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RESUMEN EJECUTIVO

La Facultad de Ciencias Administrativas es una unidad académica de educacién superior,
con niveles de excelencia académica, cientifica y tecnoldgica que tiene el ardo trabajo de
formar ciudadanos a nivel profesional y posgrado con un pensamiento critico capaces de
liderar cambios en el entorno social y econémico para impulsar el desarrollo sustentable de

las empresas del Pais.

El presente proyecto de investigacion consiste en fundamentar tedrica y metodoldgicamente
la gestion por procesos que permita optimizar el tiempo en las actividades que realiza el
personal administrativo, docentes a nombramiento, docentes a contrato y personal de

servicio.

Los resultados obtenidos en la investigacion de campo aplicada a los integrantes de la
Facultad de Ciencias Administrativas identificamos la necesidad de implementar un modelo
de gestion por procesos que permite tomar decisiones acertadas que conlleven a lograr los

objetivos propuestos y cumplirlos a cabalidad como institucion de educacién superior.

El propdsito de esta investigacion es implementar el modelo de gestién por procesos de la
Facultad de Ciencias Administrativas y por consiguiente permita dar respuesta inmediata a

los requerimientos de los clientes internos y externos.
PALABRAS CLAVES:
EDUCACION SUPERIOR, GESTION POR PROCESOS, MEJORA CONTINUA

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS, UNIVERSIDAD TECNICA DE
AMBATO.



ABSTRACT

The Faculty of Administrative Sciences is an academic unit of higher education, with levels
of academic, scientific and technological excellence that has the job of training citizens at a
professional and postgraduate level with a critical thinking capable of leading changes in
the social and economic environment for to promote the sustainable development of the

country companies.

The present research project consists of theoretical and methodological basis for the
management by processes that allows to optimize the time in the activities carried out by
the administrative personnel, teachers to appointment, teachers to contract and service

personnel.

The results obtained in the field research applied to the members of the Faculty of
Administrative Sciences identified the need to implement a process-based management
model that allows us to make the right decisions that lead to achieve the proposed

objectives and fully fulfill them as a higher education institution.

The purpose of this research is to implement the process-based management model of the
Faculty of Administrative Sciences and thus to provide immediate response to the
requirements of internal and external clients.

KEYWORDS:

HIGHER EDUCATION, PROCESS MANAGEMENT, CONTINUOUS IMPROVEMENT

FACULTY OF ADMINISTRATIVE SCIENCES, TECHNICAL UNIVERSITY OF
AMBATO.
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1. Definicion del problema

La problematica de la investigacion en desarrollo es la demora en los procesos
administrativos en la Facultad de Ciencias Administrativas de la Universidad Técnica de
Ambato. Ademas el desarrollo de un modelo de gestion por procesos tiene el propésito de

mejorar los procesos de cada unidad existente en la institucion de educacion superior.

El propdsito de esta investigacion es manejar un modelo de gestion por procesos
que permita la mejora continua de la Facultad de Ciencias Administrativas, ya que hoy en
dia se busca mejorar la calidad de educacién superior. Es por ello que tanto estudiantes,
docentes, personal administrativo y de servicios deben cumplir a cabalidad con las

actividades que le sean asignadas para el cumplimiento de objetivos dentro de la misma.

”La gestiobn por procesos es una forma especifica de ver la realidad en una
organizacion.” (Sanchez, 2014, pag. 8).Percibe la organizacibn como un sistema
interrelacionado de procesos que contribuyen conjuntamente a incrementar la satisfaccion
del cliente, es asi que se dice que la gestion por procesos es un conjunto de elementos
relacionados dentro de una organizacion que permiten establecer la politica y objetivos

vinculados a los procesos de la misma.”

Durante muchos afos, el disefio estructural de las empresas, no habia evolucionado
con relacion a los requerimientos del enfoque organizacional. Se define ahora un nuevo
concepto de estructura organizativa que considera que toda organizacién se puede concebir
como una red de procesos interrelacionados o interconectados, a la cual se puede aplicar un
modelo de gestion denominado Gestion basada en los Procesos.(Mallar, 2013, pag. 13).En
la actualidad se ha visto la necesidad de cambiar la gestién tradicional por un modelo de

gestidn por procesos que les permite a las instituciones optimizar sus recursos.

En la actualidad la gestion por procesos como un marco de mejora continua

constituye el entorno o marco organizativo ideal para llevar a cabo planes de mejora

1



continua, optimizacion de gastos y aprovechamiento de recursos.” Para ello, es fundamental
planificar y tomar siempre todas y cada una de las decisiones empresariales en funcion del
proceso en su conjunto, pensando en el bien de la empresa. Ademas los departamentos se
mantengan en funcionamiento con la vision y el interés debe ser en todo momento, lineal y

general.(Teruel, 2016, pag. 11)

La Ley Organica de Educacion Superior Art. 46.- Organos de caréacter colegiado
para el ejercicio del cogobierno las universidades y escuelas politécnicas definira y
estableceran drganos colegiados de carécter acadéemico y administrativo, asi como unidades
de apoyo. Su organizacion, integracion, deberes y atribuciones constaran en sus respectivos
estatutos y reglamentos, en concordancia con su mision y las disposiciones establecidas en
esta Ley.Las universidades y escuelas politécnicas conformaran Comités Consultivos de
graduados que serviran de apoyo para el tratamiento de los temas académicos. La
conformacién de estos comités se hara de acuerdo a lo que dispongan sus respectivos
estatutos.(Cordero Cueva & Vergara, 2010, pag. 3).De acuerdo a lo analizado en la Ley
organica de Educacion Superior todas las universidades deben tener un modelo de gestién
por procesos para un correcto funcionamiento que se establecen mediante estatus y

reglamento.

Las empresas identifican indicadores para poder evaluar el rendimiento de las
diversas actividades que se  producen ya que esta puede ayudar a mejorar
significativamente los ambitos de gestiébn de las empresas. Para gestionar buenos
resultados, las organizaciones deben gestionar sus actividades y recursos, lo que a su vez se
ha derivado en la necesidad de adoptar medidas que posibiliten a las empresas configurar su
sistema de gestion. Es indispensable evaluar el rendimiento de actividades de la
organizacion para confirmar si se esta cumpliendo con los objetivos respectivos de cada
uno de los miembros y a la vez hacer sus respectivas correcciones en caso de que no se esté
dando cumplimiento de esta.(Martinez, 2014, pag. 85). Segun el aporte de este autor el
desarrollo de la gestion por procesos en las empresas permiten cumplir con cada uno de las
actividades asignadas a las diferentes areas de esta forma llegar a cumplir los objetivos

establecidos.



En este mundo globalizado el desarrollo del modelo de gestion por procesos
involucra un desafio estratégico organizacional que implica tomar conciencia en qué punto
se encuentra la empresa, donde se ve en un futuro y cdmo desarrollan sus actividades para
alcanzar los objetivos establecidos. Esto nos indica que la gestién por procesos es de suma
importancia para la organizacion ya que a través de ello se puede ver en qué situacion se
encuentra la organizacion.La efectividad de toda organizacién depende de sus procesos
empresariales, estos tienen que estar alineados con la estrategia, mision y objetivos de la
institucion. Detras del cumplimiento de un objetivo, se encuentra la realizacion de un
conjunto de actividades que, a su vez, forman parte de un proceso. (Villa, 2013, pag. 83).De
ahi que el enfoque de procesos sea hoy una herramienta tan poderosa por su capacidad de
contribuir de forma sostenida a los resultados (mision, vision y objetivo estratégicos), a la

satisfaccion de sus clientes, la elevacion de la calidad y la aportacion de valor.

La gestidn por procesos es la manera de organizar y gestionar un negocio, dirigida a
todo tipo de empresas, que simultaneamente persigue un incremento en la eficacia interna y
un aumento de la satisfaccion del cliente. Su objetivo es generar valor afiadido para el
cliente gestionando correctamente los procesos de la empresa.Podemos decir que la gestion
por procesos nos ayuda simultdneamente a mejorar las actividades que se realiza dentro de
las organizaciones y mediante ello se puede decir que se trabaja en equipo para satisfacer
las necesidades del cliente y que el mismo este satisfecho con la atencidn que se le brinda

dentro de la institucion.(Ortega A. , 2015, pag. 5)

La gestidn de procesos en relacion con las empresas facilita a las organizaciones la
posibilidad de alinear las funciones del negocio con las necesidades que requieren 1os
clientes y ayuda a los ejecutivos a determinar como desarrollar, monitorizar y medir los las
actividades que se desarrollan en la empresa y ello proporciona viabilidad para lograr
objetivos establecidos dentro de la organizacion de esta forma consiguiendo el mayor
beneficio posible que ayude a llegar al éxito empresarial. (Arias, 2015, pag. 34) Menciona
que la gestidn por procesos se basa en la modelizacién de los sistemas como un conjunto de
procesos interrelacionados mediante vinculos causa-efecto. El propdsito final de la Gestion

por Procesos es asegurar que todos los procesos de una organizacion se desarrollan de



forma coordinada, mejorando la efectividad y la satisfaccion de todas las partes interesadas.
Podemos decir que la gestién por procesos conlleva una designacion del responsable del
proceso y el mismo debe supervisar que se esté cumpliendo a cabalidad con los objetivos

de los procesos asignados. (Medina, 2014, pag. 45).

La gestion por procesos ayuda a eliminar las actividades de una organizacion que no
tengan valor afiadido. Hay que tener en cuenta que el proceso analiza todas las actividades
que se ponen en marcha para fabricar un producto o para proporcionar un servicio. Asi
resulta sencillo eliminar las actividades que no tengan valor y mantener, en cambio, todas
las tareas necesarias para hacer bien el trabajo. Se puede decir que la gestioén por procesos
ayuda a verificar de manera adecuada que se estén cumpliendo con las actividades de forma
progresiva, Yy si por el contrario no se dé cumplimiento de la misma se debera eliminar estas
actividades ya que no tienen ningun valor afiadido y no son Utiles para el beneficio de la
organizacion.(Perez, 2013, pag. 10)

La gestion necesita un compromiso firme por parte de la alta direccion de la
empresa y buena coordinacién, conocimiento entre los miembros de la organizacion, dado
que produce en ésta un cambio en cuanto al modo de llevar a cabo las actividades. Su
efectividad radica en identificar los procesos, reconocerlos como un sistema y establecer
sus interacciones orientadas a generar un resultado que responda a los requisitos del cliente.
Asi el desarrollo de los procesos organizaciones y la busqueda de nuevas perspectivas que
garanticen una buena gestion (la cual se basa en criterios de calidad, productividad
eficiente, eficaz y efectiva, satisfaccion, coherencia y congruencia, y compromiso
participacion individual y colectiva) han conllevado a plantear estrategias o modelos de
gestion que intenten asegurar un mejor desarrollo organizacional.(Zabaleta, 2013, pag.
2).De acuerdo a este articulo analizado identificamos que la gestion por procesos nos

permite tomar las mejores decisiones para el crecimiento de las organizaciones.

La aplicacion de la gestion por procesos en una organizacion permite: comprender
la configuracion de los procesos del negocio, sus fortalezas y debilidades, determinar los

procesos que necesitan ser mejorados o redisefiados; establecer prioridades, iniciar y



mantener planes de mejora que permitan alcanzar los objetivos establecidos; reducir la
variabilidad innecesaria que aparece habitualmente cuando se producen o prestan
determinados servicios y eliminar las ineficiencias asociadas a la repetitividad de las
acciones o actividades, al consumo inapropiado de recursos, entre otras. Podemos decir que
cada organizacion y de acuerdo a sus necesidades desarrolla un modelo de gestion para
cumplir con los objetivos que sea plantea al inicio de su creacion (Tabares Betancur &
Lochmuller, 2013, pag. 5)

El nuevo tipo de organizacion enfocada a los procesos, contiene no obstante, a la anterior
forma de organizacion estructural, sumandole el concepto del agregado de valor para un
destinatario (cliente interno o externo) y exige atender, no sélo a los factores internos del
sistema (técnicos, etc.), sino también los requerimientos de dicha produccion de valor. Esta
finalidad es la misma que se considera en el método del Analisis del Valor como finalidad
de satisfaccion de necesidades del cliente. Ademas las normas ISO 9000 son un conjunto de
normas editadas y revisadas periodicamente por la Organizacion Internacional de
Normalizacion (ISO, por sus siglas en inglés), representan el marco hacia la mejora del
desempefio del Sistema de Gestion de Calidad de una organizacion. Se presentan ocho
principios fundamentales, uno de ellos se refiere al enfoque por procesos, el cual plantea
qgue un "resultado deseado se alcanza mas eficientemente cuando las actividades y los

recursos relacionados se gestionan como un proceso.(ISO, 2015, pag. 21)

De acuerdo a los criterios citados, se pone de manifiesto que existe consenso en considerar
a la gestion por procesos como la forma de gerencia de los procesos empresariales en
sustitucion de la gestion tradicional. De tal modo la gestién de la organizacion basandose
en los procesos en busca de lograr la alineacion de los mismos con la estrategia, mision y
objetivos, como un sistema interrelacionado destinados a incrementar la satisfaccion del
cliente, la aportacion de valor y la capacidad de respuesta. Supone reordenar los flujos de
trabajo de forma de reaccionar con mas flexibilidad y rapidez a los cambios y en la

busqueda del por qué? y para quién? se hace el trabajo.



Después de haber analizado varias investigaciones de diferentes autores se llega a la
conclusién que la implementacion de un modelo de gestion por procesos en la Facultad de
Ciencias Administrativas permite un correcto manejo de los procesos administrativos
dentro de la misma. Ademéas en el desarrollo de la investigacion se utilizara una
herramienta que permita ejecutar de manera correcta el estudio, enfocdndose en el
problema identificado en la Facultad de Ciencias Administrativas para encontrar

soluciones.(Ver Anexo 1)

2. Objetivos de la Investigacion

2.1.0bjetivo General

> Desarrollar un modelo de gestion por procesos que contribuya al decremento de la

demora en los procesos administrativos de la Facultad de Ciencias Administrativas.

2.2.0bjetivos Especificos

» Fundamentar tedricamente la gestion por procesos como vector de eficiencia técnico
en flujo de procesos administrativos.

» Caracterizar la situacién actual del flujo de procesos administrativos.

» Diseflar un modelo de gestion por procesos para la Facultad de Ciencias

Administrativas.

3. Fundamentacion Teorica (Estado del Arte)

3.1 Definir gestidon por procesos

La gestidon por procesos es un tema que se ha abarcado y ha tenido acogida en los ultimos
lustros en el medio organizacional, debido a que trabaja conjuntamente con clientes
internos, externos y proveedores generandose beneficios como la estandarizacion, la
disminucion de la variabilidad, més especificamente la maximizacion de calidad y la

optimizacion de recursos.(Giraldo, 2012, pag. 47).



La administracion del conocimiento se define como u conjunto de procesos por los cuales
una empresa u organizacion recoge, analiza, y comparte su conocimiento entre todos sus
miembros con el objetivo de movilizar los recursos intelectuales del colectivo en beneficio
de la organizacion, del individuo y de la sociedad. La gestion por procesos es la forma de
gestionar toda la organizacion basandose en los procesos. Entendiendo estos como una
secuencia de actividades orientadas a generar un valor afiadido sobre una entrada para
conseguir un resultado, y una salida que a su vez satisfaga los requerimientos del cliente.
(Maldonado, 2014, pag. 2).

La gestion por procesos se puede ver como un conjunto estructurado de tareas, que
contribuyen colectivamente a lograr objetivos de una organizacion. Son la base operativa
de una empresa y el éxito de la misma depende fuertemente de la eficiencia con que sean

gestionados. (L6pez, 2013, pag. 6)

La gestion por procesos se concentra en la administracion de los procesos de negocio. Se
entiende como tal a la metodologia que orienta los esfuerzos para la optimizacién de los
procesos de la empresa, en busca de mejorar la eficiencia y la eficacia por medio de la
gestion sistematica de los mismos. (Diaz, 2014, pag. 154).

3.2. Enfoque por procesos
ISO (2015) Procesos.- conjunto de actividades mutuamente relacionadas que utilizan las
entradas para proporcionar un resultado previsto.(pag. 19)

ISO (2015) Calidad.- Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes de un objeto

cumple con los requisitos. (pag. 22)

ISO (2015) Requisito.- Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u

obligatoria. (pag. 23)

ISO (2015) Gestion.- actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacion.
(pag. 18)
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Figura N° 1Procesos
Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Equipo de trabajo

3.3. Limites de un proceso

No existe una interpretacion homogénea sobre los limites de los procesos, ya que varian
mucho con el tamafio de la empresa. Lo realmente importante es adoptar un determinado

criterio y mantenerlo a lo largo del tiempo. Parece légico que:

» Los limites del proceso determinen una unidad adecuada para gestionarlo, en sus
diferentes niveles de responsabilidad.
» Estén fuera del departamento para poder interactuar con el resto de procesos.

» El limite inferior sea un producto o servicio con valor.
3.4. Factores de un proceso
Personas.- Un responsable y los miembros de un equipo de proceso, todas ellas con los
conocimientos, habilidades y actitudes adecuadas.

Materiales.- Materias primas o semielaboradas, informacion con caracteristicas adecuadas

para su uso.

Recursos fisicos.- Instalaciones, maquinarias, utillajeshardware, software que han de estar

siempre en adecuadas condiciones de uso.

Métodos / Planificacion del proceso.- Es la descripcion de la forma de utilizar los recursos,

quien hace que, cuando, y muy ocasionalmente el como.

Medio ambiente.- Es el entorno en el cual se va llevar a cabo el proceso.



3.5. Tipos de procesos

Procesos estratégicos

Segun (Pardo, 2012, pag. 40)Los procesos estratégicos o también denominados procesos de
direccion, suelen estar relacionados con la estrategia y su evolucion, y con el control global

de la organizacion.

Procesos Directivos o Estratégicos (de Management): son aquellos a través de los cuales una
empresa, 0 una direccion conjunta de una red, planifican, organizan, dirigen y controlan recursos.
Proporcionan el direccionamiento a los demas procesos, es decir indican como estos se deben

realizar para que se orienten a la mision y la vision de la empresa.(Mallar, 2013, pég. 6)
Procesos operativos

Segun (Pardo, 2012, pag. 40) Estos procesos la organizacion genera los productos y
servicios que entrega a sus clientes. Su conjunto contribuye la cadena de valor de la
organizacion, lo que significa que un desajuste en los mismos puede tener repercusiones

importantes en el resultado de las mismas.

Segun (Mallar, 2013, pag. 6).Procesos Operativos o Clave (Core Processes): Son aquellos
que impactan directamente sobre la satisfaccion del cliente y cualquier otro aspecto de la

mision de la organizacion.
Procesos auxiliares

Segun(Pardo, 2012, pag. 40)Se los designa también como procesos de soporte, de ayuda o
de apoyo. Estos procesos dan apoyo a los estratégicos, a los especificos o a otros de

soporte.

Segun (Mallar, 2013, pag. 6).Los Procesos de Apoyo son procesos que no estan ligados
directamente a la mision de la organizacion, pero resultan necesarios para que los procesos

operativos lleguen a buen fin.
3.6. Mapa de procesos

Un mapa de procesos es una representacion grafica de los procesos de una organizacion. Es

una representacion global de procesos. Podemos dibujar el mapa de procesos de todos los
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procesos de la organizacion o limitarlo a una determinada area de la misma. En el mapa de
procesos se muestra se muestra la secuencia de los procesos y las interrelaciones que se

muestran entre ellos. (Pardo, 2012, pag. 49).

Segun (Mallar, 2013, padg. 43)El mapa de procesos une los procesos segmentados por
cadena, jerarquia o versiones y los muestra en una visioén de conjunto. Se incluyen las

relaciones entre todos los procesos identificados en un cierto &mbito.

Procesos estratégicos

Frocesos Operativos
(Cadena de Valor)

Satisfaccion del clhiente

MNecesidades del Cliente

Procesos de Soporte

Figura N° 2Mapa de procesos
Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Equipo de trabajo

3.7. Herramientas de control de proceso

La hoja de trabajo

Es una herramienta que permite identificar las actividades que componen al proceso, su
secuencia, sus responsables, tiempos y volimenes; asi como las areas de oportunidad en las

que pudieran implementarse acciones de mejora.
Diagrama de flujo de proceso

Se emplea para:
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Identificar la trayectoria actual que sigue un proceso o servicio con el fin de delimitar

desviaciones y mejorarlo.
Mostrar graficamente los pasos de un proceso o servicio.
Examinar cdmo se interrelacionan los pasos de un proceso.

Identificar &reas de oportunidad y prevenir errores.(Munch, Osorio, & Vital, 2011, pég. 53)

3.8. Importancia de la mejora continta

La importancia de esta técnica gerencial radica en que con su aplicacion se puede contribuir
a mejorar las debilidades y afianzar las fortalezas de la organizacién. A través del
mejoramiento se logra ser mas competitivos en el mercado al cual pertenece la
organizacion, por otra parte las organizaciones deben analizar los procesos utilizados, de
manera tal que si existe algin inconveniente pueda mejorarse o corregirse.(Maldonado,
2014, pag. 111)

4. Metodologia

A través de esta investigacion se recolectard la informacion necesaria sobre el problema
que estd siendo objeto de estudio, por medio del empleo de técnicas cualitativas y

cuantitativas, que en este proceso ayudara a la comprension e identificacién del mismo.

Mediante el uso del enfoque cualitativo se tendran claras las caracteristicas de como se
realizara la investigacion, que nos permite analizar el problema en el lugar de los hechos, y
el proceso del mismo, a fin de descubrir en que momento ocurren la demora en los
procesos, asi como también proponer soluciones que contribuyan al cumplimiento de los

Procesos.

Se puede orientar o entender de mejor forma el problema objeto de estudio ya que le
permite al investigador diagnosticar la realidad actual y todas las transformaciones que

ocurran estando inmersos en la realidad.
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Investigacion exploratoria porque mediante ello podemos conocer las verdaderas causas del
problema que se ha generado, para posteriormente analizar y planificar alternativas que
ayuden a solucionar el problema y alcanzar los resultados esperados en esta investigacion.
Investigacion descriptiva ya que mediante ello se puede realizar la propuestas para
beneficio en la Facultad de Ciencias Administrativas que sea investigada, a la vez este tipo
de investigacion consiste en llegar a conocer las situaciones, procesos y actitudes
predominantes a través de la descripcion exacta de las actividades, objetos, procesos y
personas.

La modalidad de la (Guerra, 2014)investigacionbibliografica- documental permite conocer
las contribuciones cientificas del pasado y establecer relaciones, diferencias o estado actual
del conocimiento respecto a la gestiobn por procesos en la Facultad de Ciencias
Administrativas, mediante la lectura de documentos tales como: libros, revistas cientificas,

informes técnicos, etc.

Detallamos la poblacion que corresponde al nimero de estudiantes, docentes a
nombramiento, docentes a contrato, personal administrativo y de serviciode la Facultad de
Ciencias Administrativas de la Universidad Técnica de Ambato.

