).

Responsables

De acuerdo con las entrevistas, se ha determinado que los responsables son:

Coordinacién de Vinculacién con la sociedad: Entidad interna del Instituto

encargada de convocar a reuniones para la entrega de la base de datos de los

graduados a la coordinacion de seguimiento a graduados.

Empresa: Institucion publica o privada donde los egresados aspiran por una

feria o puesto laboral.

Coordinacion de sequimiento a graduados: Ente encargado de enviar la

informacion de puestos y ferias laborales via correo electronico.
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Gestor principal de titulacion: Ente encargado de generar las bases de datos de

los graduados.

Graduado: Reciben la notificacién por parte del coordinador de seguimiento a

graduados para asistir a las ferias y puestos laborales.

Politicas
Para que los graduados puedan acceder a las ferias o puestos laborales

deberan cumplir con las siguientes politicas:
v Debe haber culminado el 100% de la malla curricular.

v Deberan recibir la invitacidon via correo electrénico institucional.

Controles
Con la finalidad de cumplir con los objetivos del procedimiento, se presentan los
siguientes controles:

v' Revision de la base de datos de los graduados.

v' Actualizar periédicamente la base de datos de los graduados.

Riesgos

La coordinacion de Seguimiento a Graduados no tiene una comunicacion directa
y constante con los graduados, posterior a la asistencia de una feria 0 una
entrevista laboral, entonces existe una desactualizacién de la condicion laboral
y pierde la oportunidad de asistir a las ferias laborales o acceder a un puesto

laboral.
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Entradas

v" Informacién de base de datos de los graduados.

Salidas
v Seleccién del aspirante (graduado) para desempefiarse en un puesto

laboral o asistir a una feria laboral.

Cuadro Resumen

Gestion de Seguimiento a Graduados
NO. RESPONSABLES DESCRIPCION

Genera las bases de los estudiantes

Gestor Principal .
1 _ » graduados y se la entrega al coordinador de
de Titulacion _ . .
Vinculacion con la Sociedad.

Coordinador de | Convoca al coordinador de seguimientos a
2 Vinculacién graduados a una reunién para la entrega de

con la Sociedad | base de la base de datos de los graduados.

_ Mediante reunion recepta la informacion de la
Coordinador de ]
base de datos de los graduados, ademas

3 Seguimiento a o . .

envia informacibn de puestos y ferias

Graduados ) .

laborales via correo electronico.

Recibe la informacion de las ferias y puestos
4 Graduado _ _

laborales disponibles a postular.

Acepta la postulacion y selecciona al
5 Empresa aspirante para que se desempeiie en el

puesto o feria laboral.
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Indicadores de seguimiento a graduados.

100 * Total de graduados contactados que se desempefian en areas afines
a su carrera en un periodo
Total de graduados que fueron contactados en un periodo

100%
90%
80%
70%
60%

50%
40%
30%
20%
10%

0%

| Semestre Il Semestre
N Datos s Meta Vigencia Meta Objetivo
EDUCACION CONITINUA - CAPACITACIONES PR-VS-ED-01
CON AVAL DEL MINISTERIO DE TRABAJO Version No. 01

Objetivos
v' Asegurar que los participantes del Instituto Superior Tecnoldgico y
usuarios externos puedan acceder a una educaciéon continua por medio

de capacitaciones con un aval del ministerio de trabajo.
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Alcance

Este procedimiento es aplicable a los participantes del Instituto Superior
Tecnoldgico y a sus responsables inmediatos (Coordinador de Educacion
Continua y Certificaciones, Coordinador de carrera, Vicerrector y el Ministerio
de Trabajo).

Responsables

De acuerdo con las entrevistas, se ha determinado que los responsables son:

Coordinacién de Educacidon Continua y Certificaciones: Entidad interna del

Instituto encargada de revisar, analizar y establecer el cronograma de
capacitaciones ademas de emitir el certificado de culminacion con aval del

Ministerio de Trabajo.

Coordinacion de carrera: Ente encargado de enviar solicitudes de propuestas

para capacitacion.