Tabla N° 1Poblacion y muestra

PERSONAL DE LA NUMERO DE NUMERO DE NUMERO
FACULTAD DE CIENCIAS PERSONAL ENCUESTAS A DE
ADMINISTRATIVAS REALIZAR MATRICES
A
REALIZAR
Estudiantes 1379 298
Docentes a Nombramiento 26 6
Docentes a Contrato 35 7
Personal Administrativo 17 4
Personal servicios 7 2
298 19
TOTAL 1464 317

Fuente: Investigacion de campo

Elaborado por: Equipo de trabajo

Para el calculo de la muestra aplicaremos la siguiente formula:
n: tamario de la muestra

Z: nivel de confianza 95% que es 1,96
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P: es la probabilidad a favor de ocurrencia del fenémeno 50%
Q: es la probabilidad en contra de ocurrencia del fenémeno 50%
N: tamafio del universo o poblacién

e: margen de error

n: Es el tamafio necesario de la muestra representativa de personas que se debe
encuestar para determinar la verdadera percepcion que tienen las personas.(Bernal,
2013, pag. 171)

Z: Es el nivel de confianza o margen de confiabilidad ( para este investigacion a los
investigadores ser interesa ser rigurosos y por ello deciden utilizar un nivel de

confianza alto :95% de confianza, equivalente a 1,96.(Bernal, 2013, pag. 171)
P: es la probabilidad a favor de ocurrencia del fenémeno 50%
Q:es la probabilidad en contra de ocurrencia del fenémeno 50%

N:Es el conjunto de todos los elementos a los cuales se refiere la

investigacion.(Bernal, 2013, pag. 160)

e: Es el error de estimacion ( en este caso se tomd un error de estimacion un valor
pequefio, debido a que la poblacion objeto del estudio tiende a ser heterogénea en
cuanto a la percepcion de la variable objeto de medicion; entonces : e =0,05(Bernal,
2013, pag. 171)

Z2xP*xQx*N
"~ Z2xP*Q+ Nxe?

n

C(1,96)% % 0,50 0,50 * 1464
"= 1,962 % 0,50 * 0,50 + 1464 * (0,05)2

_ 3,8416 * 0,50 * 0,50 = 1464
~ 3,8416 % 0,50 * 0,50 + 1464 * 0,0025

_ 1464,96
"~ 0,96 + 3,66
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=317

En base a los resultados, la encuesta serd dirigida a 298 estudiantes y 19 matrices de
procesos del personal a los docentes, personal administrativo,servicio y estudiantes de la

Facultad de Ciencias Administrativas de la Universidad Técnica de Ambato.

5. Resultados

1.  ¢Qué grado de conocimiento posee acerca del sistema de gestion de la calidad?

45%
0% 40%
0
35%
5 30%
% 25% 21%
g 20%
Q 15% 14% 12% 13%
10%
5%
0%
Mucho Notable Bastante Poco Nada

POSIBILIDAD DE RESPUESTA

Figura N° 3Sistema de gestion de calidad
Fuente: Datos de la encuesta del modelo de gestion por procesos
Elaborado por: Equipo de trabajo

Analisis e Interpretacion

Al observar los resultados se puede decir que el 40% que corresponde a 118 personas
tienen un grado de conocimiento acerca del sistema de gestion de la calidad, por otra parte
el 13% corresponde a 38personas que no tienen conocimiento en referencia al sistema de

gestion de calidad.

Segun(Guerra, 2014, pag. 2)es un sistema para dirigir y controlar una organizacién de tal
modo los estudiantes de la Facultad de Ciencias Administrativas consideran importante
adquirir mayor conocimiento en referencia al sistema de gestion de calidad porque no
comprenden en su totalidad la importancia y los beneficios del sistema.
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2. ¢Considera usted que la aplicacién de un enfoque de procesos en un sistema de

gestion de calidad permite el logro de desempefio eficaz del proceso?

80%
70%
70%
60%
50%

40%

30%

30%

PORCENTAJE

20%
10%

0%
Si No
POSIBILIDAD DE RESPUESTA

Figura N° 4Procesos en un sistema de gestion de calidad
Fuente: Datos de la encuesta del modelo de gestion por procesos
Elaborado por: Equipo de trabajo

Analisis e Interpretacion

Al observar los resultados se puede decir que el 70% que corresponde a 208 personas Si
consideran que la aplicacién de un enfogque de procesos en un sistema de gestién de calidad
permite el logro de desempefio eficaz del proceso, por otra parte el 30% corresponde a 90

personas consideran que no es importante la aplicacion de un enfoque de procesos.

Segun (Guerra, 2014, pag. 4) es el control continuo que proporciona sobre los vinculos
entre los procesos individuales dentro del propio sistema de procesos, de este modo la
mayoria de los estudiantes de la Facultad de Ciencias Administrativas considera que la
aplicacion de un enfoque de procesos en un sistema de gestion de calidad permite la

obtencion de resultados del desempefio y eficacia del proceso.

15



3. ¢Conoce usted acerca de la secuencia e interaccidon de los procesos que se maneja

dentro de la Facultad?

45%
40%
40%

35%
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Figura N° 5 Procesos que manejan dentro de la Facultad
Fuente: Datos de la encuesta del modelo de gestién por procesos
Elaborado por: Equipo de trabajo

Analisis e Interpretacion

Al observar los resultados se puede decir que el 40% que corresponde a 119 personas no
conoce la secuencia e interaccion de los procesos que se maneja dentro de la Facultad, por

otra parte el 27% corresponde a 79 personas conoce los procesos de la Facultad.

Segun (Pardo, 2012, pag. 9)La interaccién de procesosson necesarios para el correcto
desarrollo y control, es importante mencionar que unporcentaje considerable de estudiantes
no tiene conocimiento sobre la secuencia e interaccion de los procesos que maneja la

Facultad en cada una de sus unidades.
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4. ;Considera usted que es importante asignar un responsable para que se den

cumplimiento a los procesos que se manejan dentro de la Facultad?

45% 41%
40%
35%
30%

25%
20% 18%

24%

PORCENTAJE

0

15% 10%

10% 6%
5%

0%
Siempre Con A veces Casi Nunca Nunca
Frecuencia

POSIBILIDAD DE RESPUESTA

Figura N° 6 Asignar responsabilidades
Fuente: Datos de la encuesta del modelo de gestién por procesos
Elaborado por: Equipo de trabajo

Anélisis e Interpretacion

Al observar los resultados se puede decir que el 41% que corresponde a 123 personas
considera que es importante asignar un responsable para que se cumplan los procesos en la
Facultad, por otra parte el 6% corresponde a 18 personas que cree que no es importante

asignar un responsable.

Segun (Pardo, 2012, pag. 41) Es importante asignar responsabilidades para el desarrollo y
progreso de una organizacion, es asi que los estudiantes de la Facultad de Ciencias
Administrativas consideran importante asignar una persona responsable para que se

cumplan los procesos que se maneja la Facultad.
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5. ¢Usted considera que se debe mantener informacion documentada para apoyar la
operacion de los procesos dentro de la Facultad?
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45%
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44%

24%

PORCENTAJE

Figura N° 7Mantener informacion documentada
Fuente: Datos de la encuesta del modelo de gestién por procesos
Elaborado por: Equipo de trabajo

Anélisis e Interpretacion
Al observar los resultados se puede decir que el 44% que corresponde a 130 personas
considera importante mantener la informacién documentada de los procesos, por otra parte

el 5% corresponde a 16 personas considera no importante la mantener informacién

documentada.

Segun (Diaz, 2014, pag. 12) Mantener informacion documentada permite que todas las
personas que son participes de dicho proceso lo conozcan y todos lo apliquen de la misma
manera. Ademas la mayoria de los estudiantes de la Facultad de Ciencias Administrativas
considera significativo mantener informacion documentada para apoyar la operacién de los
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procesos que pueden ser de soporte escrito o digital para lograr la eficiencia en la

organizacion.

6. ¢ Cree usted que se debe mejorar los procesos que se manejan dentro de la

Facultad?
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Figura N° 8Procesos que se manejan dentro de la Facultad

Fuente: Datos de la encuesta del modelo de gestién por procesos

Elaborado por: Equipo de trabajo

Anélisis e Interpretacion

Al observar los resultados se puede decir que el 75% que corresponde a 223 personas
considera importante mejorar los procesos de la Facultad constantemente, por otra parte el

25% corresponde a 75 personas considera no significativa mejorar los procesos.
La mayoria de los estudiantes de la Facultad de Ciencias Administrativas considera

significativa el mejoramiento continuo en cada uno de los procesos que maneja la Facultad

para lograr los objetivos de cada uno de las unidades y satisfacer a los clientes.
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7. ¢ Dispone de un documento que describa la secuencia de actividades que se realiza?

7. ¢Dispone de un documento que describa la
secuencia de actividades que se realiza?
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POSIBILIDAD DE RESPUESTA

Figura N° 9Documento que describa la secuencia de actividades

Fuente: Datos de la encuesta del modelo de gestion por procesos

Elaborado por: Equipo de trabajo

Anélisis e Interpretacion

Al observar los resultados se puede decir que el 65% que corresponde a 193 personas no
disponen de documentos que describa la secuencia de actividades, por otra parte el 35%
corresponde a 105personas que si tienen documentos que describen la secuencia de sus

actividades.

Segun (Diaz, 2014, pag. 22) Permiten especificar el orden en el cual las actividades se
desarrolla por esta razon la mayoria de los estudiantes de la Facultad de Ciencias
Administrativas no dispone de un documento, que nos les permite identificar los errores y

desconocen las acciones que deben tomar para mejorarlas.
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8. ¢Considera usted que se debe conservar la informacién documentada para tener la

confianza que los procesos se realizan segun lo planificado?
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Figura N° 10Los procesos que se realizan segun lo planificado

Fuente: Datos de la encuesta del modelo de gestidn por procesos

Elaborado por: Equipo de trabajo

Anélisis e Interpretacion

Al observar los resultados se puede decir que el 43% que corresponde a 129 personas con
frecuencia conservan la informacion documentada de los procesos que realizan de acuerdo
a lo planificado, por otra parte el 7% corresponde a 21 personas que nunca mantienen la

informacion documentada.
La mayoria de los estudiantes de la Facultad de Ciencias Administrativas consideran

significativo que se tenga documentado cada uno de los procesos que se desarrollan en la

Facultad para el mejor desempefio en cada uno de las unidades.
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9. ¢Cree usted que el personal de la Facultad de Ciencias Administrativas debe
manejar una politica de calidad que apoye a su direccion estratégica en la Facultad?
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Figura N° 11Manejar una politica de calidad
Fuente: Datos de la encuesta del modelo de gestion por procesos
Elaborado por: Equipo de trabajo

Analisis e Interpretacion

Al observar los resultados se puede decir que el 44% que corresponde a 130 personas
consideran que el personal de la Facultad siempre debe manejarse bajo una politica de
calidad, por otra parte el 2% corresponde a 6personas consideran no importante la politica
de calidad del personal.

Segun (ISO, 2015, pag. 26)Es elmarco que establece las lineas de accién de las
organizaciones en materia de gestion de calidad, de este modo los estudiantes de la
Facultad de Ciencias Administrativas consideran importante la implementacion de una

politica de calidad que aportara a la alta direccion para cumplir con las metas establecidas.
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10. ¢ Considera usted que las actividades que ha venido desempefiando las autoridades

aportan al cumplimiento de objetivos de la Facultad?
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Figura N° 12Las autoridades aportan al cumplimiento de objetivos de la Facultad
Fuente: Datos de la encuesta del modelo de gestién por procesos
Elaborado por: Equipo de trabajo

Anélisis e Interpretacion

Al observar los resultados se puede decir que el 44% que corresponde a 130 personas
consideran que el personal de la Facultad siempre debe manejarse bajo una politica de
calidad, por otra parte el 2% corresponde a 6 personas consideran no importante la politica

de calidad del personal.
La mayoria de los estudiantes de la Facultad de Ciencias Administrativas consideran que

deben mejorar las actividades que desempefian las autoridades para que se cumpla en su
totalidad con los objetivos plateados.
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11. ¢ Considera usted importante que las autoridades informen sobre las

oportunidades de mejora que se pueden aplicar en la Facultad?
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Figura N° 13Autoridades informen sobre las oportunidades de mejora
Fuente: Datos de la encuesta del modelo de gestion por procesos
Elaborado por: Equipo de trabajo

Analisis e Interpretacion

Al observar los resultados se puede decir que el 51% que corresponde a 153 personas
consideran importante que las autoridades informen sobre las oportunidades de mejora en la
Facultad, por otra parte el 4% corresponde a 12personas que las autoridades no informen

las oportunidades de mejoras.

La mayoria de los estudiantes de la Facultad de Ciencias Administrativas consideran que
las autoridades deben informan con frecuencia de las oportunidades que se presenta para
la Facultad que nos permita crecer y brindar confianza dentro de la comunidad

universitaria.
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12. ¢ Con que frecuencia cree usted que hay retrasos, demoray pérdidas de tiempo del

personal al desempefiar sus labores en la Facultad?

45%
40%
40%
35% 31%
L 30%
<
E 25% 1%
O 20%
o
© 15%
10%
5% 4% 3%
0% | | N ==
Frecuentemente Regularmente  Algunas veces Casi Nunca Nunca
POSIBILIDAD DE RESPUESTA

Figura N° 14Hay demora y pérdidas de tiempo

Fuente: Datos de la encuesta del modelo de gestién por procesos

Elaborado por: Equipo de trabajo

Anélisis e Interpretacion

Al observar los resultados se puede decir que el 40% que corresponde a 119 personas
frecuentemente existen los retrasos y pérdidas de tiempo al desempefiar sus labores , por
otra parte el 3% que corresponde a 10 personas no tiene retrasos ni pérdidas de tiempo al

desempefiar sus labores.

Un porcentaje alto de los estudiantes de la Facultad de Ciencias Administrativas cree que
los retrasos, demoras y pérdidas de tiempo del personal se generan frecuentemente la
misma que no les permite efectuar sus propdésitos establecidos en cada unidad y no cumple

las expectativas del cliente.
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13. ¢Al finalizar cada actividad, se realiza una evaluacion que le permita tomar

acciones correctivas?

50% 45%
45%
40%
w 35%
< 30%
prd
w 25%
2 20% 18% 20%
O
o 15% 11%
10% 6%
o B
0% ; ‘
Siempre Con A veces Casi Nunca Nunca
Frecuencia
POSIBILIDAD DE RESPUESTA

Figura N° 15Evaluacion que le permita tomar acciones correctivas

Fuente: Datos de la encuesta del modelo de gestidn por procesos

Elaborado por: Equipo de trabajo

Analisis e Interpretacion

Al observar los resultados se puede decir que el 45% que corresponde a 116 personas con
frecuencia toman acciones correctivas al finalizar sus actividades, por otra parte el 6% que

corresponde a 18personasnunca realizan acciones correctivas.

Segun (Giraldo, 2012, pag. 8) es aquella que llevamos a cabo para eliminar la causa de un
problema, por esta razon la mayoria de los estudiantes de la Facultad de Ciencias
Administrativas consideran que al finalizar cada actividad se realiza una evaluacion que le

permite tomar acciones correctivas para que mejoren el desempefio en sus actividades.
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14. ;Cree usted que la implementacion de un modelo de gestion por procesos le

permitird optimizar el uso de recursos de la Facultad?

70%

60% 57%

50%

40%

22%

PORCENTAJE
w
Q
o\

20%
11%
9 6%
0% ‘ ‘ ‘ - -
Frecuentemente  Regularmente  Algunas veces Casi Nunca Nunca

POSIBILIDAD DE RESPUESTA

Figura N° 16Modelo de gestion por procesos
Fuente: Datos de la encuesta del modelo de gestion por procesos

Elaborado por: Equipo de trabajo

Analisis e Interpretacion

Al observar los resultados se puede decir que el 57% que corresponde a 171 personas
considera importante la implementacion de un modelo de gestion por procesos, por otra
parte el 3% que corresponde a 8 personas no considera importante la implementacién del

modelo de gestion por procesos.

Segun (Maldonado, 2014, pag. 2)La gestion por procesos es la forma de gestionar toda la
organizacion basandose en los procesos. Por ello los estudiantes de la Facultad de Ciencias
Administrativas consideran esencial que se implemente un modelo de gestion por procesos

porgue de esa manera se pueden optimizar tiempos y recursos en la Facultad.
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15. ¢Considera usted que al implementar un modelo de gestion por procesos en la
Facultad de ciencias administrativas mejorara los procesos de gestion, académicos,

investigacion y vinculacion?

60%
51%
50%
&Y 40%
<
& 30% 28%
&
© 20%
12%
10% 506 2%
0% | e .
Siempre  Casi Siempre  Aveces Casi Nunca Nunca
POSIBILIDAD DE RESPUESTA

Figura N° 17Mejora los procesos de gestion, académicos, investigacion y vinculacién
Fuente: Datos de la encuesta del modelo de gestién por procesos
Elaborado por: Equipo de trabajo

Analisis e Interpretacion
Al observar los resultados se puede decir que el 51% que corresponde a 153 personas que
siempre consideran importante la implementacion de un modelo de gestion por procesos de

gestion, académicos, investigacion y vinculacién, por otra parte el 4% que corresponde a 12

personas no considera importante la implementacion del modelo de gestién por procesos.

Segun (L6pez, 2013, pag. 6)La gestion por procesos se puede ver como un conjunto
estructurado de tareas, que contribuyen colectivamente a lograr objetivos de una
organizacion. De este modo la mayoria de los estudiantes de la Facultad de Ciencias
Administrativas consideran importante implementar el modelo de gestién por procesos en

cada unidad de la Facultad incremente la eficacia.
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Tabla N° 2Matriz Organizacional de Medicion de procesos de Personal

TAMANO
SECTOR EMPRESA
RESUMEN GENERAL
PROCESO PESO CALIFICACION SUB-TOTAL TOTAL
GENERAL
EVALUACION DEL
DESEMPERNO 15% 11,38 3,62 47
SALUD OCUPACIONAL 15% 11,36 3,64 47
VINCULACION 15% 12,71 2,29 53
CAPACITACION 15% 12,93 2,07 52
COMPENSACIONES 15% 11,95 3,05 51
BIENESTAR 15% 11,2 3.8 47
RETIRO Y/O
DESVINCULACION 10% 85 L5 39
TOTAL GENERAL 100% 80,03 19,97 336
Fuente:(Martinez, 2013)
Elaborado por: Equipo de trabajo
4% 47 47 >3 52 51 47
i .
L
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Figura N° 18 Matriz Organizacional de Medicion de procesos de Personal

Fuente:(Martinez, 2013)

Elaborado por: Equipo de trabajo

Analisis e Interpretacion

Al observar los resultados se puede decir que de las 19 personas entre las que se encuentra

el personal administrativo, docentes a nombramiento, docentes a contrato y personal de

servicio podemos identificar que la gestion del talento de la Facultad es aceptable. Por lo

tanto estos resultados nos permiten identificar que los siguientes procesos como retiro y/o
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desvinculacion, bienestar, compensaciones, salud ocupacional y evaluacién del desempefio

requieren ser mejoradas.

6. Conclusiones

En el presente proyecto se analiz6 y estudio la implementacién de un modelo de gestion por
procesos de la Facultad de Ciencias Administrativas que permita optimizar los procesos
administrativos con eficacia y eficiencia , y a su vez sea reconocido y aplicado por la

autoridades de la Facultad.

Todas las instituciones de educacion superior ya sean estas publicas o privadas deben dar
relevancia a la aplicacion de un modelo de gestion por procesos que garanticen la calidad,
compromiso y participacion individual, colectiva de todos los integrantes de la

organizacion.

La presente investigacion ha logrado establecerque los procesos administrativos que tiene
la Facultad es poco eficaz, por esta razén se considera que al implementar el modelo de
gestion por procesos en cada una de las unidades en los procesos de gestion, académicos,

investigacion y vinculacion facilitara el control de cada uno de los procesos.

La ley organica de educacion superior establece 6rganos de caracter colegiado para el
ejercicio del cogobierno de las universidades y escuelas politécnicasde caracter académico
y administrativo en sus respectivos estatutos y reglamentos mismos que serviran de apoyo
para el tratamiento de los temas académicos, que cumplen las expectativas del cliente

interno externo.
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7. Recomendaciones

Es de vital importancia que la Facultad de Ciencias Administrativas aplique el modelo de
gestidn por procesos para lograr la eficacia en todos los procesos que se desarrollan en cada
una de las unidades de la Facultad, con el proposito de generar un valor afiadido para los

clientes.

Es totalmente significativo que las autoridades, personal administrativo, docentes vy
personal de servicio cumplan con cada uno de los procesos establecidos dentro de la
facultad para optimizar el tiempo y los recursos de los cuales disponen para lograr los

objetivos establecidos como institucion.

Para que se cumpla todos los procesos de gestion de acuerdo a lo establecido se recomienda
expandir la informacion en cada una de las unidades de la Facultad para el correcto

funcionamiento.
La Facultad de Ciencias Administrativas debe aplicar el modelo de gestion por procesos

correctamente para que le permita medir resultados obtenidos y compararlos con los
propositos planteados, para promover la mejora continua de los procesos.
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8. Propuesta

8.1 Introduccion

Es importante originar en un documento practico todos los procesos que forman parte de
esta Institucion de Educacion Superior a través de la aplicacion de un modelo de gestién
por procesos que sirva como un documento de consulta permanente para estudiantes y todo

el personal que labora en la Facultad de Ciencias Administrativas.

Con este antecedente, podemos manifestar que para el desarrollo de este modelo de gestion
por procesos se requiere de la colaboracion del personal administrativo, docentes y
estudiantes de la Facultad para el levantamiento de informacion, para luego proceder a
disefiarlos tal como fueren descritos por cada responsable del proceso, se realizd una
mejora a dichos procesos con el propésito de incrementar valor y brindar una mayor

satisfaccion a los clientes.

Resaltando lo anterior, se pone a consideracién todos los macro procesos, procesos,
subprocesos, actividades Yy tareas que forman parte del area académica de esta institucion,
por cuanto al momento de trabajar en la elaboracién de los procesos de la Facultad de
Ciencias Administrativas se consider6é importante hacer hincapié en que no se podia llegar
a detallar con exactitud los procedimientos y tareas de cada actividad debido al tamafio de

la misma.

8.2 Resefia histoérica
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El 11 de mayo de 1960, luego de la creacion de la Universidad Técnica de Ambato,
publicado en Registro Oficial N. 161 mediante la Ley N. 6905 de viernes 18 de abril de
1969, los profesores que conformaban el ex Instituto Superior de Contabilidad, Gerencia y
Técnica Industrial, fueron convocados por el sefior Rector del mismo a la Asamblea
Universitaria para designar a las Autoridades Universitarias y un representante a la
Asamblea Universitaria, se constituyen por separado los profesores y representantes
estudiantiles para llevar a cabo la primera Junta de Facultad. Fueron designados Decano y
Subdecano de la Facultad de Administracion y Gerencia el Econ. Angel Valle e Ing. Pedro
Silva para un periodo de dos afos, correspondiendo a los sefiores Fernando San Lucas v el
Sr. Oswaldo Guerra ejercer la representacion estudiantil principal y suplente

respectivamente.

La promesa y posesion se realizd en Asamblea Universitaria el mismo dia, de acuerdo a las
disposiciones de la Ley de Educacion Superior vigente a esa fecha. Secretaria de la
Facultad fue nombrada Graciela Paredes Vasquez. Esta unidad académica inici6 sus
importantes labores con 116 estudiantes, 14 profesores y 1 empleado. De 1969 a 1975 se

denomina Facultad de Administracion y Gerencia.

Desde el afio lectivo 1975 — 1976 se da una nueva estructura con las especializaciones de
Generalistas, Organizacion de Empresas y Mercadotecnia. A partir del afio lectivo 1979 se

denomina Facultad de Ciencias Administrativas.

8.3 Vision

La Facultad de Ciencias Administrativas de la Universidad Técnica de Ambato, es una
unidad academica de educacion superior, con niveles de excelencia académica, cientifica y
tecnoldgica. Se constituye en un pilar fundamental para la formacion de administradores
profesionales capaces de generar proyectos, propuestas y alternativas de solucion a los
problemas sociales, econdémicos, administrativos y politicos de la provincia y del pais, en
un ambito de libertad y respeto a los derechos humanos, intelectual, equidad de género y

del medio ambiente.
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8.4 Mision

Formar ciudadanos a nivel profesional y posgrado con pensamiento critico de la realidad,
capaces de liderar cambios en el entorno social y econémico, contribuir al mejoramiento de
la calidad de vida de los ecuatorianos e impulsar el desarrollo sustentable de las empresas

del pais.

8.5 Objetivo del Manual

Disefiar el modelo de gestion por procesos con todos Sus macro procesos, Procesos,

subprocesos Yy actividades académicas de la Facultad de Ciencias Administrativas.
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8.7 Mapa de Proceso
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8.8 Simbologia

SIMBOLOGIA: Los simbolos son utilizados para elaborar el diagrama de flujo de un proceso

gue se representa.

SIMBOLO

NOMBRE

DESCRIPCION

Elipse u dvalo

Indica el inicio y final del diagrama de flujo.
Esté reservado a la primera y Ultima actividad.
Un proceso puede tener varios inicios y varios
finales.

Rectangulo o

Se utiliza para definir cada actividad o tarea.

O
<>

caja. Debe incluir siempre un verbo de accion. Las
cajas se pueden numerar.
Rombo A parece cuando es necesario tomar una
decision. Incluye siempre una decision.
Flecha Utilizada para unir el resto de simbolos entre si,
> indicando la direccion secuencial de las
actividades.
Simbolo de Se utiliza para representar entradas necesarias

L/

entrada y salida

para ejecutar actividades del proceso, o para
recoger salidas generadas durante el desarrollo
del mismo.

—J
ANV
O

Véase
proceso:
XXX

Conectores
A

Usados para representar conexiones con otras
partes del flujo grama o con otros procesos. Si
el proceso es largo y el diagrama de flujo no
cabe en una hoja, se suele utilizar algun
simbolo para conectar una hoja con otra. Una
letra 0 un namero en el interior del simbolo
equivalente. También se puede utilizar para
vincular el proceso que estamos dibujando con
oro proceso relacionado.
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8.9 Desarrollo de la propuesta

Nivel Estratégico

Gestion de desarrollo Institucional

CODIGO

INVENTARIO DE
PROCESOS/SUBPROCESOS/ACTIVIDADES/PROCEDIMIENTO
S

NE-GDI-CSD-001

Consejo Directivo

NE-GDI-CSD-001

Planear y ejecutar actividades inherentes al Consejo Directo.

NE-GDI-CSD-001.1

Proponer reformas al Reglamento Unico de Facultades y someterlos
a la aprobacion del HCU.

Dictar disposiciones generales sobre la direccion interna de la
Facultad, de acuerdo con las resoluciones del HCU.

Conocer y aprobar los proyectos de programas de estudio,
presentados por el consejo Académico de Facultad y someterlos a
estudio del Consejo Académico universitario para resolucion de
HCU.

Conocer y aprobar los proyectos de vinculacion con la Sociedad.

Conocer y aprobar los Proyectos de Investigacion, presentados por
los docentes e investigadores de la Facultad y someterlos a estudio
del Consejo de Investigacion.

Imponer sanciones disciplinarias conforme a la Ley, el Estatuto y
Reglamentos a docentes, estudiantes y servidores y trabajadores.

Analizar los acuerdos.

Realizar la aprobacién de los acuerdos académicos.

Aprobar horarios de trabajo, Plan estratégico de la Facultad,
distributivos, programas de estudio y resoluciones.

Envid de resoluciones a los involucrados.
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Definiciones

GESTION DE
DESARROLLO
INSTITUCIONAL

NE-GDI-001

FECHA DE VIGENCIA:

Conocer y Aprobar el cumplimiento de
las actividades académicas
administrativas de la Facultad.

12 de Mayo del 2017

VERSION N°: 001

PROCESO NE-GDI-CSD-001 CONSEJO DIRECTIVO
RESPONSABLES | Presidente del Consejo Directivo
FINALIDAD DEL|La finalidad es conocer y aprobar los proyectos, programas de la
PROCESO Facultad.
RECURSOS 1 sala de reuniones, mesa de trabajo, materiales de oficina.
FINALIDAD DEL
SUBPROCESOS SUBPROCESO
Dar cumplimiento al
reglamento

NE-GDI-CSD-001

Planear y ejecutar actividades inherentes al
Consejo Directivo

establecido para el
funcionamiento  del
Consejo Directivo

LEYES,
REGLAMENTOS Y
ESTATUTOS

Reglamento para el funcionamiento del Consejo Directivo.
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Ficha de procesos

FECHA DE
VIGENCIA:
PROCESO: NE'G(%'iCSD' CONSEJO DIRECTIVO 12 de Mayo del 2017
SUBPROCESO | NE-GDI-CSD- | Planear y ejecutar actividades
: 001 inherentes al Consejo Directivo
RESPONSABL . . . . VERSION
E- Presidente del Consejo Directivo ND 001
SECUENCIA DE PROCESOS
Insumos Clientes (Salidas)
INDICA || Proveedo | | ‘oniradas ACTIVIDADES Extern
DOR r ) Interno o
# de . Docentes
resolucion dzrlecs:lc()jr?snet?o Informe de NE-GDI- | Organizar, archivar NE-GDI- Y
es Di J resoluciones CSD-001 | las resoluciones. CSD-001 Estudiant
Irecto
aprobadas es
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Diagramacion del macroproceso

FECHA DE VIGENCIA: 12 de Mayo del 2017

PRESIDENTE DEL CONSEJO DIRECTIVO

PROCESO: NE-GDI-CSD-001 CONSEJO DIRECTIVO
SUBPROCESO: NE-G DI—_CSDfOOl Planear y_eJqutar actividades
inherentes al Consejo Directo. ]
RESPONSABLE: PRESIDENTE DEL CONSEJO DIRECTIVO VERSION N*: 001
FLUJOGRAMA:
. ACTIVIDADES DOCUMENTOS/
cODIGO ACTIVIDAD - TAREAS DESCRIPCION PROCEDIMIENTOS REGISTROS

NE-GDI-CSD-001.1

Proponer reformas al Reglamento Unico de
Facultades y someterlo a la aprobacion del
HCU.

Dictar disposiciones generales sobre la
direccion interna de la Facultad, de acuerdo
con las resoluciones del HCU.

Conocer 'y aprobar los proyectos de
programas de estudio, presentados por el
consejo Académico de Facultad y someterlos
a estudio del Consejo Académico
universitario para resolucion de HCU.

Conocer y aprobar los proyectos de
vinculacién con la Sociedad.

Conocer y aprobar los Proyectos de
Investigacion, presentados por los docentes e
investigadores de la Facultad y someterlos a
estudio del Consejo de Investigacion.

Imponer sanciones disciplinarias conforme a
la Ley, el Estatuto y Reglamentos a docentes,
estudiantes y servidores y trabajadores.

Analizar los acuerdos.

Aprobar horarios de trabajo, Plan estratégico
de la Facultad, distributivos, programas de
estudio y resoluciones.

Realizar la aprobacion de los acuerdos
académicos.

Envi6 de resoluciones a los involucrados.

-

SE APROBO?
SI
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Nivel Operativo

Academia

CcODIGO

INVENTARIO DE
PROCESOS/SUBPROCESOS/ACTIVIDADES/PROCEDIMIENTOS

NO-ACD-EAC-001

ELABORACION DE LAS ACTIVIDADES DE
COORDINACION DE CARRERA

NO-ACD-EAC-001

Planear y ejecutar actividades inherentes a la coordinacion

NO-ACD-EAC-001.1

Consejo de posgrado.

Revisar funciones del estatuto.

Revisar calendario académico institucional.

Planificar con investigacion, Vinculacion, Titulacion, Aso
Estudiantes las actividades complementarias.

Realizar planificacion segun calendario académico y coordinacion
con las otras unidades.

Realizar oficio para consejo académico.

Dar conocimiento a consejo académico con el oficio y la
planificacion.

Dar seguimiento a la planificacién académica curricular.

Revision de las actividades.

Elaborar un informe de seguimiento a la planificacion académica
curricular.

Revision de las actividades.

Insumo para la oferta académica.

Realizar oficio para consejo académico.

Dar conocimiento a consejo académico.

NO-ACD-EAC-001.2

Elaborar distributivo.

Ingresar a la pagina de la UTA.

Ingresar al sistema integrado.

Ingresar a usuario, contrasefia y codigo.

Ingresar al mddulo de academia.

Ir a distributivos.

Ir a distributivos de plan académico.

Ir a creacion y revision de distributivos.

Seleccionar la Facultad, Especialidad, Pensum , Periodo académico.

Asignar al personal academico a funcion.

Actualizar informacion del personal academico.

Subir las asignaturas correspondientes.
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Subir las horas complementarias de acuerdo a los lineamientos.

Cerrar el sistema.

Enviar aprobacion por el Subdecano.

NO-ACD-EAC-001.3

Planificacion y asignacion de tutores grupales.

Ingresar a la pagina de la UTA

Ingresar al sistema integrado.

Ingresar usuario, contrasefia y codigo.

Ingresar el mddulo de academia.

Revisar funciones de estatuto.

Revisar calendario académico institucional.

Ir a tutorias.

Asignar tutores grupales.

Docente realiza planificacion grupal.

Asignar alumnos.

Aprobar planificaciones docentes.

Generar reporte del sistema integrado del modelo de tutorias.

NO-ACD-EAC-001.4

Elaboracion del plan estratégico PEDI

Desarrollar presentacion de la carrera.

Realizar dominio.

Elaborar resefia historica de la Facultad.

Efectuar diagnostico estratégico interno.

Ver resultados de talleres participativos.

Desarrollar diagnostico externo.

Elaborar objetivo estratégico (Academia, Investigacion,
Vinculacién y Gestion.

Realizar objetivo tactico.

Establecer indicador.

Asignar responsable.

Efectuar medios de verificacion

Cumplir meta semestral.

Cumplir meta anual.

Asignar responsable de seguimiento.

Elaborar Actividades, Indicadores, Responsable, Cronograma y
metas en el sistema SIPPC UTA

Ingresar usuario.

Ingresar clave.

Elegir la opcion planes.

Seleccionar proyecto/actividad permanente.
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Identificar las estrategias.

Visualizar acciones.

Determinar indicadores.

Realizar la asignacion de presupuesto de carreras.

Aprobacion del consejo Académico.

Aprobacién del Consejo Directivo.

Aprobacion del Honorable consejo Universitario.

NO-ACD-EAC-001.5

Elaboracion del plan de mejoras vigentes.

Revisar antecedentes.

Revisar justificacion.

Elaborar informacion general de la carrera.

Elaborar informacion de los responsables del plan de mejoras.

Realizar el plan de accion ( Indicadores de la Carrera e Indicadores
Institucionales.

Realizar estructura del monitoreo.

Aprobacion del consejo Académico.

Aprobacién del Consejo Directivo.

Aprobacién del Honorable consejo Universitario.

NO-ACD-EAC-001.6

Elaborar informes periodicos de gestion.

Desarrollar presentacion de la carrera.

Elaborar resefia historica de la Facultad.

Realizar cumplimento de proyectos.

Ver resultados de indicadores de proyectos.

Realizar conclusiones y recomendaciones.

Aprobacidn del consejo Académico.

Aprobacion del Consejo Directivo.

NO-ACD-EAC-001.7

Elaborar el seguimiento del silabo.

Disponer base de datos de alumnos.

Llevar la encuesta en forma digital.

Procesar resultados.

Realizar informe.

Aprobacién de consejo académico.

Aprobacion de consejo directivo.
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Definiciones

FECHA DE VIGENCIA:
NO-ACD-001 ACADEMIA

12 de Mayo del 2017

Apoyan, generan, desarrollan y comunican
el conocimiento cientifico e intelectual en el nno. 001
ambito de una disciplina. VERSION N*

PROCESO

ELABORACION DE ACTVIDADES DE

NO-ACD-EAC-001 COORDINACION DE CARRERA

RESPONSABLES

Coordinador

FINALIDAD DEL

Planificar, evaluar y asesorar planes, programas y proyectos relacionados con

PROCESO el desarrollo académico y administrativo de la Facultad.
RECURSOS 1 sala de reuniones, mesa de trabajo, materiales de oficina.
FINALIDAD DEL
SUBPROCESOS SUBPROCESO
Dar  cumplimiento  al
NO-ACD-EAC- |Planeary ejecutar actividades inherentes a la reglamento establecido
001 coordinacion. para el funcionamiento de
la unidad.
LEVYES, : ; i
REGLAMENTOS Reglamento para el funcionamiento de Coordinacion de la Facultades de la

Y ESTATUTOS

UTA.
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Ficha de procesos

FECHA DE
VIGENCIA:

ELABORACION DE LAS
ACTIVIDADES DE

PROCESO: NO-ACD-EAC-001 COORDINACION DE 12 de Mayo del 2017
CARRERA
Planear y ejecutar
SUBPROCESO: NO-ACD-EAC-001 |actividades inherentes a
la unidad.
. VERSION
RESPONSABLES: Coordinador N°: 001
SECUENCIA DE PROCESOS
Insumos Clientes (Salidas)
Proveedo (
INDICADOR ; entrada ACTIVIDADES Interno Extern
0
s)
NO-ACD Docente
# de proyectos .~ | Revisar NO-ACD- sy
aprobados Docente Proyectos g?lcl proyectos EAC-001.1 | | Estudian
' tes
NO-ACD- | Realizar Docente
' Sistema ’ i . NO-ACD- S,
# de evaluaciones Docente Integrado gb&lcz- E\S/aluauon EAC-00L2 | | Subdeca
' ' no.
Subdecano Informe NOACD. Desarrolla Docente
e . de r las NO-ACD- Sy
# de planificaciones Docente . EAC- e .
. seguridad planificaci EAC-001.3 | | Estudian
Estudiante 001.3
del plan ones tes
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Diagramacion del macro proceso

NO-ACD-EAC-001ELABORACION DE LAS ACTIVIDADES

FECHA DE VIGENCIA:12 de Mayo del 2017

PROCESO: DE COORDINACION DE CARRERA
. NO-ACD-EAC-001 Planear y ejecutar actividades inherentes a la
SUBPROCESO: coordinacion VERSION N°:001
RESPONSABLE: COORDINADOR
FLUJOGRAMA:
- ACTIVIDADES DOCUMENTO/
CcODIGO ACTIVIDAD - TAREAS DESCRIPCION PROCEDIMIENTOS REGISTRO
COORDINADOR

NO-ACD-EAC-001.2

Elaborar distributivos

Ingresar a la pagina de la UTA.

Ingresar al sistema Integrado.

Ingresar a usuario, contrasefia y c6digo.

Ingresar al modulo de academia.

Ir a distributivos.

Ir a distributivos del plan academico.

Ir a creacion y revision del distributivo.

Seleccionar la  Facultad,
Pensum, Periodo academico.

Especialidad,

Asignar al personal académico a funcion.

Actualizar  informacion  del

académico.

personal

Subir las asignaturas correspondientes

Subir las horas complementarias de acuerdo a|
los lineamientos.

Cerrar el sistema.

Enviar a aprobacion por el Subdecano.

1
Sl
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NO-ACD-EAC-001ELABORACION DE LAS ACTIVIDADES

FECHA DE VIGENCIA: 12 de Mayo del 2017

PROCESO: DE COORDINACION DE CARRERA
. NO-ACD-EAC-001 Planeary ejecutar actividades inherentes a la
SUBPROCESO: i
coordinacion VERSION N°:001
RESPONSABLE: COORDINADOR
FLUJOGRAMA:
- ACTIVIDADES DOCUMENTO/
. DESCRIPCION
cODIGO ACTIVIDAD - TAREAS PROCEDIMIENTOS REGISTRO
SISTEMA FISICO
NO-ACD-EAC-001.3 Planificacion 'y asignacion de tutores
grupales.
Ingresar a la pagina de la UTA. 1

Ingresar al sistema integrado.

Ingresar usuario, contrasefia y cédigo.

Ingresar al modulo de academia.

Revisar funciones de estatuto.

Revisar calendario académico institucional.

Ir a tutorias

Asignar tutores grupales.

Docente realiza planificacion grupal.

Asignar alumnos.

Aprobar planificacion docentes.

Generar reporte del sistema integrado del
modelo de tutorias.

]
]

Y
4
6

'

|
Si

1
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PROCESO

NO-ACD-EAC-001ELABORACION DE L
DE COORDINACION DE CARR

S ACTIVIDADES

FECHA DE VIGENCIA:12 dé Mayo del 2017

VERSION N°: 001

RESPONSABLE COORDINADOR
FLUJOGRAMA
DESCRIPCION ACTIVIDADES DOCUMENTO/
cODIGO ACTIVIDAD - TAREAS PROCEDIMIENTOS REGISTRO

COORDINADOR

INO-ACD-EAC-001.4

Elaboracion de plan estratégico PEDI

Desarrollar presentacion de la carrera,

Realizar dominio.

Elaborar resefia Historica de la Facultad.

Efectuar diagnostico estratégico interno

[Ver resultados de talleres participativos.

Desarrollar diagnéstico externo.

Elaborar objetivo estratégico (Academia,
Investigacion , Vinculacion y Gestion

Realizar Objetivo Téctico

Realizar Objetivo Operativo.

Realizar Indicador.

|Asignar responsable.

Efectuar medios de verificacion.

Cumplir meta semestral

Cumplir meta Anual

|Asignar responsable de seguimiento.

Elaborar  Actividades, Indicadores,
Responsable , Cronograma y Metas en el
sistema SIPPC UTA

Ingresar usuario.

Ingresar clave.

Elegir opcion planes

Seleccionar Proyecto/ Actividad permanente

Identificar estrategias

Visualizar Acciones

Determinar Indicadores

Realizar las asignacion de presupuesto de
carreras.

|Aprobacién de Consejo Académico.

Aprobacion de Consejo Directivo

|Aprobacion  del  Honorable

Universitario.

Consejo
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PROCESO: NO-ACD-EAC-001ELABORACION DE LAS ACTIVIDADES | [FECHA DE VIGENCIA:12 de Mayo del 2017
’ DE COORDINACION DE CARRERA
SUBPROCESO: NO-ACD-EAC-001 Planear y eje_cutgr/ actividades inherentes a la
coordinacion L
VERSION N°:001
RESPONSABLE: COORDINADOR
FLUJOGRAMA:
. ACTIVIDADES DOCUMENTO/
cODIGO ACTIVIDAD - TAREAS DESCRIPCION PROCEDIMIENTOS REGISTRO

COORDINADOR

NO-ACD-EAC-001.5 |Elaboracion de plan de mejoras vigentes.

Revisar Antecedentes. 1 4

Revisar justificacion. 2

Elaborar informacion general de la carrera.

S — w

Elaborar informacion de los responsables del
plan de mejoras.

Realizar el plan de accién (Indicadores de la
Carrera e Indicadores Institucionales) 5

6
Realizar estructura del monitoreo.

Y

NO
Aprobacion del Consejo Académico. APROBO? —
si

A

Aprobacion del Consejo Directivo. 8

Aprobaciéon  del  Honorable  Consejo
Universitario
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PROCESO: NO-ACD-EAC-00LELABORACION DE LAS ACTIVIDADES | | ECHA DE VIGENCIA:12 de Mayo del 2017
' DE COORDINACION DE CARRERA
SUBPROCESO: NO-ACD-EAC-001 Planear y eje»cutqry actividades inherentes a la
coordinacion -
VERSION N°:001
RESPONSABLE: COORDINADOR
FLUIOGRAMA:
4 ACTIVIDADES DOCUMENTO/
cODIGO ACTIVIDAD - TAREAS DESCRIPCION PROCEDIMIENTOS REGISTRO

COORDINADOR

NO-ACD-EAC-001.6 |Elaborar Informes periodicos de gestion.

Desarrollar presentacion de la carrera 1

Elaborar resefia Historica de la Facultad.

w — N

Realizar cumplimiento de proyectos.

Ver resultados de indicadores de proyecto. 4

Realizar conclusiones y recomendaciones. 5

APROBO?

Aprobacion del Consejo Académico.

Aprobacion del Consejo Directivo.
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NO-ACD-EAC-001ELABORACION DE LAS ACTIVIDADES

FECHA DE VIGENCIA: 12 de Mayo del 2017

PROCESO: DE COORDINACION DE CARRERA
SUBPROCESO: NO-ACD-EAC-001 PIaneaggl;gﬁgtcaigsctividades inherentes a la
VERSION N°: 001
RESPONSABLE: COORDINADOR
FLUIOGRAMA:
- ACTIVIDADES DOCUMENTO/
CcODIGO ACTIVIDAD - TAREAS DESCRIPCION PROCEDIMIENTOS REGISTRO

COORDINADOR

NO-ACD-EAC-001.7

Elaborar el seguimiento del silabo.

Disponer base de datos de alumnos.

Llevar la encuesta en forma digital.

Procesar resultados.

Realizar informe.

Aprobacion del Consejo Académico.

Aprobacion del Consejo Directivo.

w [ N

APROBO?

S1
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Nivel de Apoyo

Unidad de Planificacion y Evaluacion (UPE)

CODIGO

INVENTARIO DE
PROCESOS/SUBPROCESOS/ACTIVIDADES/PROCEDIMIENTO
S

NA-UPE-001

UNIDAD DE PLANIFICACION Y EVALUACION.

NA-UPE-001

Planear y ejecutar actividades inherentes a la unidad.

NA-UPE-001.1

Asesorar en la elaboracion de planes, programas y proyectos relacionados
con el desarrollo académico de la Facultad.

Establecer fecha y hora para reunion de trabajo.

Definir objetivos de planes, programas y proyectos.

Definir acciones para asesorar los planes, programas y proyectos.

Establecer cronologia de las acciones.

Definir los productos y/o resultados del plan de acciones.

Emitir informes.

Entregar informes periddicos al Subdecano.

Recibir aprobacion de los informes presentados.

Archivar informes aprobados.

Llevar un registro de los informes aprobados.

NA-UPE-001.2

Evaluar planes, programas y proyectos relacionados con el desarrollo
académico y administrativo de la Facultad.

Programar reunion de trabajo.

Establecer productos y/ o resultados finales.

Definir indicadores para el monitoreo de los planes, programas y/o
proyectos.

Evaluar planes, programas y proyectos receptados por la Unidad.

Emitir informes.

Entregar informes periddicos al Subdecano.

Recibir aprobacion de los informes presentados.

Archivar informes aprobados.

Llevar un registro de los informes aprobados.

NA-UPE-001.3

Realizar con fines de acreditacion, el proceso de evaluacién de programas
de posgrado y de las carreras de la Facultad, en concordancia con la
Direccion de Planificacion y Evaluacion General (DPLEG) de esta
institucion.
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Establecer reunion de trabajo.

Receptar modelos de evaluacién enviados por los diferentes organismos
reguladores (CEAACES).

Analizar modelos de evaluacién que los organismos reguladores
establecen.

Socializar modelos de evaluacion con las diferentes unidades de la
Facultad.

Establecer orientacion y lineamientos para la aplicacion de los modelos de
evaluacion.

Aplicar los modelos de evaluacién en la Facultad y sus carreras en el
sistema SEGIC

Ingresar al http:10.102.12.41:8080/Segic

Ingresar al usuario.

Cambio de idioma.

Pagina inicio.

Cerrar sesion.

Modificacion de inicio de auto evaluacion.

Etapa de auto evaluacion por carrera.

Etapa de auto evaluacion por partes.

Ingresar al usuario.

Cambio de idioma.

Pagina inicio.

Cerrar sesion.

Evaluar los resultados.

Socializar resultados.

Emitir informes.

Entregar informes periddicos al Subdecano.

Recibir aprobacion de los informes presentados.

Archivar informes aprobados.

Llevar un registro de los informes aprobados.
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Definiciones

UNIDAD
ACADEMICA DE
APOYO

NA-UPE-001

FECHA DE VIGENCIA:

Apoyan, generan, desarrollan y comunican
el conocimiento cientifico e intelectual en
el &mbito de una disciplina.