Vicerrectorado: Ente encargado de aprobar el cronograma de capacitaciones

Ministerio de Trabajo: Ente encargado de verificar la informacion recibida por

parte de la coordinacion de Educacion Continua y Certificaciones.

Participantes: Acceden a las capacitaciones y reciben el certificado de
aprobacion avalado por el Ministerio de Trabajo.

Politicas
Para que Educacion Continua pueda dictar capacitacion avalada por el

Ministerio de Trabajo deberan cumplir con las siguientes politicas:

v' Gestionar el tramite del aval ante el Ministerio de Trabajo
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v El Ministerio de Trabajo debera aprobar la informacién recibida por parte

de la coordinacién de Educacién continua y certificaciones.

Controles
Con la finalidad de cumplir con los objetivos del procedimiento, se presentan los
siguientes controles:

v" Revision de las solicitudes propuestas por las coordinaciones de

carrera.

v" Revision de la publicacién del cronograma y convocatoria de las

capacitaciones.

Riesgos

El cronograma de capacitaciones debe estar autorizado por un ente externo del
Instituto Superior Tecnoldgico (Ministerio de educacién), este procedimiento
atrasa de publicacion y aprobacién del cronograma de capacitaciones, por lo
tanto, el participante no recibe en el tiempo establecido el certificado de la

capacitacion.

Entradas

v' Solicitud de propuesta de capacitaciones.

v' Cronograma de capacitaciones.

Salidas

v Certificado de capacitaciones con el aval del Ministerio de Trabajo.
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Cuadro Resumen

EDUCACION CONITINUA
CAPACITACIONES CON AVAL DEL MINISTERIO DE TRABAJO
NO. RESPONSABLES DESCRIPCION
_ Verifica y selecciona los temas a tratar en las
Coordinador de o o ] o
1 capacitaciones, adicional envia solicitud con
Carrera o
las propuestas de capacitacion.
Coordinador de | Recibe la solicitud y analiza las propuestas de
5 Educacion los coordinadores de carrera, adicional
Continuay estable el cronograma de capacitaciones
Certificaciones para la aprobacion del vicerrector.
3 Vicerrector Aprueba el cronograma de capacitaciones.
Coordinador de _ o
» Gestiona la publicacion del cronograma y
Educacion _ o o
4 _ convocatoria de capacitaciones, adicional
Continuay . o )
o tramita el aval ante el Ministerio de Trabajo.
Certificaciones
. Ministerio de Verifica la informacion recibida y establece
Trabajo los codigos unicos de cada participante.
6 Participante Accede y aprueba la capacitacion.
Coordinador de
. Educacion Gestiona la emision del certificado con el aval
Continuay del Ministerio de trabajo.
Certificaciones
o Recibe el certificado de capacitacion con el
8 Participante o .
aval del Ministerio de Trabajo.
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EDUCACION CONITINUA - CAPACITACIONES PR-VS-ED-02
CON AVAL PROPIO Version No. 01

Objetivos
v' Asegurar que los participantes del Instituto Superior Tecnolégico y
usuarios externos puedan acceder a una educacion continua por medio

de capacitaciones con un aval del Instituto.

Alcance

Este procedimiento es aplicable a los participantes del Instituto Superior
Tecnoldgico y a sus responsables inmediatos (Coordinador de Educacién
Continua y Certificaciones, Coordinador de carrera, y el Vicerrector).

Responsables

De acuerdo con las entrevistas, se ha determinado que los responsables son:

Coordinacién de Educacidn Continua y Certificaciones: Entidad interna del

Instituto encargada de revisar, analizar y establecer el cronograma de
capacitaciones ademas de emitir el certificado de culminacién de la

capacitacion.

Coordinacion de carrera: Ente encargado de enviar solicitudes de propuestas

para capacitacion.