12 de Mayo del 2017

VERSION N°: 001

PROCESO NA-UPE-001 UNIDAD DE PLANIFICACION Y EVALUACION.
RESPONSAB C
LES Comision Tecnica
FINALIDAD - )
DEL Planificar, evalgar_y asesorar plane§, programas y proyectos relacionados con el
PROCESO desarrollo académico y administrativo de la Facultad.
RECURSOS |1 sala de reuniones, mesa de trabajo, materiales de oficina.
FINALIDAD DEL
SUBPROCESOS SUBPROCESO
Dar  cumplimiento  al
NA-UPE-001 Pla_mear y ejecutar actividades inherentes a la reglamento _ estgbleudo
unidad. para el funcionamiento de
la unidad.
LEYES,
REGLAMENT | Reglamento para el funcionamiento de las unidades de Planificaciéon y
OoSsY Evaluacion de la Facultades de la UTA.
ESTATUTOS
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Ficha de procesos

FECHA DE
VIGENCIA:
UNIDAD DE PLANIFICACION Y
PROCESO: NA-UPE-001 EVALUACION. 12 de Mayo del 2017
SUBPRF)CES NA-UPE-001 I_3Ianear y eJecutar_ actividades
O: inherentes a la unidad.
RESPONSABL . VERSION
E- Coordinador NG 001
SECUENCIA DE PROCESOS
Insumos Clientes (Salidas)
INDICA | | Proveedo | | ontradas ACTIVIDADES Extern
DOR r ) Interno o
# de Asesorar_, en la
elaboracion de
planes,
programas o Planes, planes, programas y Docentes
Comision programas y NA-UPE- proyectos NA-UPE- y
y Técnica. proyectos 001.1 relacionados con el 001.1 Estudiant
proyectos
asesorados elaborados. desar’rol'lo es
acadéemico de la
Facultad.
Evaluar planes,
#de programas y
planes, Planes, proyectos Docentes
programas Comision programas y NA-UPE- relacionados con el NA-UPE- y
y Técnica. proyectos 001.2 desarrollo 001.2 Estudiant
proyectos elaborados. académico y es
evaluados. administrativo de la
Facultad.
Realizar con fines
de acreditacion, el
proceso de
evaluacion de Docente
programas de sy
Resultad posgrado y de las Estudia
os dela Comisién Modelos de NA-UPE- |carreras de la NA-UPE- ntes
evaluacio Técnica. evaluacion. 001.3 Facultad, en 001.3 S Y
nes. concordancia con la socieda
Direccion de den
Planificacion y general.
Evaluacién General
(DPLEG) de esta
institucion.
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Diagramacion del macro proceso

PROCESO:

NA-UPE-001 UPE UNIDAD DE PLANIFICACION Y
EVALUACION

SUBPROCESO:

NA-UPE-001 Planear y ejecutar actividades inherentes a la
unidad.

RESPONSABLE:

COORDINADOR

FECHA DE VIGENCIA: 12 de Mayo del 2017

VERSION N°: 001

FLUJIOGRAMA:

cODIGO

ACTIVIDAD - TAREAS

DESCRIPCION

ACTIVIDADES
PROCEDIMIENTOS

COORDINADOR

DOCUMENTO/
REGISTROS

NA-UPE-001.1

Asesorar en la elaboracion de planes,
programas y proyectos relacionados con el
desarrollo académico de la Facultad.

Establecer fecha y hora para reunion de
trabajo.

Definir objetivos de planes, programas y
proyectos.

Definir acciones para asesorar los planes,
programas y proyectos.

Establecer cronologia de las acciones.

Definir los productos y/o resultados del plan
de acciones.

Emitir informes.

Entregar informes periddicos al Sr.
Subdecano

Recibir aprobacion de los informes
presentados.

Archivar informes aprobados.

Llevar un registro de los informes aprobados.

O

o [t Ot b~ [t W 4 N ]

NO

INFORME
APROBADO?

Si
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PROCESO:

NA-UPE-001 UPE UNIDAD DE PLANIFICACION Y

FECHA DE VIGENCIA: 12 de Mayo del 2017

EVALUACION
SUBPROCESO: NA-UPE-001 Planeary ejueﬁrézrdacuvndades inherentes a la
RESPONSABLE: COORDINADOR VERSION N*: 001
FLUJIOGRAMA:
A ACTIVIDADES DOCUMENTO/
cODIGO ACTIVIDAD - TAREAS DESCRIPCION PROCEDIMIENTOS REGISTROS
COORDINADOR
Evaluar planes, programas y proyectos
NA-UPE-001.2 relacionados con el desarrollo académicoy

administrativo de la Facultad.

Programar reunién de trabajo.

Establecer productos y/ o resultados finales.

Definir indicadores para el monitoreo de los
planes, programas y/o proyectos.

Evaluar planes, programas y proyectos
receptados por la Unidad.

Emitir informes.

Entregar informes periédicos al Sr.
Subdecano.

Recibir aprobacién de los informes
presentados.

Archivar informes aprobados.

Llevar un registro de los informes aprobados.

o M O 4 b [t W N [ e

NO

INFORME
PROBADO2

Si
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NA-UPE-001 UPE UNIDAD DE PLANIFICACION Y

FECHA DE VIGENCIA: 12 de Mayo del 2017

PROCESO: EVALUACION
SUBPROCESO: NA-UPE-001 Planeary ej:ﬁlu(::;acuv\dades inherentes a la
RESPONSABLE: COORDINADOR VERSION N7 001
FLUJOGRAMA:
< ACTIVIDADES DOCUMENTOS/
CODIGO ACTIVIDAD - TAREAS DESCRIPCION PROCEDIMIENTOS REGISTROS
COORDINADOR
Realizar con fines de acreditacion, el proceso
de evaluacion de programas de posgrado y de
NA-UPE-001.3 las carreras de la Facultad, en concordancia

con la Direccion de Planificacion y
Evaluacion General (DPLEG) de esta
institucion.

Establecer reunion de trabajo.

Receptar modelos de evaluacién enviados por
los diferentes organismos reguladores
(CEAACES)

Analizar modelos de evaluacién que los
organismos reguladores establecen.

Socializar modelos de evaluacion con las
diferentes unidades de la Facultad.

Establecer orientacion y lineamientos para la
aplicacion de los modelos de evaluacion.

Aplicar los modelos de evaluacion en la
Facultad y sus carreras en el sistema SEGIC.

Ingreso al http://10.102.12.41:8080/segic.

Ingreso al usuario.

Cambio de idioma.

Pagina inicio.

Cerrar Sesion.

Modificacion de inicio de auto evaluacion.

Etapa de auto evaluacién por carrera.

Etapa de auto evaluacion por pares.

Ingresar al sistema

Cambio de Idioma

Pagina inicio.

Cerrar Sesion.

Evaluar los resultados

Socializar los resultados.

Emitir informes.

Presentar informes periédicos al Sr. Sub
Decano.

Recibir aprobacién de los informes
presentados.

Archivar informes presntados.

Llevar un registro de informes aprobados.
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9.- Anexos
Anexo N.-1

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Equipo de trabajo



Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Equipo de trabajo
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Anexo N.- 2

UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO ¢
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS 552/
ORGANIZACION DE EMPRESAS
OBJETIVO DE LA ENCUESTA

Determinar a través de fuentes de informacion la aplicacion del modelo de gestion por
procesos en la Facultad de Ciencias Administrativas

Instrucciones:

v Lea detenidamente cada pregunta antes de contestar
v" Marque con una X la respuesta que Ud. Considera correcta

CUESTIONARIO

1. ¢Qué grado de conocimiento posee acerca del sistema de gestion de la calidad?
Nada () Poco() Bastante()  Notable () Mucha ()

2. ¢Considera usted que la aplicacion de un enfoque de procesos en un sistema de
gestion de calidad permite el logro de desempefio eficaz del proceso?
Si() No()

3. ¢Conoce usted acerca de la secuencia e interaccion de los procesos que se
maneja dentro de la Facultad?
Nada() Poco() Bastante()  Notable () Mucha ()

4. ¢Considera usted que es importante asignar las responsabilidades para que se
den cumplimiento a los procesos que se manejan dentro de la Facultad?
Nunca() Casinunca() Awveces() ConFrecuencia() Siempre ()

5. ¢Usted considera que se debe mantener informacién documentada para apoyar
la operacion de los procesos dentro de la Facultad?
Nunca() Casinunca() Awveces() ConFrecuencia() Siempre ()

6. ¢Cree usted que se debe mejorar los procesos que se manejan dentro de la
Facultad?
Si() No()

7. ¢Dispone de un documento que describa la secuencia de actividades que se
realiza?
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Si()  No()

¢ Considera usted que se debe conservar la informacién documentad para tener
la confianza que los procesos se realizan segun lo planificado?
Nunca() Casinunca() Awveces() ConFrecuencia() Siempre ()

¢ Cree usted que el personal de la Facultad de Ciencias Administrativas debe
manejar una politica de calidad que apoye a su direccion estratégica en la
facultad?

Nunca() Casinunca() Awveces() ConFrecuencia() Siempre ()

¢ Considera usted que las actividades que ha venido desempefiando las
autoridades aportan al cumplimiento de objetivos de la Facultad?
Nada ()  Poco () Bastante ()  Notable () Mucha ()

¢ Considera usted importante que las autoridades informen sobre las
oportunidades de mejora que se pueden aplicar en la Facultad?
Nunca() Casinunca() Awveces() ConFrecuencia() Siempre ()

¢ Con que frecuencia cree usted que hay retrasos, demora y pérdidas de tiempo
al desempefiar sus labores en la facultad?
Frecuentemente () Regularmente () Algunas veces () Casi Nunca () Nunca ()

¢Al finalizar cada actividad, se realiza una evaluacion que le permita tomar
acciones correctivas?
Nunca() Casinunca() Awveces() ConFrecuencia() Siempre ()

¢ Cree usted que la implementacion de un modelo de gestion por procesos le
permitird optimizar el uso de recursos de la Facultad?
Frecuentemente () Regularmente () Algunas veces () Casi Nunca () Nunca ()

¢ Considera usted que al implementar un modelo de gestién por procesos en la
Facultad de ciencias administrativas mejorara los procesos de gestion,
académicos, investigacion y vinculacion?

Siempre () Casi Siempre () Awveces() Casinunca() Nunca()
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Anexo 3

PROCESO SUB-
EVALUACION DEL DESEMPERNO PESO PORCENTUAL:15% TOTAL
] , PROCESO
PESO VARIABLE DE MEDICION CALIFICACION
INDICADOR DESCRIPCION % 112731275
Conjunto de acciones que permiten Identificacion criterios de medic.
DISENO.EVAL | ordenar de manera adecuada los Conocimiento real de los trabaj.
DESMP. programas de evaluacion del 3% ——
= Identificacion de recompensas.
desempefio o ——
Identificacion de los evaluadores.
Identificacion de los medos mas Meétodos basados en resultados
METODOS apropiados para adelantar la evaluacion 3% -
= Métodos basados en comport.
EVA. DESEMP. | del desempefio. - —
Métodos basados en indicadores
Meétodos basados en comparac.
Conjunto de acciones que aseguran el 4% Compromiso de la gerencia
DESARR.EVA. | desarrollo de la evaluacion del Participacion de los trabajadores
DESEMP. desempefio. Medicion de los resultados
Objetividad de los resultados
Conjunto de acciones tendiente a 5% Retroalimentacién de la evaluacion
proyectar las acciones correctivas a Plan de acciones a seguir
ADOPCION partir del analisis de los resultados de _
CORRECT. las evaluaciones de desempefio Reconocimientos otorgados
realizadas. - - - -
Mejoramiento clima organiz.
TOTAL PROCESO DE DESARROLLO DE PERSONAL
PROCESO SUB-
SALUD OCUPACIONAL PESO PORCENTUAL :15% TOTAL
PESO VARIABLE DE MEDICION CALIFICACION PROCESO
INDICADOR DESCRIPCION
% 1]2]3[4]5
Identificacion del Afiliacion a una ARP
CUMPLIMIENTO cumplimiento de normas Cump"miento de pagos y compc.
0,
LEGAL ARP legales con la ARP 3% Reporte oportuno de novedades
Cumplimiento de normas legales
Conjunto de acciones Existencia del panorama de riesgo
EXISTENCIA encaminadas a identificar la 4% - - -
. . Existencia del programa salud ocupacional.
PROGRAMA existencia y uso de un Existencia del comité Paritario
SALUD programa de salud

OCUPACIONAL

ocupacional en la empresa.

Existencia presupuesto salud ocupacional

Identificacién de las acciones 4%

Existencia examen pre ocupacional

ACCIONES DE preventivas que realiza la Existencia acciones preventivas
PREVENCION empresa Seguimiento salud trabajadores.
Simulacros y otras actividades.
Identificacion de estadisticas 4% Estadistica de ausentismo
MANEJO e indices de accidentalidad al Estadistica de accidentabilidad
ESTADISTICA interior de la empresa. Estadistica de incapacidades

Otras estadisticas de salud ocupacional.

TOTAL PROCESO DE SALUD OCUPACIONAL
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PROCESO SUB-
VINCULACION PESO PORCENTUAL:15% TOTAL
PROCESO
PES VARIABLE DE MEDICION CALIFICACION
INDICADOR DESCRIPCION o
112|345
%
Conjunto de Actividades que Existencia de vacante
conducen a identificar las personas Existencia de un perfil
que potencialmente pueden ocupar | 3% Uso de fuentes internas de reclut
RECLUTAMIENT | una vacante en la empresa. -
o Uso de fuentes externas de reclut.
Conjunto de actividades que permiten Aplicacién de pruebas escritas
escoger una persona entre aquellas | 4% -
que fueron principalmente Desgrro.II’O de entrevistas festrgct..
SELECCION preseleccionados en la etapa de Aplicacion de pruebas psicotécnicas
reclutamiento. Visita domiciliaria confront.Ret. Lab.
Conjunto de actividades tendientes a | 4% | Firma contrato de trabajo
cambiar el estatus de aspirante de la Afiliacion a ESP, pensiones, etc.
CONTRATACION | persona seleccionada al estatus de Apertura hoja de vida.
trabajador activo en la empresa. Entrega de elementos de dotacion
Conjunto de actividades que permiten | 4% | Recorrido por las instalaciones.
que el nuevo trabador de la empresa Presentacion de superiores
. conozca y se identifigue con la compafieros.
INDUCCION cultura, la normatividad y las personas Presentacion de normas y
que conforman la empresa. reglamentos.
Actividades ludicas de integracion
TOTAL PROCESO DE VINCULACION
PROCESO SUB-
CAPACITACION PESO PORCENTUAL:15% TOTAL
PESO VARIABLE DE MEDICION CALIFICACION | PROCESO
INDICADOR DESCRIPCION %
1 2134|565
Conjunto  de  acciones Se hace diagndstico de capacitacion.
tendientes a identificar las _ _
NECESIDAD DE | necesidades reales de la | 4% Conocimiento espec. De los trabajadores.
CAPACITACION capacitacion. Resultados de evaluc. Desempefio
Identificacion causas errores
Conjunto de acciones que Definicion objetivos de capacitacion.
permiten disefiar de manera 4% Definicion beneficiarios de capacitacion.
. proactiva las acciones de Identificacion lugar-tiempo capacitacion.
DISENODELA | capacitacion. Determinacion métodos capacitacion..
CAPACITACION
Conjunto  de  métodos, 3% Identificacion de temas a tratar.
recursos, personas Yy logistica Identificacion de capacitaciones.
DESARROLLO DE | necesaria para adelantar los Meétodos y logistica a utilizar
LA programas de capacitacion Modificacién en la conducta
CAPACITACION en la empresa.
Conjunto de acciones que 4% Modificacion en la conducta
permiten evaluar de manera Mejoramiento de temas
EVALUACION DE objetlya 'I'os re_sultados de Incremento eficacia organizacional
LA capacitacion realizada.
CAPACITACION Mejoramiento clima organizacional.

TOTAL PROCESO DE CAPACITACION
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PROCESO SUB-
COMPENSACIONES PESO PORCENTUAL:15% TOTAL
. . PROCESO
PESO VARIABLE DE MEDICION CALIFICACION
INDICADOR DESCRIPCION % 1 2134
Conjunto de actividades que Existencia de contratos de trabajo
permiten identificar el _
CUMPL. NORMAS | cumplimiento de las normas 3% Pago oportunos de salarios
LEGALES laborales con referencia al pago Liquidacion correcta de salarios.
de salarios y prestaciones.
Pago oportuno de prestaciones.
Conjunto de actividades que Existencia de manuales de func.
permiten identificar si la empresa 4% Existencia de una estruc. salarial
POLIT. IMPORT. cuen?a con una POI'“C& ‘i'e Existencia de politica de salarios.
CARGOS salarios basada en la importancia Salarios acorde al mercado.
de los cargos.
Conjunto de actividades que 4% Existencia de incentivos.
permiten identificar si la empresa Existencia de reconocimiento.
POLIT. IMPORT. | cuenta con una politica de Valoracion de las capac. Indiv.
CARGOS. salarios basada en la importancia Valoracion de las capac. Grupa|es
de las personas.
Conjunto de actividades que 4% Existencia de reconocimiento
permiten identificar si la empresa Extrasal
COMPENS cuenta con una politica de Existencia de portafolios Indv.
FLEXIBLES. salarios er_)(lbIes o portafolio de Existencia politica Sal. Flexible.
compensaciones.
Existencia otras politic. Compens.
TOTAL PROCESO DE COMPENSACIONES
PROCESO SUB-
BIENESTAR PESO PORCENTUAL:15% TOTAL
PESO VARIABLE DE MEDICION CALIFICACION PROCESO
INDICADOR DESCRIPCION %
11234
Conjunto  de actividades que afiliacion a una caja de compensacion
permiten identificar el Cumplimiento de pagos y compromiso.
CUMPLIMIENTO | cumplimiento de las normas | 3% Reporte oportuno de novedades
NORMA LEGAL | laborales con referencia a la —
afiliacion  a una  caja  de Cumplimiento de normas legales.
compensacion.
Conjunto de actividades que Existencia de actividades de recreac.
POLIT. IMPORT. | permiten identificar la existencia de 4% Celebracion de cumpleafios otros.
CARGOS planes complementarios de Fiesta anual con familias
bienestar. Otras actividades de Bienestar
Conjunto de actividades que 4% Existencia convenios recreac. Otros.
permiten identificar la existencia de Existencia guarderia, salud hijos.
POLIT. IMPORT. | planes complementarios de Apoyo entidades externas
CARGOS. bienestar con entidades (proveedores)
especializadas. Otros beneficios externos.
Conjunto de actividades que 4% Existencia modelos especiales de
permiten identificar si la empresa bienestar.
COMPENS hace uso de modelos especiales Existencia plan empresas
FLEXIBLES. como por ejemplo “empresas familiarmente responsables..

familiarmente responsales”.

Existencia politicas especiales de
bienestar.

Otras actividades especiales Bienestar.
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PROCESO SUB-
RETIRO Y/O DESVINCULACION PESO PORCENTUAL:10% TOTAL
) ) PROCESO
PESO VARIABLE DE MEDICION CALIFICACION
INDICADOR DESCRIPCION % 1121304 5
Conjunto de actividades que Cumplimento normas legales
permiten identificar si la _ _
CUMPL. NORMA | empresa cumple las normas 3% Pago de indemnizaciones.
LEGAL legales al momento de retirar a Existencia de criterios de retiro.
un trabajador sin justa causa.
Existencia de una politica de retiro.
Conjunto de actividades que Existencia de pagos adicionales.
permiten  identificar 3% Existencia de beneficios adicional
EXIST. PLANES empresa cuenta con planes x!s enc!a € Deneticios a |C|.ona.e’zs.
: . Existencia de cursos de capacitacion.
RETIRO. especiales de retiro. -
Otros apoyos al personal retirado.
Conjunto de actividades que 2% Contacto con otras personas.
permiten identificar si la Ubicacioén en otras empresas.
CONV. OTRAS empresa cuenta con convenios Apoyos econémicos adicionales.
EMPRESAS y apoyos de otras empresas Otras actividades no incluidas
para los trabajadores que debe
retirar.
Conjunto de actividades que 2% Existencia de planes de retiro. Anticipo.
permiten identificar si la Existencia planes de Jubilac. Anticip.
OTRAS ALTERNT. empresa cuenta con modelos o Existencia ol g "
DE RETIRO planes  particularmente  de Xistencia planes proveedores ext.
retiro. Existencia otros planes de retiro.
TOTAL PROCESO DE RETIRO Y/O DESVINCULACION
SECTOR | TAMARNO EMPRESA
RESUMEN GENERAL
PROCESO PESO CALIFICACION SUB-TOTAL TOTAL
GENERAL
VINCULACION 15%
CAPACITACION 15%
EVALUACION DEL DESEMPENO 15%
SALUD OCUPACIONAL 15%
COMPENSACIONES 15%
BIENESTAR 15%
RETIRO Y/O DESVINCULACION 10%
TOTAL GENERAL 100%
COMENTARIOS
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Anexo 4

1.9 Desarrollo de la propuesta

Nivel Estratégico

Gestion de desarrollo Institucional

CcODIGO

INVENTARIO DE
PROCESOS/SUBPROCESOS/ACTIVIDADES/PROCEDIMIEN
TOS

NE-GDI-CSD-001

Consejo Directivo

NE-GDI-CSD-001

Planear y ejecutar actividades inherentes al Consejo Directo.

NE-GDI-CSD-001.1

Proponer reformas al Reglamento Unico de Facultades y
someterlos a la aprobacion del HCU.

Dictar disposiciones generales sobre la direccion interna de la
Facultad, de acuerdo con las resoluciones del HCU.

Conocer y aprobar los proyectos de programas de estudio,
presentados por el consejo Académico de Facultad y someterlos
a estudio del Consejo Académico universitario para resolucion
de HCU.

Conocer y aprobar los proyectos de vinculacion con la
Sociedad.

Conocer y aprobar los Proyectos de Investigacion, presentados
por los docentes e investigadores de la Facultad y someterlos a
estudio del Consejo de Investigacion.

Imponer sanciones disciplinarias conforme a la Ley, el Estatuto
y Reglamentos a docentes, estudiantes y servidores y
trabajadores.

Analizar los acuerdos.

Realizar la aprobacion de los acuerdos académicos.

Aprobar horarios de trabajo, Plan estratégico de la Facultad,
distributivos, programas de estudio y resoluciones.

Envio de resoluciones a los involucrados.
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Definiciones

GESTION DE
DESARROLLO
INSTITUCIONAL

NE-GDI-001

Conocer y Aprobar el cumplimiento de
las actividades académicas
administrativas de la Facultad.

FECHA DE VIGENCIA:

12 de Mayo del 2017

VERSION N°: | 001

PROCESO NE-GDI-CSD-001 CONSEJO DIRECTIVO
RESPONSABLES |Presidente del Consejo Directivo
FINALIDAD DEL |La finalidad es conocer y aprobar los proyectos, programas de la
PROCESO Facultad.
RECURSOS 1 sala de reuniones, mesa de trabajo, materiales de oficina.

SUBPROCESOS

FINALIDAD DEL
SUBPROCESO

NE-GDI-CSD-001

Planear y ejecutar actividades inherentes al
Consejo Directivo

Dar cumplimiento al
reglamento
establecido para el
funcionamiento  del
Consejo Directivo

LEYES,
REGLAMENTOS Y
ESTATUTOS

Reglamento para el funcionamiento del Consejo Directivo.
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Ficha de procesos

FECHA DE
VIGENCIA:
PROCESO: | NEGDI- ~nNsEIO DIRECTIVO 12 de Mayo del 2017
- | csp-oo01 4
SUBPROCES NE-GDI-  Planear y ejecutar actividades
O: CSD-001  inherentes al Consejo Directivo
RESPONSAB . . . . VERSION
LE: Presidente del Consejo Directivo N 001
SECUENCIA DE PROCESOS
Insumos Clientes (Salidas)
INDIC | |Proveedo (
ADOR r entradas ACTIVIDADES Interno Ex';ern
)
#de Docente
resolucio Presidente Informe de ) ) . . S
nes del Consejo | | resolucione NE-GDI gggr?ers]:)zlirclig;%?\/ar EISEDG(I)%Il Y
aprobada Directo s CSD-001 ' Estdiant
S es
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Diagramacion del macroproceso

FECHA DE VIGENCIA: 12 de Mayo del 2017

PRESIDENTE DEL CONSEJO DIRECTIVO

PROCESO: NE-GDI-CSD-001 CONSEJO DIRECTIVO
SUBPROCESO: NE—GDI-QSD-OOl Planear y_ejecytar actividades
inherentes al Consejo Directo. 3
RESPONSABLE: PRESIDENTE DEL CONSEJO DIRECTIVO VERSION N°: 001
FLUJIOGRAMA:
J | ACTIVIDADES DOCUMENTQOS/
CODIGO ACTIVIDAD - TAREAS DESCRIPCION SR 5CEDIMIENTOS REGISTROS

NE-GDI-CSD-001.1

Proponer reformas al Reglamento Unico de
Facultades y someterlo a la aprobacion del
HCU.

Dictar disposiciones generales sobre la
direccion interna de la Facultad, de acuerdo
con las resoluciones del HCU.

Conocer y aprobar los proyectos de
programas de estudio, presentados por el
consejo Académico de Facultad y someterlos
a estudio del Consejo Académico
universitario para resolucion de HCU.

Conocer 'y aprobar los
vinculacion con la Sociedad.

proyectos de

Conocer 'y aprobar los Proyectos de
Investigacion, presentados por los docentes e
investigadores de la Facultad y someterlos a
estudio del Consejo de Investigacion.

Imponer sanciones disciplinarias conforme a
la Ley, el Estatuto y Reglamentos a docentes,
estudiantes y servidores y trabajadores.

Analizar los acuerdos.

Aprobar horarios de trabajo, Plan estratégico
de la Facultad, distributivos, programas de
estudio y resoluciones.

Realizar la aprobacion de los acuerdos

académicos.

Envi6 de resoluciones a los involucrados.

850

SE APROBO?
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Nivel Estratégico

Gestion de Impulso Académico

CODIGO

INVENTARIO DE
PROCESOS/SUBPROCESOS/ACTIVIDADES/PROCEDIMIEN
TOS

NE-GIA-CSA-001

Consejo Académico

NE-GIA-CSA-001

Planear y ejecutar actividades inherentes al Consejo Académico

NE-GIA-CSA-001.1

Planificar el desarrollo academico de la facultad.

Proponer los asuntos pertinentes a los planes y regimen de
estudios de cada carrera.

Estudiar e informar a Consejo Directivo los asuntos
relacionados con revalidacion de materias y reconocimiento de
Titulos conferidos en otras universidades del Pais.

Conocer, evaluar e informar a Consejo directivo de Facultad
sobre los avances de las materias de acuerdo a lo planificado y
sugerir los correctivos necesarios.

Proponer a consejo Directivo de Facultad, la planificacion
curricular que le compete.

Proponer a Consejo Directivo de Facultad los planes generales
de Investigacion y vinculacion con la Sociedadad.

Conocer acuerdos academicos.

Conocer  horarios de trabajo,plan  estrategico de
Facultad,distributivos, programas de estudio,vinculaion con la
sociedad,proyectos de investigacion.

Visualidar y dar a conocer las resoluciones.
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Definiciones

GESTION DE
IMPULSO
ACADEMICO

NE-GIA-001

Conocer y revisar el cumplimiento de
las actividades académicas
administrativas de la Facultad.

FECHA DE VIGENCIA:

12 de Mayo del 2017

VERSION N°: | 001

PROCESO NE-GDI-CSD-001 CONSEJO ACADEMICO
RESPONSABLES | Presidente del Consejo Académico.
FINALIDAD DEL | Conocer y revisar los acuerdos de los proyectos, programas de la
PROCESO Facultad.
RECURSOS 1 sala de reuniones, mesa de trabajo, materiales de oficina.

SUBPROCESOS

FINALIDAD DEL
SUBPROCESO

NE-GDI-CSD-001

Planear y ejecutar actividades inherentes al
Consejo Académico.

Dar cumplimiento al
reglamento

establecido para el
funcionamiento  del
Consejo Académico.

LEYES,
REGLAMENTOS Y
ESTATUTOS

Reglamento para el funcionamiento del Consejo Académico.
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Ficha de procesos

FECHA DE
VIGENCIA:
PROCESO: | NEGIA- | coNSEIO ACADEMICO 12 de Mayo del 2017
- | csp-oo01 4
SUBPROCES NE-GIA- |Planear y ejecutar actividades
O: CSD-001 |inherentes al Consejo Académico.
RESPONSAB . . _ VERSION
LE: Presidente del Consejo Académico N 001
SECUENCIA DE PROCESOS |
Insumos Clientes (Salidas)
INDIC | |Proveedo (
ADOR r entradas ACTIVIDADES Interno Ex';ern
)
- Docente
Zcieer dos dPerle(S:Ic()jr?sn;o Informe de NE-GIA- | Organizar, archivar NE-GIA- \s{
revisados Academico acuerdos CSA-001 | las acuerdos CSA-001 Estdiant
es
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Diagramacion del macroproceso

FECHA DE VIGENCIA: 12 de Mayo del 2017

PRESIDENTE DEL CONSEJO ACADEMICO

PROCESO: NE-GIA-CSA-001CONSEJO ACADEMICO
SUBPROCESO: NE-G IA—CSA—OOl Planear y ejecutgr gctividades
inherentes al Consejo Académico .
RESPONSABLE: PRESIDENTE DEL CONSEJO ACADEMICO VERSION N*: 001
FLUJOGRAMA:
< [ ACTIVIDADES DOCUMENTOS/
cODIGO ACTIVIDAD - TAREAS DESCRIPCION | PROCEDIMIENTOS REGISTROS

NE-GIA-CSA-001.1

Planificar el desarrollo académico de la
facultad.

Proponer los asuntos pertinentes a los planes
y régimen de estudios de cada carrera.

Estudiar e informar a Consejo Directivo los
asuntos relacionados con revalidacion de
materias 'y reconocimiento de Titulos
conferidos en otras universidades del Pais.

Conocer, evaluar e informar a Consejo
directivo de Facultad sobre los avances de las
materias de acuerdo a lo planificado y sugerir
los correctivos necesarios.

Proponer a consejo Directivo de Facultad, la
planificacion curricular que le compete.

Proponer a Consejo Directivo de Facultad los
planes generales de Investigacion 'y
vinculacion con la Sociedadad.

Conocer acuerdos academicos.

Conocer horarios de trabajo,plan estrategico
de Facultad,distributivos, programas de
estudio,vinculaion con la sociedad,proyectos
de investigacion.

Visualidar y dar a conocer las resoluciones.

i}
|

'_\\‘ I I h
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Nivel Estratégico

Gestion Intrainstitucional Administrativo — Académico

CcODIGO

INVENTARIO DE
PROCESOS/SUBPROCESOS/ACTIVIDADES/PROCEDI
MIENTOS

NE-GIA-DEC-001

DECANATO

NE-GIA-DEC-001

Planear y ejecutar actividades inherentes al decanato.

NE-GIA-DEC-001.1

Aprobar disposiciones generales sobre la direccion interna de la
Facultad.

Aprobar los acuerdos académicos.

Aprobar horarios de trabajo como actividades académicas y de
investigacion de la Facultad.

Aprobar anualmente reformas al Plan Estratégico de Facultad y
Plan Operativo Anual de Actividades de la Facultad.

Elaborar proforma Presupuestaria de la Facultad y sus planes de
inversion.

Conocer proyectos de Programas de estudio, Vinculacion con la
Sociedad, Proyectos de Investigacion

Coordinar actividades de investigacion y vinculacién con la
sociedad de la Facultad

Aprobacion del area administrativa.

NE-GIA-SDC-002

SUBDECANATO

NE-GIA-SDC-002

Planear y ejecutar actividades inherentes al decanato.

NE-GIA-SDC-002.1

Aprobar disposiciones generales sobre la direccion interna de la
Facultad.

Aprobar los acuerdos académicos.

Aprobar horarios de trabajo como actividades academicas y de
investigacion de la Facultad.

Aprobar anualmente reformas al Plan Estratégico de Facultad y
Plan Operativo Anual de Actividades de la Facultad.

Aprobar los Distributivos.

Conocer proyectos de Programas de estudio, Vinculacion con la
Sociedad, Proyectos de Investigacion
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Coordinar actividades de investigacion y vinculacion con la
sociedad de las Facultad

Aprobacion del area administrativa.

NE-GIA-CDC-003

COORDINACION DE CARRERA

NE-GIA-CDC-003

Planear y ejecutar actividades inherentes a la coordinacion
de carrera

NE-GIA-CDC-003.1

Elaborar la planificacion de todas las actividades académicas,
culturales y deportivas de la Carrera.

Planificar las actividades académicas.

Elaborar el Distributivo de Trabajo del programa de la Facultad.

Coordinar la elaboracion de planes y programas de estudios.

Vigilar la marcha académica del programa: Avances
programaticos y evaluacion del cumplimiento de los médulos
de estudio; y, supervisar las acciones tendientes a recuperar
retrasos en el avance de uno o varios modulos.

Presentar al Subdecano de la Facultad un informe bimestral de
sus labores en el caso de semestres; que debe contener
evaluacion de avances programaticos; evaluacion en el
cumplimiento de objetivos.

Metas, evaluacion de asistencia, tanto docente como estudiantil;
evaluacioén del rendimiento de los estudiantes.

Planificar y ejecutar seminarios, conferencias y mas actos
académicos del programa.
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Definiciones

GESTION
INTRAINSTITUCIONAL

FECHA DE VIGENCIA:

IR AoMINSTRATIVO- | Mayo cer 2017
Aprobar y dar segu_irT_liento al cumplimignto
ggminis':?:tivas. actividades académicas VERSION N | 001
PROCESO NE-GIA-DEC-001 DECANATO
RESPONSABLES | Decano

FINALIDAD DEL
PROCESO

La finalidad es fomentar procesos permanentes innovadores acordes

con la misién, vison y objetivos de la Facultad.

RECURSOS

1 sala de reuniones, mesa de trabajo, materiales de oficina.

SUBPROCESQOS

FINALIDAD DEL
SUBPROCESO

NE-GIA-DEC-001

Planear y ejecutar actividades inherentes al

decanato.

Dar cumplimiento al
reglamento
establecido para el
funcionamiento  del
decanato.

LEYES,
REGLAMENTOS
Y ESTATUTOS

Reglamento para el funcionamiento del decanato de la Facultad.
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GESTION
INTRAINSTITUCIONAL

FECHA DE VIGENCIA:

R 5 v R v
Aprobar y dar segu_in_wiento al cumplimignto
ggminisl?;tiva&actmdades academicas VERSION N*: | 001
PROCESO NE-GIA-SDC-002 SUBDECANATO
RESPONSABLES | Subdecano

FINALIDAD DEL
PROCESO

La finalidad es fomentar procesos permanentes innovadores acordes

con la mision, vison y objetivos de la Facultad.

RECURSOS

1 sala de reuniones, mesa de trabajo, materiales de oficina.

SUBPROCESQOS

FINALIDAD DEL
SUBPROCESO

NE-GIA-SDC-002.1

Planear y ejecutar actividades inherentes al

subdecanato.

Dar cumplimiento al
reglamento
establecido para el
funcionamiento del
subdecano

LEYES,
REGLAMENTOS
Y ESTATUTOS

Reglamento para el funcionamiento del subdecanato de la Facultad.
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NE-GIA-001

GESTION

INTRAINSTITUCIONAL

ADMINISTRATIVO-
ACADEMICO

FECHA DE VIGENCIA:

Gestionar (planificar, coordinar, dirigir y

evaluar) la activid

ad académica de

investigacion formativa y vinculacién con la

sociedad de la Carrera.

12 de Mayo del 2017

VERSION N°: | 001

PROCESO

NE-GIA-CDC-001

COORDINACION DE CARRERA

RESPONSABLES

Coordinador

FINALIDAD DEL
PROCESO

Planificar, coordinar, dirigir y evaluar la actividad académica.

RECURSOS

1 sala de reuniones, mesa de trabajo, materiales de oficina.

FINALIDAD DEL

SUBPROCESOS SUBPROCESO
Gestionar (planificar,
coordinar, dirigir 'y
evaluar) la actividad
NE-GIA-CDC-001 Planegry_ejecutar actividades inherentes a la académica , de
coordinacion. investigacion
formativa y
vinculaciéon con la

sociedad de la Carrera.

LEYES,
REGLAMENTOS
Y ESTATUTOS

Reglamento para el funcionamiento de la Facultad.
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Ficha de procesos

FECHA DE
VIGENCIA:
) NE-GIA-
PROCESO: DEC-001 DECANATO 12 de Mayo del 2017
.| NE-GIA- |Planear y ejecutar actividades
SUBPROCESO: DEC-001 |inherentes al decanato.
RESPONSABLE DECANO VERSION
N°: 001
SECUENCIA DE PROCESOS
Insumos Clientes (Salidas)
INDIC | | Proveed (
ADOR or entradas ACTIVIDADES Interno Ex'gern
)
Carpeta
informati Secretaria Informe de NE-GIA- Oroanizar sesiones NE-GIA- Docente
va de General las sesiones DEC-001.1 9 001.1 S
sesiones
L Docente
ot | S | Loroyetos | | NEGIA [T Bt | necia ||
 CONSE] oyectos DEC-001.2 |Y  resoluciones 001.2 Estudian
0s directivo aprobados tes
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FECHA DE
VIGENCIA:
) NE-GIA-
PROCESO: SDC-002 SUBDECANATO 12 de Mayo del 2017
SUBPROCES NE-GIA- |Planear y ejecutar actividades
O: SDC-002 inherentes al subdecanato.
RESPONSAB VERSION
LE: SUBDECANO N 001
SECUENCIA DE PROCESOS
Insumos Clientes (Salidas)
INDIC Proveed (
ADOR or entradas ACTIVIDADES Interno Exgern
)
Carpeta
informati Secretaria Informe de NE-GIA- Oraanizar sesiones NE-GIA- Docente
va de General las sesiones DEC-002.1 9 002.1 S
sesiones
L Docente
i | i | oogetos || NEGIA- | me B | neia || s
nse) yectos DEC-002.2 |V acuerdos 002.2 Estudian
0S academico aprobados tes
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FECHA DE
VIGENCIA:

PROCESO:

NE-GIA- COORDINACION DE
CDC-001 |CARRERA

SUBPROCES NE-GIA-

Planear y ejecutar actividades
inherentes a la coordinacion de

12 de Mayo del 2017

O: CDC-001
carrera.
RESPONSAB . VERSION
LE: Coordinador N3 001

SECUENCIA DE PROCESOS

Insumos Clientes (Salidas)
INDIC | | Proveed (
ACTIVIDADE
ADOR or entradas c S Interno Exgern
)

Actividad Informe de NE-GIA- Docente
es Coordinado actividades NE-GIA- Planificar CDC- S
académic r académicas CDC-001.1 actividades 0011 Estudian
as ' tes

85




Diagramacion del macroproceso

FECHA DE VIGENCIA: 12 de Mayo del 2017

académicas y de investigacion de la Facultad.

Aprobar anualmente reformas al Plan
Estratégico de Facultad y Plan Operativo
Anual de Actividades de la Facultad.

Elaborar proforma Presupuestaria de la

Facultad y sus planes de inversion.

Conocer proyectos de Programas de estudio,
Vinculaciéon con la Sociedad, Proyectos de
Investigacion

Coordinar actividades de investigacion y
vinculacion con la sociedad de la Facultad

Aprobacion del area administrativa.

PROCESO: NE-GIA-DEC-001DECANATO
SUBPROCESO: NE—GIA—DE(in;ggrl;tI::e;na)égﬁggar actividades ]
- VERSION N°: 001
RESPONSABLE: Decano
FLUJOGRAMA:
. ACTIVIDADES DOCUMENTO/
cODIGO ACTIVIDAD - TAREAS DESCRIPCION PROCEDIMIENTOS REGISTRO
Decano
NE-GIA-DEC-001.1 Aprobia,r _dlsposmlones generales sobre la
direccion interna de la Facultad.
Aprobar los acuerdos académicos. 1
A
Aprobar horarios de trabajo como actividades 2
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FECHA DE VIGENCIA: 12 de Mayo del 2017

PROCESO: NE-GIA-SDC-002 SUBDECANATO
SUBPROCESO: NE-GIA-S[i)ﬁ]-g(;itzlsaanle;jbyd?;cnu;g actividades ]
- VERSION N°: 001
RESPONSABLE: SUBDECANO
FLUJOGRAMA:
4 ACTIVIDADES DOCUMENTO/
CcODIGO ACTIVIDAD - TAREAS DESCRIPCION PROCEDIMIENTOS REGISTRO
SUBDECANO
NE-GIA-SDC-001.1 Aprob_alr _dlsposmlones generales sobre Ia|
direccion interna de la Facultad.
Aprobar los acuerdos académicos. 1
A
Aprobar horarios de trabajo como actividades 2

académicas y de investigacion de la Facultad.

Aprobar anualmente reformas al Plan
Estratégico de Facultad y Plan Operativo
Anual de Actividades de la Facultad.

Aprobar los Distributivos.

Conocer proyectos de Programas de estudio,
Vinculacién con la Sociedad, Proyectos de
Investigacion

Coordinar actividades de investigacion |
vinculacién con la sociedad de las Facultad

Aprobacioén del &rea administrativa.
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Nivel Operativo

Academia

CcODIGO

INVENTARIO DE
PROCESOS/SUBPROCESOS/ACTIVIDADES/PROCEDIMIENTOS

NO-ACD-EAC-001

ELABORACION DE LAS ACTIVIDADES DE
COORDINACION DE CARRERA

NO-ACD-EAC-001

Planear y ejecutar actividades inherentes a la coordinacion

NO-ACD-EAC-001.1

Consejo de posgrado.

Revisar funciones del estatuto.

Revisar calendario académico institucional.

Planificar con investigacion, Vinculacion, Titulacion, Aso
Estudiantes las actividades complementarias.

Realizar planificacidn segln calendario académico y
coordinacion con las otras unidades.

Realizar oficio para consejo académico.

Dar conocimiento a consejo académico con el oficio y la
planificacion.

Dar seguimiento a la planificacién académica curricular.

Revision de las actividades.

Elaborar un informe de seguimiento a la planificacion
academica curricular.

Revision de las actividades.

Insumo para la oferta académica.

Realizar oficio para consejo académico.

Dar conocimiento a consejo académico.

NO-ACD-EAC-001.2

Elaborar distributivo.

Ingresar a la pagina de la UTA.

Ingresar al sistema integrado.

Ingresar a usuario, contrasefia y codigo.

Ingresar al mddulo de academia.

Ir a distributivos.

Ir a distributivos de plan académico.

Ir a creacién y revisién de distributivos.

Seleccionar la Facultad, Especialidad, Pensum , Periodo
academico.

Asignar al personal académico a funcion.

Actualizar informacion del personal académico.

Subir las asignaturas correspondientes.
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Subir las horas complementarias de acuerdo a los lineamientos.

Cerrar el sistema.

Enviar aprobacion por el Subdecano.

NO-ACD-EAC-001.3

Planificacion y asignacion de tutores grupales.

Ingresar a la pagina de la UTA

Ingresar al sistema integrado.

Ingresar usuario, contrasefia y codigo.

Ingresar el médulo de academia.

Revisar funciones de estatuto.

Revisar calendario académico institucional.

Ir a tutorias.

Asignar tutores grupales.

Docente realiza planificacion grupal.

Asignar alumnos.

Aprobar planificaciones docentes.

Generar reporte del sistema integrado del modelo de tutorias.

NO-ACD-EAC-001.4

Elaboracion del plan estratégico PEDI

Desarrollar presentacion de la carrera.

Realizar dominio.

Elaborar resefia historica de la Facultad.

Efectuar diagnostico estratégico interno.

Ver resultados de talleres participativos.

Desarrollar diagnostico externo.

Elaborar objetivo estratégico (Academia, Investigacion,
Vinculacién y Gestion.

Realizar objetivo tactico.

Establecer indicador.

Asignar responsable.

Efectuar medios de verificacion

Cumplir meta semestral.

Cumplir meta anual.

Asignar responsable de seguimiento.

Elaborar Actividades, Indicadores, Responsable, Cronograma y
metas en el sistema SIPPC UTA

Ingresar usuario.

Ingresar clave.

Elegir la opcion planes.

Seleccionar proyecto/actividad permanente.

Identificar las estrategias.

Visualizar acciones.

Determinar indicadores.

Realizar la asignacion de presupuesto de carreras.
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Aprobacidn del consejo Académico.

Aprobacion del Consejo Directivo.

Aprobacidén del Honorable consejo Universitario.

NO-ACD-EAC-001.5

Elaboracion del plan de mejoras vigentes.

Revisar antecedentes.

Revisar justificacion.

Elaborar informacién general de la carrera.

Elaborar informacion de los responsables del plan de mejoras.

Realizar el plan de accion ( Indicadores de la Carrera e
Indicadores Institucionales.

Realizar estructura del monitoreo.

Aprobacion del consejo Académico.

Aprobacién del Consejo Directivo.

Aprobacion del Honorable consejo Universitario.

NO-ACD-EAC-001.6

Elaborar informes periodicos de gestion.

Desarrollar presentacion de la carrera.

Elaborar resefia historica de la Facultad.

Realizar cumplimento de proyectos.

Ver resultados de indicadores de proyectos.

Realizar conclusiones y recomendaciones.

Aprobacidn del consejo Académico.

Aprobacion del Consejo Directivo.

NO-ACD-EAC-001.7

Elaborar el seguimiento del silabo.

Disponer base de datos de alumnos.

Llevar la encuesta en forma digital.

Procesar resultados.

Realizar informe.

Aprobacidén de consejo académico.

Aprobacion de consejo directivo.
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CcODIGO

INVENTARIO DE
PROCESOS/SUBPROCESOS/ACTIVIDADES/PROC
EDIMIENTOS

NO-ACD-SIL-002

ELABORACION DEL SILABO

NO-ACD-SIL-002

Elaborar y aprobar los silabos de las carreras de
Organizacion de Empresas y Marketing y Gestion de
Negocios.

NO-ACD-SIL-002.1

Realizar Planificacion para la elaboracion de los silabos

Recibir el nombre de las asignaturas asignados a cada
docente segun distributivo.

Realizar una reunion de socializacion y coordinacion con
los miembros del area académica segun distributivo.

Determinar el libro base para la elaboracion del silabo y
hacer sellar.

Seleccionar y organizar los contenidos.

Elaborar la estructura de las asignaturas (Basicos,
Humanisticos, y Profesionales). Segun mallar curricular
vigente para cada carrera.

Finalizar elaboracién del silabo.

Presentar el silabo al coordinador de cada area para su
respectiva validacion.

Presentar el silabo al coordinador de carrera para su
respectiva validacion.

Imprimir silabo.

Entregar el silabo al Sr. Subdecano.
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NO-ACD-PGA-003

ELABORACION DEL PROGRAMA ANALITICO

NO-ACD-PGA-003

Elaborar y aprobar el programa analitico de las carreras de
Organizacion de Empresas y Marketing y Gestion de
Negocios.

NO-ACD-PGA-003.1

Realizar Planificacion para la elaboracion del programa
analitico.

Recibir el distributivo en el cual constan las asignaturas que
son asignadas a cada docente.

Elaborar un programa analitico por cada elemento de
competencia.

Determinar el libro base para la elaboraciéon del programa
analitico y hacer sellar.

Seleccionar y organizar los contenidos de cada elemento de
competencia.

Elaborar la estructura del programa analitico (Basicos,
Humanisticos, y Profesionales). Segun mallar curricular
vigente para cada carrera.

Finalizar elaboracion del programa analitico.

Presentar el programa analitico al coordinador de cada area
para su respectiva validacion.

Presentar el programa analitico al coordinador de carrera
para su respectiva validacion.

Imprimir el programa analitico.

Entregar el programa analitico a secretaria de cada carrera.
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NO-ACD-GUI-004

ELABORACION DE LA GUIA DE PRACTICAS.

NO-ACD-GUI-004

Elaborar y aprobar las guias de practicas de las carreras de
Organizacion de Empresas y Marketing y Gestion de
Negocios.

NO-ACD-GUI-004.1

Realizar Planificacion para la elaboracién de la guia de
practicas.

Recibir el distributivo en el cual constan las asignaturas que
son asignadas a cada docente.

Elaborar una guia de practicas por cada elemento de
competencia.

Determinar el libro base para la elaboracién de la guia de
practica y hacer sellar.

Seleccionar y organizar los contenidos de cada elemento de
competencia.