Vicerrectorado: Ente encargado de aprobar el cronograma de capacitaciones

Participantes: Acceden a las capacitaciones y reciben el certificado de

aprobacion.
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Politicas

Para que Educacién Continua pueda dictar capacitaciones deberan cumplir con

la siguiente politica:

v Aprobacion por parte del Vicerrector para inicio de capacitaciones.

Controles
Con la finalidad de cumplir con los objetivos del procedimiento, se presentan los

siguientes controles:
v" Revision de las solicitudes propuestas por las coordinaciones de

carrera.

v" Revision de la publicacién del cronograma y convocatoria de las

capacitaciones.

Riesgos

El Instituto Superior Tecnolégico no cuenta con un formato estandar para la
peticion de nuevas capacitaciones, entonces existe una recepcién inadecuada
de los lineamientos y requerimientos necesarios para dictar las capacitaciones,

finalmente se presentan capacitaciones con temas erroneos a los esperados.

Entradas

v Solicitud de propuesta de capacitaciones.

v' Cronograma de capacitaciones.
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Salidas

v Certificado de capacitaciones.

Cuadro Resumen

EDUCACION CONITINUA
CAPACITACIONES CON AVAL PROPIO
NO. | RESPONSABLES DESCRIPCION
_ Verifica y selecciona los temas a tratar en las
Coordinador de o o ] o
1 capacitaciones, adicional envia solicitud con
Carrera o
las propuestas de capacitacion.
Coordinador de | Recibe la solicitud y analiza las propuestas de
) Educacion los coordinadores de carrera, adicional estable
Continuay el cronograma de capacitaciones para la
Certificaciones aprobacion del vicerrector.
3 Vicerrector Aprueba el cronograma de capacitaciones.
Coordinador de | Gestiona la publicacion del cronograma y
4 Educacién convocatoria de capacitaciones, adicional
Continuay gestiona los insumos necesarios para el inicio
Certificaciones de la capacitacion.
5 Participante Accede y aprueba la capacitacion.
Coordinador de
Educacion _ o N
6 _ Gestiona la emision del certificado.
Continuay
Certificaciones
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7 Participante Recibe el certificado de capacitacion.

EDUCACION CONITINUA — CERTIFICACIONES PR-VS-ED-03

Version No. 01

Objetivos
v' Asegurar que los participantes del Instituto Superior Tecnolégico y
usuarios externos puedan acceder a una educacion continua por medio

de certificaciones automaticas, sin asistencia a una capacitacion.

Alcance

Este procedimiento es aplicable a los participantes del Instituto Superior
Tecnologico y a sus responsables inmediatos (Coordinador de Educacion
Continua y Certificaciones (Supervisor del Comité, Evaluador del comité,
responsable del Comité y Analista) y el Ministerio de Trabajo).

Responsables

De acuerdo con las entrevistas, se ha determinado que los responsables son:

Coordinacién de Educacion Continua y Certificaciones: Entidad interna del

Instituto encargada de gestionar la informacion de los participantes y de

entregar el certificado de certificacion.

Supervisor del Comité: Contacta al evaluador, realiza la tltima revision de los

recursos necesarios para la evaluacion.
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Responsable del Comité: Revisa la carpeta inicial del participante y le comunica

el horario y lugar de la evaluacion.

Analista del Comité: Ingresa resultados e informacion complementaria de

evaluacion y genera certificado.

Ministerio de Trabajo: Ente encargado de verificar la informacién recibida por

parte de la coordinacion de Educacion Continua y Certificaciones y de habilitar
la descarga del banco de preguntas teoricas y practicas para el participante a

certificar.

Evaluador del Comité: Se encarga de tomar la evaluacion.

Participantes: Acceden a las certificaciones y reciben el certificado de

aprobacion.

Politicas
Para que Educacién Continua pueda realizar certificaciones deberan cumplir

con la siguiente politica:

v El Ministerio de Trabajo debera habilitar las preguntas para prueba de

conocimiento.