Elaborar la estructura de la guia de practicas (Basicos,
Humanisticos, y Profesionales). Segun mallar curricular
vigente para cada carrera.

Finalizar elaboracion de la guia de précticas.

Presentar la guia de practicas al coordinador de cada area
para su respectiva validacion.

Presentar la guia de practicas al coordinador de carrera para
su respectiva validacion.

Imprimir guias de practicas.

Entregar la guia de préacticas a secretaria de cada carrera.
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NO-ACD-EPA-005

EVALUACION INTEGRAL DOCENTE

NO-ACD-EPA-005

Realizar evaluaciones continuas.

NO-ACD-EPA-005.1

Establecer actividades para la hora clase.

Tomar evaluaciones orales y/o escritas continuamente.

Enviar trabajos auténomos.

Evaluar a los alumnos durante las clases impartidas.

Establecer nota de evaluacidn y trabajos autbnomos.

Apuntar nota asignada en el registro de calificaciones.

Terminar hora clase.

NO-ACD-AED-006

AUTOEVALUACION DEL DOCENTE.

NO-ACD-AED-006

Realizar la autoevaluacién del docente en el UTAMATICO.

NO-ACD-AED-006.1

Establecer las actividades a realizar en el sistema digital.

Ingresar a la pagina web de la UTA (www.uta.edu.ec).

Ingresar al utamatico - Docentes

Ingresar el nimero de cedula y la contrasefia de cada docente.

Seleccionar la encuesta.

Leer pausadamente cada uno de los items relacionados con cada materia.

Llenar el registro de acuerdo a cada uno de los items solicitados.

Terminar la evaluacion.

Cerrar sesion.
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Salir del sistema digital.

NO-ACD-HED-007 HETEROEVALUACION DEL DOCENTE.

NO-ACD-HED-007 Realizar la heteroevaluacion del docente en el UTAMATICO.

NO-ACD-HED-007 1 Establecer las actividades a realizar en el sistema digital.

Ingresar a la pagina web de la UTA (www.uta.edu.ec).

Ingresar al utamatico - Docentes

Ingresar el nimero de cedula y la contrasefia de cada docente.

Seleccionar la encuesta.

Leer pausadamente cada uno de los items relacionados con cada materia.

Llenar el registro de acuerdo a cada uno de los items solicitados.

Terminar la evaluacion.

Cerrar sesion.

Salir del sistema digital.

NO-ACD-CED-008 COEVALUACION DEL DOCENTE.

NO-ACD-CED-008 Realizar la coevaluacion del docente en el UTAMATICO.

NO-ACD-CED-008.1 Establecer las actividades a realizar en el sistema digital.

Ingresar a la pagina web de la UTA (www.uta.edu.ec).

Ingresar al utamatico - Docentes

Ingresar el nimero de cedula y la contrasefa de cada docente.

Seleccionar la encuesta.

Leer pausadamente cada uno de los items relacionados con cada materia.

Llenar el registro de acuerdo a cada uno de los items solicitados.

Terminar la evaluacion.

Cerrar sesion.

Salir del sistema digital.

NO-ACD-CDE-009 CALIFICACION DE ESTUDIANTES
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NO-ACD-CDE-009

Ingreso de calificaciones y asistencias.

NO-ACD-CDE-009.1

Ingresar las calificaciones y asistencias de cada estudiante.

Ingresar al sistema digital.

Abrir el sistema integrado de la Facultad.

Ingresar el nimero de cédula y la contrasefia de cada docente.

Seleccionar el curso y paralelo a ingresar calificaciones.

Cotejar lista impresa con lista digital en el sistema.

Ingresar calificacion al parcial y asistencia de cada estudiante.

Ingresar el porcentaje evaluado y dictado en el semestre a estudiantes.

Ingresar temas relevantes tratados en el parcial.

Registrar novedades que sefialen el avance o retardo del aprendizaje de
estudiantes.

Guardar los ingresos al sistema.

Salir del sistema digital.

NO-ACD-EAD-010

EVALUACION AL DOCENTE

NO-ACD-EAD-010

Realizar la evaluacion del docente en el UTAMATICO

NO-ACD-EAD-010.1

Valorar al docente de acuerdo a diferentes aspectos.

Ingresar a la pagina de la UTA (www.uta.edu.ec).

Ingresar al Sistema integrado.

Ingresar el nimero de cédula y la contrasefia de cada estudiante.

Seleccionar la encuesta.
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Leer pausadamente cada uno de los items relacionados con cada materia.

Valorar al docente de cada asignatura de acuerdo a diferentes aspectos.

Escribir alguna sugerencia al finalizar la encuesta.

Terminar la evaluacion.

Salir del sistema digital.

Definiciones
FECHA DE VIGENCIA:
NO-ACD-001 ACADEMIA
12 de Mayo del 2017
Apoyan,  generan, desarrollan y
comunican el conocimiento cientifico e i no. 001
intelectual en el ambito de una disciplina. VERSION N*
PROCESO NO-ACD-EAC- ELABORACION DE ACTVIDADES DE
001 COORDINACION DE CARRERA
RESPONSABLES | Docente.

FINALIDAD DEL

Planificar, evaluar y asesorar planes, programas y proyectos
relacionados con el desarrollo académico y administrativo de la

PROCESO
Facultad.
RECURSOS 1 sala de reuniones, mesa de trabajo, materiales de oficina.
FINALIDAD DEL
SUBPROCESOS SUBPROCESO

Dar cumplimiento al

NO-ACD-EAC- |Planear y ejecutar actividades inherentes a la | reglamento  establecido

001 coordinacion. para el funcionamiento de
la unidad.

LEVYES, : . o
REGLAMENTOS Reglamento para el funcionamiento de Coordinacion de la Facultades de

Y ESTATUTOS

la UTA.
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NO-ACD-001 ACADEMIA

Establecer los pardametros y lineamientos
académicos asociados a la formacion de
profesionales de calidad.

FECHA DE
VIGENCIA:

12 de Mayo del
2017

VERSION

Ne- 001

PROCESO NO'AOCO':Z)'S'L' ELABORACION DEL SILABO
RESPONSABLES Docentes.

FINALIDAD DEL

Establecer programas formativos de acuerdo a la estructura de la
malla curricular vigente relacionados al conocimiento entregado

PROCESO > .
a cada educando dentro de su formacidén profesional.
RECURSOS Sa_la_ de reuniones, mesa de trabajo, libros, internet y Utiles de
oficina.
SUBPROCESOS FINALIDAD DEL

SUBPROCESO

NO-ACD-SIL-001

Elaborar y aprobar los silabos de las carreras
de Organizacién de Empresas y Marketing y
Gestion de Negocios.

Proporcionar al
estudiante un
documento

resumen de los
temas a  ser
tratados en dicha
asignatura.

Leyes, reglamentos y
estatutos

Ley de Educacion Superior

98




NO-ACD-001 ACADEMIA

Establecer los parametros y lineamientos académicos
asociados a la formacién de profesionales de calidad.

FECHA DE
VIGENCIA:

12 de Mayo del
2017

VERSION

NS 001

PROCESO NO'Ag(%'PGA' ELABORACION DEL PROGRAMA ANALITICO
RESPONSABLES Docentes.

FINALIDAD DEL

Establecer programas formativos de acuerdo a la estructura de la
malla curricular vigente relacionados al conocimiento entregado

PROCESO . .
a cada educando dentro de su formacién profesional.
RECURSOS Sa_la_ de reuniones, mesa de trabajo, libros, internet y Utiles de
oficina.
FINALIDAD
SUBPROCESOS DEL
SUBPROCESO
Realizar una
planificacion,
gjecucioén y

NO-ACD-PGA-003

Elaborar y aprobar el programa analitico de las
carreras de Organizacion de Empresas y Marketing
y Gestion de Negocios.

evaluacién en
forma
sistematica y
ordenada de las
competencias
derivadas del
curriculo
académico
estructuradas
para la formacion
académica
universitaria.

Leyes, reglamentos y
estatutos

Ley de Educacion Superior
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NO-ACD-001 ACADEMIA

FECHA DE
VIGENCIA:

12 de Mayo del

2017
Establecer los parametros y lineamientos
acadér_nicos asociadps a la formacion de VERSION
profesionales de calidad. Ne- 001
PROCESO NO'ASOZ'GU" ELABORACION DE LA GUIA PRACTICA
RESPONSABLES Docentes.

FINALIDAD DEL

Establecer programas formativos de acuerdo a la estructura de
la malla curricular vigente relacionados al conocimiento

PROCESO ., )
entregado a cada educando dentro de su formacion profesional.
RECURSOS Sa_la_ de reuniones, mesa de trabajo, libros, internet y utiles de
oficina.
FINALIDAD
SUBPROCESOS DEL
SUBPROCESO
Realizar una
planificacion,
ejecucion y

NO-ACD-GUI-004

Elaborar y aprobar de la guia de practicas de
las carreras de Organizacién de Empresas y
Marketing y Gestion de Negocios.

evaluacion en
forma
sistematica y
ordenada de las
competencias
derivadas  del
curriculo
académico
estructuradas
para la
formacion
académica
universitaria.

Leyes, reglamentos y
estatutos

Ley de Educacion Superior
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NO-ACD-001 ACADEMIA

Diagnosticar el FODA tanto de docentes
como estudiantes, dentro del plan
académico establecido.

FECHA DE
VIGENCIA:

12 de Mayo del 2017

VERSION

N©: 001

NO-ACD- ]
PROCESO EPA-005 EVALUACION DEL DOCENTE
RESPONSABL
E Docente
FINALIDAD |Comprobar el nivel de conocimientos y destrezas adquiridas en un
DEL determinado lapso de tiempo por los estudiantes, de acuerdo a la
PROCESO |planificacion académica establecida.
RECURSOS | Computadora, laptops, materiales didacticos
FINALIDAD DEL
SUBPROCESOS SUBPROCESO
NO-ACD-EPA- _ _ _ Conoc_er _eI nivel de
005 Realizar evaluaciones continuas. conocimientos que
poseen los estudiantes.
LEYES,
REGL@MENTO Estatuto de la Universidad Técnica de Ambato.
ESTATUTOS
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NO-ACD-001

ACADEMIA

FECHA DE
VIGENCIA:

Diagnosticar el FODA tanto de
docentes como estudiantes, dentro
del plan académico establecido.

12 de Mayo del
2017

VERSION

NS 001

NO-ACD-AED- AUTOEVALUACION DEL
PROCESO 006 DOCENTE.
RESPONSABLE Docente

FINALIDAD DEL
PROCESO

Conocer las aptitudes, conocimientos y capacidades de cada
integrante del cuerpo docente de la FCADM.

RECURSOS

Computadora, internet

SUBPROCESOS

FINALIDAD DEL
SUBPROCESO

NO-ACD-AED-006

el UTAMATICO.

Realizar la autoevaluacién del docente en

Cumplir con las
disposiciones de las
Autoridades.

LEYES,
REGLAMENTOS
Y ESTATUTOS

Estatuto de la Universidad Técnica de Ambato
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NO-ACD-001 ACADEMIA

FECHA DE
VIGENCIA:

12 de Mayo del 2017

Diagnosticar el FODA tanto de

docentes como estudiantes, dentro VERSION 001
del plan académico establecido. Ne:
NO-ACD-HED- HETEROEVALUACION DEL
PROCESO 007 DOCENTE.
RESPONSABLE Docente

FINALIDAD DEL
PROCESO

Conocer las aptitudes, conocimientos y capacidades de cada
integrante del cuerpo docente de la FCADM.

RECURSQOS

Computadora, internet

SUBPROCESOS

FINALIDAD DEL
SUBPROCESO

NO-ACD-HED-007

en el UTAMATICO.

Realizar la heteroevaluacion del docente

Cumplir con las
disposiciones de las
Autoridades.

LEYES,
REGLAMENTOS
Y ESTATUTOS

Estatuto de la Universidad Técnica de Ambato
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NO-ACD-001

ACADEMIA

FECHA DE VIGENCIA:

Diagnosticar el FODA tanto de
docentes como estudiantes, dentro
del plan académico establecido.

12 de Mayo del 2017

\'GLE:RSION 001

PROCESO NO’AS&'CED' COEVALUACION DEL DOCENTE.
RESPONSABLE Docente

FINALIDAD DEL
PROCESO

Conocer las aptitudes, conocimientos y capacidades de cada
integrante del cuerpo docente de la FCADM.

RECURSQOS

Computadora, internet

SUBPROCESOS

FINALIDAD DEL
SUBPROCESO

NO-ACD-CED-008

Realizar la coevaluacion del docente en

el UTAMATICO.

Cumplir con las
disposiciones de las
Autoridades.

LEYES,
REGLAMENTOS
Y ESTATUTOS

Estatuto de la Universidad Técnica de Ambato
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NO-ACD-001 ACADEMIA

FECHA DE
VIGENCIA:

Diagnosticar el FODA tanto de docentes

12 de Mayo del
2017

como estudiantes, dentro del plan
académico establecido.

VERSION

NG 001

PROCESO NO'AS(%‘CDE' CALIFICACION DE ESTUDIANTES
RESPONSABLES Docentes.

FINALIDAD DEL
PROCESO

Ingresar el registro de calificaciones y asistencias de cada
estudiante correspondiente a las clases brindadas.

RECURSQOS

Computadora, registro de calificaciones y asistencias, internet.

SUBPROCESQOS

FINALIDAD
DEL
SUBPROCESO

NO-ACD-CDE-009

Ingreso de calificaciones y asistencias.

Contar con una base
de datos con la
informacion
académica de cada
estudiante.

LEYES,
REGLAMENTOS
Y ESTATUTOS

Estatuto de la Universidad Técnica de Ambato.
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NO-ACD-001 ACADEMIA

FECHA DE
VIGENCIA:

Diagnosticar el FODA tanto de docentes como
estudiantes, dentro del plan académico
establecido.

12 de Mayo del
2017

VERSION

Ne: 001

PROCESO NO'ASEO'EAD' EVALUACION AL DOCENTE
RESPONSABLES |Estudiantes.

FINALIDAD DEL
PROCESO

Valorar a cada docente de acuerdo a parametros establecidos, para

conocer las actividades académicas que realiza.

RECURSOS

Computadora e internet.

SUBPROCESOS

FINALIDAD
DEL
SUBPROCES
O

NO-ACD-EAD-010

Realizar la evaluacion del docente en el
UTAMATICO

Cumplir con las
disposiciones
establecidas, para
conocer las notas
de cada estudiante
en el sistema
digital.

LEYES,
REGLAMENTOS
Y ESTATUTOS

Estatuto de la Universidad Técnica de Ambato.
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Ficha de procesos

FECHA DE
VIGENCIA:

ELABORACION DE
LAS ACTIVIDADES DE

12 de Mayo del

PROCESO: NO-ACD-EAC-001 COORDINACION DE 2017
CARRERA
Planear y ejecutar
SUBPROCESO: | NO-ACD-EAC-001 |actividades inherentes a
la unidad.
. VERSION
RESPONSABLES: Coordinador y docentes. NE- 001
SECUENCIA DE PROCESOS
Insumo Clientes (Salidas)
S
INDICADOR Pmo"reed ( ACTIVIDADES | | | Extern
entrada nterno 0
s)
NO- Docent
# de proyectos Docente Proyecto ACD- |Revisar NO-ACD- esy
aprobados S EAC- | proyectos | | EAC-001.1| | Estudia
001.1 ntes
Sistema NO- | Realizar Docent
# de evaluaciones Docente Integrad ACD- ovaluacio | | NOACD es,
EAC- EAC-001.2 | | Subdec
: ano.
Informe
Subdecan | | de NO- | Desarrolla Docent
# de planificaciones | | o Docente | |segurida ACD- 1 las| | NO-ACD- Y
: EAC- |planificac | | EAC-001.3 | | Estudia
Estudiante | | d del 013 |
plan : iones ntes
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FECHA DE VIGENCIA:
PROCESO: NO-ACD-SIL | ELABORACION DEL SiLABO.
Elaborar aprobar  los  silabos g el
~ |NO-ACD-SIL- |formativos de las carreras de 12 de Mayo del 2017
SUBPROCESO: 002 Organizacion de Empresas y Marketing
y Gestién de Negocios.
. VERSION
RESPONSABLE: Docente Ne: 001
SECUENCIA DE PROCESOS |
Provee INsSUMos Clientes (Salidas)
INDICADOR dor (entradas) ACTIVIDADES termo Extern
0
Nur/ngro total de Estructura del Realizar
creditos de las silabo, libro Planificacion
asignaturas que Docent baée NO-ACD-SIL- ara Ia NO-ACD- Estudia
tiene el Programa e S 002.1 P . SIL-002.1 nte
. experiencias elaboracion
de Estudios de las del docente de los silabos
Asignaturas (PEA). '
FECHA DE VIGENCIA:
. NO-ACD-PGA- ELABORACION DEL PROGRAMA
PROCESO: 003 ANALITICO
Elaborar y aprobar del programa
SUBPROCESO: NO-ACD-PGA- analitico de las carreras de Organizacion 12 de Mayo del 2017
' 003 de Empresas y Marketing y Gestion de
Negocios.
. VERSION
RESPONSABLE: Docente Ne: 001
SECUENCIA DE PROCESOS |
Provee INSUMos Clientes (Salidas)
INDICADOR dor (entradas ) ACTIVIDADES Interno Extern
0
NUmero total de Estructura del Realizar
créditos de las programa Planificacion
asignaturas que Docent | |analitico, libro NO-ACD- |parala NO-ACD- Estudia
tiene el Programa e base, PGA-003.1 |elaboracion PGA-003.1 nte
de Estudios de las experiencias del programa
Asignaturas del docente. analitico.
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FECHA DE
VIGENCIA:
_ NO-ACD-GUI- | ELABORACION DE LAS GUIAS
PROCESO: 004 PRACTICAS
Elaborar y aprobar del programa analitico
SUBPROCESO: NO-ACD-GUI- |de las carreras de Organizacion de 12 de Mayo del 2017
’ 004 Empresas y Marketing y Gestion de
Negocios.
RESPONSABLE VERSIO
: Docente N N°: 001
SECUENCIA DE PROCESOS
Clientes (Salidas
INDICADOR | | Provee | | Insumos ACTIVIDADES ( )
dor (entradas ) Interno Externo
Numgrg total Estructura Realizar
de créditos de . e,
las asignaturas de, Ia_s guias Planificacion _
ue tiene el Docent | | practicas, NO-ACD-GUI- |parala NO-ACD- Estudian
g e libro  base, 004.1 elaboracion de GUI-004.1 te
Programa de Lo p
. experiencias la guia de
Estudios de las 2
. del docente. précticas.
Asignaturas
FECHA DE VIGENCIA:
PROCESO: NO'A(():ODS'EPA' EVALUACION INTEGRAL DOCENTE 12 de Mayo del 2016
SUBPROCES | NO-ACD-EPA- . . }
o 005 Realizar evaluaciones continuas.
RESPONSAB VERSION
LE: DOCENTE N°: 001
SECUENCIA DE PROCESOS |
Insum Clientes (Salidas)
INDICADO 08
= el ACTIVIDADES Exter
as)
Notas de cada Plan Establecer Docent
estudiante en Doce de NO-ACD-EPA- actividades para Ia NO-ACD- esy
el registro de nte 005.1 P EPA-005.1 | | Estudia
e clase hora clase.
calificaciones. ntes
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FECHA DE

VIGENCIA:
PROCESO: NO-ACD-AED- | AUTOEVALUACION DEL
006 DOCENTE. 12 de Mayo del 2017
SUBPROCESO: NO-ACD-AED- | Realizar la autoevaluacion del docente Y
: 006 en el UTAMATICO.
RESPONSABL VERSION
E: DOCENTE Ne: 001
SECUENCIA DE PROCESOS |
Insum Clientes (Salidas)
Proveed 0S
INDICADOR or ( ACTIVIDADES Int Extern
entrad nterno 0
as)
Establec
er las
Malla activida
Acceso al Comision curricu NO-ACD-AED- |des a NO-ACD- | | Estudian
sistema. Técnica lar 006.1 realizar AED-006.1 tes
actual. en el
sistema
digital.
FECHA DE VIGENCIA:
PROCESO: NO-ACD-HED- | HETEROEVALUACION DEL
007 DOCENTE.
- — 12 de Mayo del 2017
SUBPROCESO: NO-ACD-HED- | Realizar la heteroevaluacion del
“1 007 docente en el UTAMATICO.
RESPONSABL VERSION
E- DOCENTE NG 001
\ SECUENCIA DE PROCESOS
Insum Clientes (Salidas)
0S
Prov
INDICADOR 0 ree‘jo ( ACTIVIDADES nt Extern
entrad nterno 0
as)
Establec
er las
Malla activida
Acceso al Comision curricu NO-ACD-HED- |des a NO-ACD- Estudian
sistema. Técnica lar 007.1 realizar HED-007.1 tes
actual. en el
sistema
digital.
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FECHA DE

VIGENCIA:
PROCESO: | NO-ACD-CED- | - 5eyAL UACION DEL DOCENTE.
008 12 de Mayo del 2017
SUBPROCESO: NO-ACD-CED- | Realizar la coevaluacion del docente en Y
* {008 el UTAMATICO.
RESPONSABL VERSION
E- DOCENTE N°: 001
SECUENCIA DE PROCESOS |
Insum Clientes (Salidas)
0s
Proveed
INDICADOR or ( ACTIVIDADES Int Extern
entrad nterno 0
as)
Establec
er las
Malla activida
Acceso al Comision curricu NO-ACD-CED- |des a NO-ACD- | | Estudian
sistema. Técnica lar 008.1 realizar CED-008.1 tes
actual. en el
sistema
digital.
FECHA DE
VIGENCIA:
PROCESO: NO-ACD-CDE- CALIFICACION DE ESTUDIANTES 12 de Mayo del
009 2017
SUBPROCE | NO-ACD-CDE- Ingreso de calificaciones y asistencias
S0: 009 9 y '
RESPONSA VERSIO
BLE: DOCENTE N N°: 001
SECUENCIA DE PROCESOS
Clientes (Salid
INDICADOR | | Proveed Insumos ACTIVIDADES lentes (Salidas)
or (entradas ) Interno Externo
Estructura  del
Revisar notas mddulo Ingresar las
en el Docente formativo, libro| | NO-ACD-CDE- | calificaciones y NO-ACD- Estudian
. base, 009.1 asistencias de CDE-009.1 te
Utamatico. N .
experiencias del cada estudiante.
docente.
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FECHA DE VIGENCIA:

PROCESO: NO-ACD-EAD-010 |EVALUACION AL DOCENTE
. Realizar la evaluacion del docente en 12 de Mayo del 2017
SUBPROCESO: NO-ACD-EAD-010 el UTAMATICO
RESPONSABLE: ESTUDIANTE VER%!ON
N°: 001
SECUENCIA DE PROCESOS
Insumos Clientes (Salidas
INDICADOR Proveedo | | ‘ontradas ACTIVIDADES )
r ) Interno Externo
Valorar
Estructura al
. del médulo docente
Acceso a revisar el formativo de )
histérico (notas . : NO-ACD-EAD- NO-ACD- Estudiant
actuales Docente libro base, 010.1 acuerdo EAD-010.1
anteriores); experiencia : a b €
' s del diferente
docente. S
aspectos.
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Diagrama del macroproceso

NO-ACD-EAC-001 ELABORACION DE LAS ACTIVIDADES

FECHA DE VIGENCIA: 12 de Mayo del 2017

Docente

PROCESO: DE COORDINACION DE CARRERA
SUBPROCESO: NO-ACD-EAC-001 Planear y C](:‘Cutb}r/ actividades inherentes a la
coordinacion VERSION N°: 001
RESPONSABLE: Docente
FLUIOGRAMA:
. ACTIVIDADES DOCUMENTO/
CODIGO ACTIVIDAD - TAREAS DESCRIPCION PROCEDIMIENTOS REGISTRO

NO-ACD-EAC-001.1

Consejo de Posgrado

Revisar funciones estatuto.

Revisar calendario académico institucional.

Planificar con Investigacion, Vinculacion,
Titulacion, ASO Estudiantes las actividades
complementarias.

Desarrollar planificacion segin calendario
académico y coordinacién con las otras
unidades.

Realizar Oficio para consejo academico..

Dar conocimiento a consejo académico con el
oficio y la planificacion.

Dar seguimiento a la planificacién académica
curricular.

Revision de las actividades.

Elaborar un informe del seguimiento a la
planificacién académica curricular.

Revision de las actividades.

Insumo para la oferta academica

Realizar oficio para consejo académico.

Dar conocimiento a consejo académico.

SEDIO
CONOCIMIENTO?
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NO-ACD-EAC-001ELABORACION DE LAS ACTIVIDADES

FECHA DE VIGENCIA:12 de Mayo del 2017

PROCESO: DE COORDINACION DE CARRERA
SUBPROCESO: NO-ACD-EAC-001 PIaneaég/;]delil:ce:g:cuwdades inherentes a la VERSION N°-001.
RESPONSABLE: Docente
FLUJOGRAMA:
CcODIGO ACTIVIDAD - TAREAS DESCRIPCION l% DCF;E(LEJ':/SIEE-I(—DO/

Docente

NO-ACD-EAC-001.2

Elaborar distributivos

Ingresar a la pagina de la UTA.

Ingresar al sistema Integrado.

Ingresar a usuario, contrasefia y codigo.

Ingresar al modulo de academia.

Ir a distributivos.

Ir a distributivos del plan academico.

Ir a creacion y revision del distributivo.

Seleccionar la  Facultad,
Pensum, Periodo academico.

Especialidad,

Asignar al personal académico a funcion.

Actualizar  informacién  del

académico.

personal

Subir las asignaturas correspondientes

Subir las horas complementarias de acuerdo a
los lineamientos.

Cerrar el sistema.

Enviar a aprobacion por el Subdecano.
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NO-ACD-EAC-001ELABORACION DE LAS ACTIVIDADES

FECHA DE VIGENCIA: 12 de Mayo del 2017

PROCESO: DE COORDINACION DE CARRERA

SUBPROCESO: NO-ACD-EAC-001 Planear y ej;je_cula_r/ actividades inherentes a la )
coorainacion VERSION Ne:OOl
RESPONSABLE: Docente
FLUJIOGRAMA:
. ACTIVIDADES DOCUMENTO/
. DESCRIPCION
cODIGO ACTIVIDAD - TAREAS PROCEDIMIENTOS REGISTRO
SISTEMA FisICO

NO-ACD-EAC-001.3

Planificacion y de tutores

grupales.

asignacion

Ingresar a la pagina de la UTA.

Ingresar al sistema integrado.

Ingresar usuario, contrasefia y cadigo.

Ingresar al modulo de academia.

Revisar funciones de estatuto.

Revisar calendario académico institucional.

Ir a tutorias

Asignar tutores grupales.

Docente realiza planificacion grupal.

Asignar alumnos.

Aprobar planificacién docentes.

Generar reporte del sistema integrado del
modelo de tutorias.

[
[

|

|

]

APROBO?
Kl
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PROCESO

E COORDINACION DE CARRERA

NO-ACD-EAC-001ELABORACION DE LAS ACTIVIDADES

FECHA DE VIGENCIA:12 de Mayo del 2017

SUBPRC

'VERSION N°: 001
RESPONSABLE: Docente
FLUJOGRAMA:
“ ACTIVIDADES DOCUMENTO/
copIGo ACTIVIDAD - TAREAS DESCRIPCION PROCEDIMIENTOS | REGISTRO
Docente

NO-ACD-EAC-0

1.4

Elaboracion de plan estratégico PEDI

Desarrollar presentacion de la carrera

Realizar dominio.

Elaborar resefia Historica de la Facultad.

Efectuar diagndstico estratégico interno

|Ver resultados de talleres participativos.

Desarrollar diagnéstico externo.

Elaborar objetivo estratégico (Academia,
Investigacion , Vinculacion y Gestion)

Realizar Objetivo Téctico

Realizar Objetivo Operativo.

Realizar Indicador

Asignar responsable.

Efectuar medios de verificacion

Cumplir meta semestral

Cumplir meta Anual.

| Asignar responsable de seguimiento.

Elaborar  Actividades, Indicadores,
Responsable , Cronograma y Metas en el
sistema SIPPC UTA

Ingresar usuario.

Ingresar clave.

Elegir opcion planes

Seleccionar Proyecto/ Actividad permanente

Identificar estrategias

Visualizar Acciones

Determinar Indicadores

Realizar las asignacion de presupuesto de
carreras.

Aprobacion de Consejo Académico.

Aprobacion de Consejo Directivo

Aprobacion  del  Honorable

Universitario,

Consejo
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NO-ACD-EAC-001ELABORACION DE LAS ACTIVIDADES

FECHA DE VIGENCIA:12 de Mayo del 2017

PROCESO: DE COORDINACION DE CARRERA

SUBPROCESO: NO-ACD-EAC-001 Planear y eje_cuta.r' actividades inherentes a la
coordinacion .
VERSION N°:001
RESPONSABLE: Docente
FLUIOGRAMA:
p ACTIVIDADES DOCUMENTO/
CcODIGO ACTIVIDAD - TAREAS DESCRIPCION PROCEDIMIENTOS REGISTRO
Docente

NO-ACD-EAC-001.5

Elaboracién de plan de mejoras vigentes.

Revisar Antecedentes.

Revisar justificacion.

Elaborar informacion general de la carrera.

Elaborar informacion de los responsables del
plan de mejoras.

Realizar el plan de accion (Indicadores de la
Carrera e Indicadores Institucionales)

Realizar estructura del monitoreo.

Aprobacion del Consejo Académico.

Aprobacion del Consejo Directivo.

Aprobacion  del  Honorable

Universitario

Consejo

s [ w

APROBO?

Sl

NO
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NO-ACD-EAC-001ELABORACION DE LAS ACTIVIDADES

FECHA DE VIGENCIA:12 de Mayo del 2017

PROCESO: DE COORDINACION DE CARRERA
SUBPROCESO: NO-ACD-EAC-001 PIanea;g/;jdeirc]:ﬁgsclividades inherentes a la )
VERSION N°:001
RESPONSABLE: Docente
FLUJOGRAMA:
/ ACTIVIDADES DOCUMENTO/
cODIGO ACTIVIDAD - TAREAS DESCRIPCION PROCEDIMIENTOS REGISTRO
Docente
NO-ACD-EAC-001.6 |Elaborar Informes periddicos de gestion.
Desarrollar presentacion de la carrera 1
A
Elaborar resefia Historica de la Facultad. 2
Realizar cumplimiento de proyectos. 8
Ver resultados de indicadores de proyecto. 4
A
Realizar conclusiones y recomendaciones. 5
NO
Aprobacion del Consejo Académico. APROBO?
sl
Aprobacion del Consejo Directivo.
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NO-ACD-EAC-001ELABORACION DE LAS ACTIVIDADES

FECHA DE VIGENCIA: 12 de Mayo del 2017

PROCESO: DE COORDINACION DE CARRERA
SUBPROCESO: NO-ACD-EAC-001 PIanea;gloerzjde;ﬁ;ﬁgscuvidades inherentes a la )
VERSION N°: 001
RESPONSABLE: Docente
FLUIOGRAMA:
. ACTIVIDADES DOCUMENTO/
CcODIGO ACTIVIDAD - TAREAS DESCRIPCION PROCEDIMIENTOS REGISTRO
Docente
NO-ACD-EAC-001.7 |Elaborar el seguimiento del silabo.
Disponer base de datos de alumnos. 1
A
Llevar la encuesta en forma digital. 2
Procesar resultados. 3
Realizar informe. 4
NO
Aprobacion del Consejo Académico. APROBO?
Sl
Aprobacién del Consejo Directivo.
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PROCESO:

NO-ACD-SIL-002 ELABORACION DEL SILABO

NO-ACD-SIL-002 Elaborar y aprobar los silabos de las carreras

FECHA DE VIGENCIA: 12 de Mayo del 2017

SUBPROCESO: de Organizacion de Empresas y Marketing y Gestion de
Negocios. B
VERSION N°: 001
RESPONSABLE: DOCENTE
FLUJIOGRAMA:
. ACTIVIDADES DOCUMENTOS /
CODIGO ACTIVIDAD - TAREAS DESCRIPCION PROCEDIMIENTOS REGISTROS
DOCENTE
NO-ACD-SIL-002.1 Real[zar Planificacion para la elaboracion de|
los silabos.
Recibir el nombre de los silabos asignados a|
cada docente segun distributivo.
Realizar una reunion de socializaciéon y l
coordinacion con los miembros del Area 2
académico segun distributivo.
A
Determinar el libro base para la elaboracién 3
del silabo y hacer sellar.
_ _ _ N
Seleccionar y organizar los contenidos. 4
Elaborar la estructura de las asiganaturas {
(Béasicos, Humanisticos y Profesionales); EORMATO SILABO
segin malla curricular vigente para cada 5
carrera.
. . -2 . NO
Finalizar elaboracion del silabo. a0
SI
Presentar el silabo al Coordinador de cadal - 7\
area para su respectiva validacion. N
Presentar el silabo al Coordinador de Carrera 8
para su respectiva validacion..
7
Imprimir silabo. 9
N
A
Entregar el silabo al Sr. Sub Decano. 10 SILABO
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PROCESO:

ANALITICO

NO-ACD-PGA-003ELABORACION DEL PROGRAMA

SUBPROCESO:

Negocios.

NO-ACD-PGA-003 Elaborar y aprobar el programa analitico de las
carreras de Organizacion de Empresas y Marketing y Gestion de

FECHA DE VIGENCIA:12 de Mayo del 2017

RESPONSABLE:

DOCENTE

VERSION N°: 001

FLUJOGRAMA:

CODIGO

ACTIVIDAD - TAREAS

DESCRIPCION

ACTIVIDADES

PROCEDIMIENTOS

DOCENTE

DOCUMENTOS /
REGISTROS

NOACD-PGA-003.1

Realizar Planificacion para la elaboracion del
Programa Analitico.

Recibir el distributivo en el cual constan las
asignaturas que son asignadas a cada docente.

Elaborar un programa analitico por cadal
elemento de competencia.

Determinar el libro base para la elaboracién
del programa analitico y hacer sellar.

Seleccionar y organizar los contenidos de
cada elemento de competencia.

Elaborar el programa analitico segin modelo
estandarizado  (Basicos, Humanisticos Y|
Profesionales); segiin malla curricular vigente
para cada carrera.

Finalizar elaboracion del programa analitico.

Presentar el  programa  analitico al
Coordinador de cada area para su respectival
validacion.

Presentar el programa analitico al
Coordinador de Carrera para su respectiva
validacion..

Imprimir el programa analitico.

Entregar el programa analitico a secretaria de|
cada carrera.

PROGRAMA
ANALITICO
TERMINADQ,

Si

7~
N
I

N

NO

10

PROGRAMA
ANALITICO
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PROCESO:

PRACTICAS.

NO-ACD-GUI-004ELABORACION DE LA GUIA DE

FECHA DE VIGENCIA: 12 de Mayo del 2017

SUBPROCESO:

Negocios.

NO-ACD-GUI-004 Elaborar y aprobar las guias de précticas de la
carreras de Organizacion de Empresas y Marketing y Gestién de

VERSION N°: 001

RESPONSABLE:

DOCENTE

FLUJOGRAMA:

CODIGO

ACTIVIDAD - TAREAS

< ACTIVIDADES
DESCRIPCION PROCEDIMIENTOS

DOCENTE

DOCUMENTOS /
REGISTROS

NO-ACD-GUI-004.1

Realizar Planificacion para la elaboracién de
la guia de practicas.

Recibir el distributivo en el cual constan las
asignaturas que son asignadas a cada docente.

Elaborar la gufa de practicas por cadal
elemento de competencia.

Determinar el libro base para la elaboracién
de la guia de practicas y hacer sellar.

Seleccionar y organizar los contenidos de
cada elemento de competencia.

Elaborar la guia de practicas segiin modelo
estandarizado (Basicos, Humanisticos, VY|
Profesionales); segiin malla curricular vigente
para cada carrera.

Finalizar elaboracion de la guia de practicas.

Presentar la guia de practicas al Coordinador|
de cada area para su respectiva validacion.

Presentar la guia de practicas al Coordinador,
de Carrera para su respectiva validacion..

Imprimir la guia de practicas.

Entregar la guia de practicas a secretaria de|
cada carrera.

FORMATO GUIA
DE PRACTICAS

GUIA DE NO

PRACTICAS

SI

=
N
I

N

GUIADE
10 PRACTICAS
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FECHA DE VIGENCIA: 12 de Mayo del 2017

PROCESO: NO-ACD-EPA-005 EVALUACION INTEGRAL DOCENTE
SUBPROCESO: NO-ACD-EPA-005 Realizar evaluaciones continuas.
RESPONSABLE: Docente VERSION N°: 001
FLUJOGRAMA:
CODIGO ACTIVIDAD - TAREAS DESCRIPCION I PROA((I:I;B/III\E;IAIIEE)IE;OS Dgcégl:gggcsw
DOCENTE

NO-ACD-EPA-005.1

Establecer actividades para la hora clase.

Tomar evaluaciones orales y/o escritas
continuamente.

Enviar trabajos auténomos.

Evaluar a los alumnos durante las clases
impartidas.

Establecer nota de evaluacion y/ trabajos
auténomos.

Apuntar nota asignada en el registro de
calificaciones.

Terminar hora clase.
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FECHA DE VIGENCIA: 12 de Mayo del 2017

PROCESO: NO-ACD-AED-006 AUTOEVALUACION DEL DOCENTE.
. NO-ACD-AED-006 Realizar la autoevaluacion del docente en el
SUBPROCESO: UTAMATICO.
RESPONSABLE: Docente VERSION N7 001
FLUJOGRAMA:
p ACTIVIDADES DOCUMENTOS/
CcODIGO ACTIVIDAD - TAREAS DESCRIPCION PROCEDIMIENTOS REGISTROS
DOCENTE
NO-ACD-AED-006.1 E.stablecer_ Vprocedlmlento a realizar en el —
sistema Digital..
Ingresar a la pagina web de la UTA PAGINA WEB

(www.uta.edu.ec).

Ingresar al sistema integrado.

Ingresar el nimero de cédula y la contrasefia
de cada docente.

Seleccionar la encuesta.

Leer pausadamente cada uno de los items
relacionados con cada materia.

Llenar el registro de acuerdo a cada uno de
los items solicitados.

Terminar la evaluacion.

Cerrar sesion.

Salir del sistema integrado.

DATOS
CORRECTOS?
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FECHA DE VIGENCIA: 12 de Mayo del 2017

PROCESO: NO-ACD-HED-007 HETEROEVALUACION DEL DOCENTE.
. NO-ACD-HED-007 Realizar la heteroevaluacion del docente en
SUBPROCESO: el UTAMATICO.
RESPONSABLE: Docente VERSION N7 001
FLUJOGRAMA:
p ACTIVIDADES DOCUMENTOS/
CcODIGO ACTIVIDAD - TAREAS DESCRIPCION PROCEDIMIENTOS REGISTROS
DOCENTE
NO-ACD-HED-007.1 E.stablecer_ Vprocedlmlento a realizar en el —
sistema Digital..
Ingresar a la pagina web de la UTA PAGINA WEB

(www.uta.edu.ec).

Ingresar al utamatico-docentes.

Ingresar el nimero de cédula y la contrasefia
de cada docente.

Seleccionar la encuesta.

Leer pausadamente cada uno de los items
relacionados con cada materia.

Llenar el registro de acuerdo a cada uno de
los items solicitados.

Terminar la evaluacion.

Cerrar sesion.

Salir del sistema digital.

DATOS
CORRECTOS?
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FECHA DE VIGENCIA: 12 de Mayo del 2017

PROCESO: NO-ACD-CED-008 COEVALUACION DEL DOCENTE.
. NO-ACD-CED-008 Realizar la coevaluacion del docente en el
SUBPROCESO: UTAMATICO.
RESPONSABLE: Docente VERSION N°: 001
FLUJOGRAMA:
p ACTIVIDADES DOCUMENTOS/
CODIGO ACTIVIDAD - TAREAS DESCRIPCION PROCEDIMIENTOS REGISTROS
DOCENTE
NO-ACD-CED-008.1 |Establecer procedimiento a realizar en el —
sistema Digital..
Ingresar a la pagina web de la UTA PAGINA WER

(www.uta.edu.ec).

Ingresar al Utamatico-Docentes

Ingresar el nimero de cédula y la contrasefia
de cada docente.

Seleccionar la encuesta.

Leer pausadamente cada uno de los items
relacionados con cada materia.

Llenar el registro de acuerdo a cada uno de
los items solicitados.

Terminar la evaluacion.

Cerrar sesion.

Salir del sistema integrado.

DATOS
CORRECTOS?
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FECHA DE VIGENCIA: 12 de Mayo del 2017

PROCESO: NO-ACD-CDE-009 CALIFICACION DE ESTUDIANTES
SUBPROCESO: NO-ACD-CDE-009 Ingreso de calificaciones y asistencias
RESPONSABLE: Docente VERSION N°: 001
FLUJOGRAMA:
i ACTIVIDADES DOCUMENTOS/
cODIGO ACTIVIDAD - TAREAS DESCRIPCION PROCEDIMIENTOS REGISTROS

DOCENTE

NO-ACD-CDE-009.1

Ingresar las calificaciones y asistencias de
cada estudiante.

Ingresar al sistema digital.

Ingresar al sistema integrado de la Facultad.

Ingresar el nimero de cédula y la contrasefiaj
de cada docente.

Seleccionar el curso y paralelo a ingresar|
calificaciones.

Cotejar lista impresa con lista digital en el
sistema.

Ingresar calificacion al parcial y asistencia de
cada estudiante.

Ingresar el porcentaje evaluado y dictado en
el semestre a estudiantes.

Ingresar temas relevantes tratados en el
parcial.

Registrar novedades que sefialen el avance o
retardo del aprendizaje de estudiantes.

Guardar los ingresos al sistema integrado.

Salir del sistema Digital.
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PROCESO: NO-ACD-EAD-010 EVALUACION AL DOCENTE FECHA DE VIGENCIA: 12 de Mayo del 2017
. NO-ACD-EAD-010 Realizar la evaluacién del docente en el
SUBPROCESO: UTAMATICO
RESPONSABLE: ESTUDIANTE VERSION N°: 001
FLUJOGRAMA:
2 ACTIVIDADES DOCUMENTOQS/
cODIGO ACTIVIDAD - TAREAS DESCRIPCION PROCEDIMIENTOS REGISTROS
ESTUDIANTE
NO-ACD-EAD-010.1 Valorar al docente de acuerdo a diferentes < )
aspectos.
Ingresar a la pagina de la UTA ) PAGINA WEB

(www.uta.edu.ec).

Ingresar al Sistema integrado.

Ingresar el nimero de cédula y la contrasefia
de cada estudiante.

Seleccionar la encuesta.

Leer pausadamente cada uno de los items
relacionados con cada materia.

Valorar al docente de cada asignatura de
acuerdo a diferentes aspectos.

Escribir alguna sugerencia al finalizar la
encuesta.

Terminar la evaluacion.

Salir del sistema Digital.

DATOS
CORRECTOS?,

SI
4
5
6
7
v
GEED
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Nivel Operativo

Investigacion

CcODIGO

INVENTARIO DE
PROCESOS/SUBPROCESOS/ACTIVIDADES/PROCEDIMIENTOS

NO-INV-UIN-001

UNIDAD DE INVESTIGACION

NO-INV-UIN-001

Planear y ejecutar actividades inherentes a la unidad.

NO-INV-UIN-001.1

Disefar proyectos de investigacion.

Programar reunion de trabajo.

Disefiar perfiles de proyectos de investigacion

Establecer los parametros y lineamientos para elaborar
proyectos.

Determinar temas de proyectos.

Presentar los temas de proyectos al Coordinador de la Unidad.

Recibir aprobacion de cada tema.

NO-INV-UIN-001.2

Planificar y ejecutar proyectos de investigacion.

Establecer reunion de trabajo.

Realizar la planificacion de cada proyecto.

Disefiar instrumentos de recoleccion de datos.

Plasmar la ejecucion de cada proyecto.

Procesar datos recolectados.

Realizar el monitoreo y evaluacion del proyecto en ejecucion.

Elaborar informes de avance del proyecto en ejecucion.

Elaborar informe final.

Presentar informe.

Registrar proyecto completo en la base de datos.
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Definiciones

INVESTIGACION

FECHA DE VIGENCIA:

Apoyan, generan,

desarrollan y

comunican el conocimiento cientifico

e intelectual en el
disciplina.

ambito de una

12 de Mayo del 2017

VERSION N°: 001

PROCESO

NO-INV-UIN-001

UNIDAD DE INVESTIGACION

RESPONSABLE

Docente

FINALIDAD DEL
PROCESO

Gestionar procesos investigativos de docentes investigadores y
analistas investigativos.

RECURSOS

1 sala de reuniones, mesa de trabajo, materiales de oficina.

SUBPROCESOS

FINALIDAD DEL
SUBPROCESO

NO-INV-UIN-001

Planear y ejecutar actividades inherentes

a la unidad.

Dar cumplimiento al
reglamento establecido.

LEYES,
REGLAMENTOS Y
ESTATUTOS

Estatuto de la Universidad Técnica de Ambato.
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Ficha de procesos

FECHA DE
VIGENCIA:

) UNIDAD DE 12 de Mayo del
PROCESO: | NO-INV-UIN-001 INVESTIGACION 2017
SUBPROCE | \ o INV-UIN-001 Planear y ejecutar actividades

SO: inherentes a la unidad.
RESPONSA Coordinador de la Unidad y Analistas de VERSION
BLES: Investigacion. N 001
SECUENCIA DE PROCESOS
Insumo Clientes (Salidas)
S
'ND'EADO PBOOVree ( ACTIVIDADES nt Extern
entrad nterno 0
as)
Docente Dg:';nt
#de y Estructu L .
proyectos de | |analistas | |ra de NO-INV- Drlgeggtros de NO-INV- iizljsd'a
investigacion de proyecto | | UIN-001.1 |ProOYectos UIN-001.1 Sy
: . investigacion. socieda
elaborados. investig | |s. den
acion
general.
Docente Docent
#de . - esy
rovectos de y Planifica Planificar y Estudia
il?weysti ACi6N analistas | | cién de NO-INV- | ejecutar NO-INV- ntes
A de proyecto | | UIN-001.2 |proyectos  de| | UIN-001.2 Sy
ejecutados y : . ' L socieda
mvestlg S. mvestlga(:lon.
aprobados. = den
acion
general.
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Diagrama del macroproceso

FECHA DE VIGENCIA: 12 de Mayo del 2017

COORDINADOR

ANALISTAS DE INV.

PROCESO: NO-INV-UIN-001 UNIDAD DE INVESTIGACION
SUBPROCESO: NO-INV-UIN-001 Planear y Le;jnelch;lIs\r actividades inherentes a la
. K _ " VERSION N°:001
RESPONSABLE: Coordinador y analistas investigadoras.
FLUIOGRAMA:
j ACTIVIDADES DOCUMENTOS/
CODIGO ACTIVIDAD - TAREAS DESCRIPCION PROCEDIMIENTOS |  REGISTROS

NO-INV.UIN-001.1

Disefiar proyectos de investigacion.

Programar reunion de trabajo.

Disefiar perfiles de proyectos de investigacion

Establecer los parametros y lineamientos para
elaborar proyectos.

Determinar temas de proyectos.

Presentar los temas de proyectos al
Coordinador de la Unidad.

Recibir aprobacién de cada tema.

NO

PLANIFICACION
APROBADA?
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FECHA DE VIGENCIA: 12 de Mayo del 2017

PROCESO: NO-INV-UIN-001 UNIDAD DE INVESTIGACION
SUBPROCESO: NO-INV-UIN-001 Planear y ij:lzL;tsr actividades inherentes a la
VERSION N°: 001
RESPONSABLE: Coordinador y analistas investigadoras.
FLUJIOGRAMA:
- ACTIVIDADES DOCUMENTOS/
CODIGO ACTIVIDAD - TAREAS DESCRIPCION PROCEDIMIENTOS REGISTROS

COORDINADOR

ANALISTAS DE INV.