Controles
Con la finalidad de cumplir con los objetivos del procedimiento, se presentan los
siguientes controles:

v" Revision de las solicitudes propuestas por los participantes.
v" Revision de las carpetas con documentacién habilitantes

v" Revision de firmas del certificado a entregar
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Riesgos

En ocasiones es incorrecto el contenido de los documentos habilitantes en la
carpeta inicial, por lo tanto, no puede iniciar el procedimiento de certificacion,
provocando la pérdida de la misma.

Entradas

v Solicitud de la certificacion de acuerdo con los perfiles habilitados

Salidas
v’ Certificacion aprobada

Cuadro Resumen
EDUCACION CONITINUA
CERTIFICACIONES
NO. | RESPONSABLES DESCRIPCION

o Solicitan la certificacion de acuerdo con los
1 Participantes . -
perfiles habilitados.

Coordinacion de

Educacién Requiere al participante la documentacion
: Continuay habilitante, para la certificacién solicitada.
Certificaciones
Entregan la carpeta con los documentos
3 Participantes habilitantes antes pedidos por la Coordinacion
de educacién continua y certificaciones.
4 Coordinacion de | Revisa la informacion entregada por los

Educacion participantes y notifican al evaluador del
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Continuay Instituto superior tecnolégico para remitir las
Certificaciones cartas al analista del comité de certificacion,
adicional acceden a la pagina web del
Ministerio de Trabajo e ingresan la informacion
del participante.
o . Recibe la informaciébn de la carpeta del
Ministerio de o N
5 . participante y habilita la descarga del banco de
Trabajo . o
preguntas tanto tedricas como practicas.
Coordinacion de _
» Descarga el Banco de preguntas y custodia la
Educacion _ . ) o
6 ) informacion para comunicarle al participante la
Continuay y
o fecha, hora y lugar de evaluacion.
Certificaciones
o Reciben la notificacion de la evaluacion y
7 Participantes . ) )
confirman su asistencia.
Coordinacion de | Contactan al evaluador, verifican el lugar y los
g Educacién recursos necesarios para la evaluacion
Continuay adicional, se realiza la toma de prueba para la
Certificaciones debida certificacion.
9 Participantes Aprueban el examen.
L Ingresa resultados e informacion
Coordinacion de _ »
. complementaria de la evaluacion y genera
Educacion - o .
10 _ certificados, adicional se revisan globalmente
Continuay _ N o
S la informacion de los participantes referentes a
Certificaciones o
la certificacion.

Elaborado por

Kevin Jiménez, Dagmar Zambrano.

Revisado por -

Aprobado por -

Direccion
Guayaquil

— Ecuador

Pagina Web — Redes sociales

obierno | Juntos

del Encuentro |

@ <

lo logramos



Secretaria de Educacion Superior,

Republica Instituto Superior Tecnolagico C ] { 1C
del Ecuador Ciencia, Tecnologia e Innovacion
MPP-IST-01
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Version No. 01
DEL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO Pagina 40 de 47
11 Participantes Recibe certificado.

Indicadores de educacién continua

100 * N@ participantes que han asistido a capacitaciones

N¢ total de participantes

100%
90%
80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%
0%
| Semestre Il Semestre
I Datos mmmmm Meta Vigencia Meta Objetivo
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ANEXOS

Anexo 1: Simbologia de Flujogramas
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Simbolo  Nombre del Simbolo Significado

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 ejecucién de esa actividad
se genera un documento.

Refiere un punto de decisidn, y a partir de
él surgen dos lineas de respuestas

Inicio / Fin
Accion o actividad
Documento impreso

Decision o

ramificacion )
posibles.

Representa que el flujo contindaen la

Conector fuera de .. , . .
siguiente pagina. Se usa para flujos

agina
2l extensos.
Indica que el flujo continda donde se ha
colocado un simbolo idéntico. Se usa para
Conector

flujos complejos que tienen varios entes
interactuando entre si.
Se usa para referencia la entrada de

Generacion de datos matrices o demas datos asociados al
procedimiento.
Indica el orden en el que se van
ejecutando las operaciones. Indica el

Linea de flujo orden que sigue el flujo, senalando que las

actividades se desarrollan en la siguiente
direccion.
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