NO-INV-UIN-001.2

Planificar y ejecutar proyectos de
investigacion.

Establecer reunién de trabajo.

Realizar la planificacion de cada proyecto.

Disefiar instrumentos de recoleccion de datos.

Plasmar la ejecucion de cada proyecto.

Procesar datos recolectados.

Realizar el monitoreo y evaluacion del
proyecto en ejecucion.

Elaborar informes de avance del proyecto en
ejecucion.

Elaborar informe final.

Socializar informe.

Registrar proyecto en la base de datos.

4
!
5
]

Y

6

NO
Sl
PROYECTO

© [ oo

TERVINADO?,
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Nivel Operativo

Vinculacion con la Sociedad

CcODIGO

INVENTARIO DE
PROCESOS/SUBPROCESOS/ACTIVIDADES/PROCEDIMIENTOS

NO-VCS-EPV-001

ELABORACION DE PROYECTOS DE VINCULACION

NO-VCS-EPV-001

Realizar un proyecto de vinculacion con la sociedad.

NO-VCS-EPV-001.1

Desarrollar el proyecto de Vinculacion

Coordinar una conversacion entre docente y estudiantes
interesados en realizar un proyecto de Vinculacion con la
colectividad.

Desarrollar el tema del proyecto de vinculacion.

Conocer las caracteristicas del proyecto por el docente
encargado.

NO-VCS-EPV-001.2

Realizar la planificacion del proyecto

Designar a coordinador del proyecto entre los estudiantes.

Establecer cronograma de actividades entre los estudiantes.

Establecer grupos de trabajo

Designar actividades a cada grupo de trabajo.

Establecer documentos de verificacion.

NO-VCS-EPV-001.3

Realizar la ejecucion del proyecto

Presentar planificacion a docente coordinador del proyecto.

Realizar cambios.

Recibir aprobacion.

Presentar planificacion al Coordinador de la Unidad de
Vinculacion.

Recibir aprobacion.

Ejecutar las etapas del proyecto de Vinculacion segln
cronograma establecido.

Presentar informes acerca del avance del proyecto

Recibir sugerencias del Coordinador de la Unidad de
Vinculacion.

NO-VCS-EPV-001.4

Realizar y entregar informe final

Cumplir el cronograma establecido.

Cumplir las horas reglamentarias segun planificacion
establecida.

Adjuntar informes presentados al coordinador de la Unidad.

Elaborar informe final adjuntando documentos de respaldo
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Entregar informe a Coordinador de Vinculacion.

Recibir aprobacion o no del proyecto de vinculacion.

Terminar proceso de Vinculacion con la Colectividad.

NO-VCS-PFA-002

DESARROLLAR LAS PRACTICAS DE FORMACION
ACADEMICA

NO-VCS-PFA-002

Realizar practicas de formacion académica.

NO-VCS-PFA-002.1

Realizar tramites correspondientes.

Conocer el nombre del responsable de la empresa / institucion
para realizar las Practicas de Formacion Académica.

Realizar un oficio dirigido al Coordinador de Carrera.

Realizar el convenio de las Practicas de Formacion Académica.

Dejar oficio y convenio de Practicas de Formacion Académica
para conocimiento y aceptacion del Coordinador de Carrera.

Recibir oficio aprobado y convenio de Practicas de Formacion
Académica.

NO-VCS-PFA-002.2

Acudir a la empresa/ institucion.

Presentar oficio y convenio en la empresa/institucion
beneficiaria.

Regirse a las disposiciones de la empresa/ institucion.

Realizar a diario las actividades designadas.

NO-VCS-PFA-002.3

Realizar y presentar informe final y documentacion

Realizar oficio dirigido al Coordinador de Carrera para dar a
conocer el cumplimiento de las horas reglamentarias y las
actividades realizadas.

Elaborar el informe de la realizacion de las précticas de
formacion académica.

Adjuntar al informe, el certificado de haber colaborado en
dicha empresa/institucion

Entregar informe al coordinador de las préacticas de formacion
académicas por parte del docente tutor.

Imprimir informe

Dejar el oficio, informe en secretaria de la carrera

Conocer si le aprobaron o no el informe y la realizacion de las
practicas de formacion académica.

Finalizar proceso de realizacién de las practicas de formacién
academica.

NO-VCS-SAG-003

SEGUIMIENTO A GRADUADOS

NO-VCS-SAG-003

Planear y ejecutar actividades inherentes a la unidad.

NO-VCS-SAG-003.1

Elaborar la base de datos de los graduados

Establecer estructura de la base de datos.

Clasificar base de datos de la carrera de Organizacion de
Empresas y de Marketing y Gestion de Negocios.
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Controlar y mantener actualizado el sistema de registro y
seguimiento de graduados a través del sistema especializacion.

Verificar la realizacion de la encuesta (certificado personal).

Registrar certificados de la carrera (indicador fisico).

Entregar por periodo informe de la situacion actual de los
graduados de la carrera presencial.

Entregar por periodo informe de la situacion actual de los
graduados de la carrera semi-presencial.

Realizar informe de empleabilidad

Realizar reunion de mejoras (Actas, Convocatorias).

Realizar plan de mejoras.

Realizar socializacion.

Realizar informe de resultados de conocimiento de la unidad.

Finalizar proceso con la actualizacion del indicador fisico.

NO-VCS-INL-004

Inserciéon Laboral

NO-VCS-INL-004

Realizar actividades inherentes al departamento.

NO-VCS-INL-004.1

Postulante Profesional.

Graduarse en la Carrera de Marketing y Gestion de Negocios.

Realizar la encuesta de seguimiento a graduados.

Imprimir el certificado de seguimiento a graduados.

Dirigirse a la oficina de seguimiento a graduados.

Sellar el certificado de seguimiento a graduados.

Ingresar a la pagina Web de la UTA.

Ingresar en Seguimiento a Graduados

Introducir el usuario y contrasefia (nUmero de cédula en ambos
casilleros).

Dar click en Curriculum Vitae.

En el formulario de CV llenar los datos personales

Subir una foto y la hoja de vida en Doc.

Llenar el casillero de Direccién, Educacion, Empresa, Habilidades,
Referencias, Idiomas.

Guardar el curriculum.

Capturar pantalla.

Imprimir el resumen (publicado) 2 veces 1 para el registro de la
unidad y otro para el recibido del graduado.
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Dirigirse a la oficina de Insercion Laboral.

Recibir y sellar la hoja de vida.

Archivar la documentacion.

Dirigirse a la Secretaria General de Facultad de Ciencias
Administrativas.

Llevar el certificado de seguimiento a graduados sellados vy el
resumen de la hoja de vida sellado.

Retirar el titulo.

NO-VCS-INL-004.2

Postulante a la Empresa.

Revisar los convenios existentes con la empresa publica y
privada.

Visitar nuevas empresas publicas y privadas promocionando la
insercion laboral.

Cubrir las vacantes a traves la oferta de empleo.

Cumplimiento de los requerimientos del cargo de acuerdo al
perfil profesional

Comunicacion directa de las ofertas de empleo por parte de las
empresas.

Postularse como empresa en el sistema de bolsa de empleo de
la Universidad Tecnica de Ambato.

Analizar la hoja de vida de los profesionales de la Carrera.

Se debe revisar si el profesional fue seleccionado para cubrir la
vacante.

Realizar un acta de empleabilidad entre el sefior Decano de la
Facultad de Ciencias Administrativas y el Gerente de la
Empresa.

Legalizacion con firmas de responsabilidad correspondientes.

Archivar la documentacion como evidencias de los indicadores.

NO-VCS-INL-004.3

Verificacion y registro de la bolsa de empleo

La recepcion del documento que registra la evidencia de haber
subido la hoja de vida en el sistema de la bolsa de empleo de la
Unidad de Insercion Laboral.

Se registrara en el correo electronico la hoja de vida
insercionlaboral.mgn2016@gmail.com

Se verificara que los datos de la hoja de vida y los datos
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personales subidos a la plataforma sean pertinentes.

Verificacion vy registro de las actas de empleabilidad.

Compilacion de la documentacion fisica en la carpeta de
indicadores para el control del proceso de la insercion laboral.

Definiciones
VINCULACION CON PPl
_ ; VIGENCIA:
NO-VCS-001 LA SOCIEDAD
Dar cumplimiento a las disposiciones 12 de Mayo del 2017
académicas establecidas en la formacion de
futuros profesionales. VERSION N°- | 001
NO-VCS-EPV- ELABORACION DEL PROYECTO DE
PROCESO 001 VINCULACION
RESPONSABLE | Estudiante
FINALIDAD Efectuar los procesos establecidos en el plan educativo durante el

DEL PROCESO

periodo académico fijado para la obtencion del titulo universitario.

RECURSOS | Econémicos, tecnologicos y materiales didacticos.
FINALIDAD DEL
SUBPROCESOS SUBPROCESO
Relacionar a los
estudiantes con la
PO-VCS-EPV- |Realizar un proyecto de vinculacion con la colectividad a través de
001 Colectividad proyectos de acuerdo a
la necesidad de Ia
sociedad.
LEVYES, Ley de Educacion Superior
REGLAMENTOS | Reglamento de graduacién de la UTA.

Y ESTATUTOS

Reglamento del Departamento de Educacion Fisica de la UTA.

Reglamento del Departamento de Idiomas de la UTA
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NO-VCS-001

FECHA DE

VINCULACION CON VIGENCIA:
LA SOCIEDAD

Dar cumplimiento a las disposiciones
académicas establecidas en la formacion de

futuros profesionales.

12 de Mayo del 2017

VERSION N°: | 001

NO-VCS-PFA- PRACTICAS DE FORMACION
PROCESO 002 ACADEMICA.
RESPONSABLE | Estudiante
FINALIDAD | Efectuar los procesos establecidos en el plan educativo durante el
DEL PROCESO | periodo académico fijado para la obtencion del titulo universitario.
RECURSOS | Econdmicos, tecnoldgicos y materiales didacticos.
FINALIDAD DEL
SUBPROCESOS SUBPROCESO
Relacionar los
conocimientos
NO-VCS-PFA- _ . 3 o adquiridos en las aulas
002 Realizar las practicas de formacidn académica de, _clases con la
practica laboral dentro
de una institucion
publica o privada.
Ley de Educacion Superior
LEYES Reglamento de graduacion de la UTA. o
REGLAMENTOS Reglamento del Departamento de Educaciéon Fisica de la UTA.

Y ESTATUTOS

Reglamento del Departamento de Idiomas de la UTA
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VINCULACIO FECHA DE VIGENCIA:
NO-VCS-001 N CON LA

SOCIEDAD
Apoyan, generan, desarrollan y 12 de Mayo del 2017
comunican el conocimiento
cientifico e intelectual en el VERSION N°: 001

ambito de una disciplina.

NO-VCS-SAG-

PROCESO 003

SEGUIMIENTO A GRADUADOS

RESPONSABLE Docente

FINALIDAD DEL | Dar seguimiento a los graduados y determinar las fortalezas y

PROCESO debilidades de los mismos en el sector que labora.
RECURSOS 1 sala de reuniones, mesa de trabajo, materiales de oficina.
FINALIDAD DEL
SUBPROCESOS SUBPROCESO
NO-VCS-SAG-003 Planear y ejecutar actividades Dar cumplimiento al
inherentes a la unidad. reglamento

LEYES,
REGLAMENTOS Y |Reglamento Interno de la Facultad de Ciencias Administrativas.
ESTATUTOS
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VINCULACION
CON LA
SOCIEDAD

NO-VCS-001

Es la encargada de difundir la Bolsa de Empleo
con las empresas publicas y privadas, a través de
convenios con el proposito de vincular a los
estudiantes y profesionales de las carreras.

FECHA DE
VIGENCIA:

12 de Mayo del 2017

VERSION

| ool

PROCESO

NO-VCS-INL-004

INSERCION LABORAL

RESPONSABLE

Docente

FINALIDAD DEL
PROCESO

Vigilard y supervisara que se lleve a cabo las acciones necesarias para la
recepcion, registro y control en la base de datos de la bolsa de empleo
dotando de recursos econdmicos, tecnoldgicos para culminacién del

proceso.

RECURSOS

1 sala de reuniones, mesa de trabajo, materiales de oficina.

SUBPROCESOS

FINALIDAD
DEL
SUBPROCESO

NO-VCS-INL-004

Planear y ejecutar actividades inherentes a la
unidad.

Dar cumplimiento
al reglamento

LEYES,

REGLAMENTOS Y

ESTATUTOS

Reglamento Interno de la UTA.
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Ficha de procesos

FECHA DE
VIGENCIA:
PROCESO: BI(S'VCS'EPV' PROYECTO DE VINCULACION 12 de Mayo del 2017
SUBPROCES | NO-VCS-PV- Realizar un proyecto de vinculacion con la
O: 001 Colectividad
RESPONSAB VERSION
LE: ESTUDIANTE Ne: 001
SECUENCIA DE PROCESOS
Insumos Clientes (Salidas)
INDICAD
< "oV | (entradas ACTIVIDADES Extern
OR or ) Interno 0
Base de datos
gg proyectos Reglamento Estudia
vinculacion; Estud :jr:eterno, Ley NO-VCS-EPV- Drec:)saer(r:(t)cl)lggel NO-VCS- sgct;(iae)éa
Horas iante g 001.1 proyecto ¢ EPV-001.1
docente para Educacion Vinculacion den
Superior. general.
proyectos de
vinculacion.
Entrega de Estructura Estudia
informes de Estud para _,Ia NO-VCS-EPV- Real_lz_ar Igr NO-VCS- nte_s y
cada fase del| | - elaboracién planificacion socieda
lante 001.2 EPV-001.2
proyecto de del proyecto den
planificado proyectos general.
Estudia
Cronograma Estud Planificacio | | NO-VCS-EPV- EZZU(Z:?(;r:adeI NO-VCS- sgtceisega
establecido iante n aprobada 001.3 ) EPV-001.3
proyecto den
general.
Recibir Estudia
aprobacion nte,
el Proyeelor| | Estud | | informes | | NO-ves-Epv- | Reaizary NO-ves. | | docente
iante anteriores 001.4 entregar EPV-001.4 y
proyectos de informe final socieda
vinculacion den
aprobados. general.
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FECHA DE

VIGENCIA:
PROCESO: NO-VCS-PFA- | PRACTICAS DE FORMACION
002 ACADEMICA 12 de Mavo del 2017
SUBPROCE | PO-VCS-PFA- Realizar las préacticas de formacion ¢ Viayo de
SO: 002 académica.
RESPONSA VERSION
BLE: ESTUDIANTE N 001
SECUENCIA DE PROCESOS
Proveed INSUMos Clientes (Salidas)
INDICADOR or (entradas ) ACTIVIDADES termo Extern
0
Convenio de .
racticas de Oficio Realizar los
pformacién Estudian convenio y NO-VCS-PFA- | tramites NO-VCS- Estudia
L te . 001.1 correspondiente | | PFA-001.1 nte
académica impresa s
firmada
Registro de Acudir a la
entrada 'y Estudian | | Recursos NO-VCS-PFA- | empresa/institu NO-VCS- Estudia
salida de la te econémicos 001.2 cién PFA-001.2 nte
institucion beneficiaria
Certificado Realizar y
Practicas Estudian | | de la| | NO-VCS-PFA- | presentar NO-VCS- Estudia
aprobadas. te institucion 001.3 informe final y| | PFA-001.3 nte
beneficiaria documentacion
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FECHA DE
VIGENCIA:
] NO-VCS-SAG- SEGUIMIENTO A
PROCESO: 003 GRADUADOS 12 de Mayo del 2017
NOA/CS.SAG Planear y ejecutar
SUBPROCESO: 003' T |actividades inherentes a la
unidad.
_ . VERSION

RESPONSABLE: Coordinador N 001

SECUENCIA DE PROCESOS

Insumo Clientes (Salidas)

S

INDC;EAD Provreedo ( ACTIVIDADES Interno Externo

entradas

)
Elaborar
# de Estructu la base NO-VCS-
graduados Coordinad | |rade NO-VCS-SAG- |de datos SAG- Graduad
de cada or base de 003.1 de los 0S
003.1
carrera datos. graduad
0S

144




FECHA DE
VIGENCIA:
PROCESO: NO-VCS-INL-004 | INSERCION LABORAL 12 de Mayo del 2017
Planear y ejecutar
SUBPROCESQ: |NO-VCS-INL-004 |actividades inherentes a la
unidad. ,
RESPONSABLE: Coordinador VERSION
N°: 001
SECUENCIA DE PROCESOS
Insumo Clientes (Salidas)
S
INDOIEQAD ProVreeom ( ACTIVIDADES Interno Externo
entradas
)
Elaborar
# de Estructur la " base
graduados Coordinad 2 de base NO-VCS-INL- |de datos| | NO-VCS- | | Graduad
de cada or 004.1 de los| | INL-004.1 0S
de datos.
carrera graduad
0S
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Diagramacion del macroproceso

PROCESO:

NO-VCS-EPV-001 ELABORACION DE PROYECTOS DE

FECHA DE VIGENCIA: 12 de Mayo del 2017

VINCULACION
SUBPROCESO: NO-VCS-EPV-001 Realiza;;}:ig)dr;)é/ecto de vinculacion con la
VERSION N°: 001
RESPONSABLE: Estudiante SIo 00
FLUJOGRAMA:
- ACTIVIDADES DOCUMENTO/
cODIGO ACTIVIDAD - TAREAS DESCRIPCION PROCEDIMIENTOS REGISTRO
ESTUDIANTE DOCENTE

NO-VCS-EPV-001.1

Desarrollar el proyecto de Vinculacion

Coordinar una conversacién entre docente y
estudiantes interesados en realizar un
proyecto de Vinculacion con la colectividad.

Desarrollar el tema del

vinculacién.

proyecto de

Conocer las caracteristicas del proyecto por el
docente encargado.

DESARROLLA
PROYECTO
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NO-VCS-EPV-001 ELABORACION DE PROYECTOS DE

FECHA DE VIGENCIA: 12 de Mayo del 2017

PROCESO: VINCULACION

SUBPROCESO: NO-VCS-EPV-001 Realizagssisgggecm de vinculacién con la
- VERSION Ne: 001
RESPONSABLE: Estudiante
FLUJIOGRAMA:
. ACTIVIDADES DOCUMENTO/
cODIGO ACTIVIDAD - TAREAS DESCRIPCION PROCEDIMIENTOS REGISTRO
ESTUDIANTE DOCENTE

NO-VCS-EPV-001.2

Realizar la planificacion del proyecto

Designar a coordinador del proyecto entre los
estudiantes.

Establecer cronograma de actividades entre
los estudiantes.

Establecer grupos de trabajo

Designar actividades a cada grupo de trabajo.

Establecer documentos de verificacion.

Gl RU
INTEGRADOS?

SI
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FECHA DE VIGENCIA:12 de Mayo del 2017

PROCESO: NO-VCS-EPV-001 ELABORACION DE PROYECTOS DE VINCULACION
SUBPROCESO: NO-VCS-EPV-001 Realizar un proyecto de vinculacion con la Sociedad
RESPONSABLE: Estudiante VERSION N°: 001
FLUJOGRAMA:
CODIGO ACTIVIDAD - TAREAS DESCRIPCION PRC/;CCEB/II'BI’TEESTOS DOREE%EEBOI
CORD DE CURSO DOCENTE COOR DE VINCU

NO-VCS-EPV-001.3

Realizar la ejecucion del proyecto ( )

Presentar planificacion a docente coodinador
del proyecto.

1
Realizar cambios.
3

Recibir aprobacion. *

Presentar planificacién al Coordinador de la|
Unidad de Vinculacién.

Recibir aprobacion.

NO
PLANIFICACION
APROBADA?
SI

Ejecutar las etapas del proyecto de
Vinculacion segun cronograma establecido.

Presentar informes acerca del avance del
proyecto

Recibir sugerencias del Coordinador de la|
Unidad de Vinculacion.

J
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NO-VCS-EPV-001 ELABORACION DE PROYECTOS DE

FECHA DE VIGENCIA: 12 de Mayo del 2017

PROCESO: VINCULACION
SUBPROCESO: NO-VCS-EPV-001 Realiza;ssis(;szecto de vinculacién con la
. VERSION N°: 001
RESPONSABLE: Estudiante
FLUJIOGRAMA:
A ACTIVIDADES DOCUMENTO/
. DESCRIPCION
CODIGO ACTIVIDAD - TAREAS PROCEDIMIENTOS REGISTRO
ESTUDIANTE COORD. VINCU

NO-VCS-EPV-001.4

Realizar y entregar informe final

Cumplir el cronograma establecido.

Cumplir las horas reglamentarias segun
planificacion establecida.

Adjuntar informes presentados al coordinador,
de la Unidad.

Elaborar y revisar informe final adjuntando
documentos de respaldo

Entregar informe a Coordinador de

Vinculacion.

Recibir la aprobacién o no del proyecto de
vinculacion.

Terminar proceso de vinculacion con la
colectividad.

NO

PROYECTO

APROBADO?
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NO-VCS-PFA-002 DESARROLLAR LAS PRACTICAS DE

FECHA DE VIGENCIA: 12 de Mayo del 2017

PROCESO: FORMACION ACADEMICA
SUBPROCESO: NO-VCS-PFA-002 Rfllzqr Ia.s practicas de Formacion
cadémica. )
RESPONSABLE: Estudiante VERSION N°: 001
FLUJOGRAMA:
. ACTIVIDADES DOCUMENTOS/
CcODIGO ACTIVIDAD - TAREAS DESCRIPCION PROCEDIMIENTOS REGISTROS
ESTUDIANTE SECRETARIA
NO-VCS-PFA-002.1 |Realizar los tramites correspondientes
Conocer el nombre del responsable de la
empresa / institucion para realizar las
Précticas de Formacion Académica.
Realizar un oficio dirigido al Coordinador de EORMATO DE
Carrera. EICI
Realizar el convenio de las Practicas de EORMATO DE
Formacion Académica. CONVENIO
Dejar oficio y convenio de Précticas de EORMATO DE
Formacion Académica para conocimiento y P N ACEPTACION
aceptacion del Coordinador de Carrera. o
—
Recibir oficio aprobado y convenio de 6 N OFICIO Y
Practicas de Formacion Académica. < y CONVEMO
PROCESO: NO-VCS-PFA-002DESARROLLAR LAS PRACTICAS DE FECHA DE VIGENCIA:12 de Mayo del 2017
: FORMACION ACADEMICA
. NO-VCS-PFA-002 Realizar las practicas de Formacion
SUBPROCESO: Académica. )
RESPONSABLE: Estudiante VERSION N 001
FLUIOGRAMA:
. ACTIVIDADES
. DESCRIPCION DOCUMENTOS/
cODIGO ACTIVIDAD - TAREAS PROCEDIMIENTOS REGISTROS

NO-VCS-PFA-002.2

ESTUDIANTE DIR RR.HH.

Acudir a la empresa/ institucion. -

Presentar oficio y convenio en la empresa/ 1
institucion beneficiaria.

Regirse a disposiciones de la empresa/
institucion.

EORMATO DE
Realizar a diario las actividades designadas. REALIZAR
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FECHA DE VIGENCIA: 12 de Mayo del 2017

PROCESO: NO-VCS-PFA-002DESARROLLAR LAS PRACTICAS DE FORMACION ACADEMICA
SUBPROCESO: NO-VCS-PFA-002 Realizar las préacticas de Formacién Académica
RESPONSABLE: Estudiante VERSION N*: 001
FLUJOGRAMA:
- ACTIVIDADES
. DESCRIPCION DOCUMENTOS/
cODIGO ACTIVIDAD - TAREAS \ PROCEDIMIENTOS REGISTROS
ESTUDIANTE SECRETARIA DEP. FINANCIERO
NO-VCS-PEA-002.3 Realizar y  presentar informe  final | —
documentacién
Realizar oficio dirigido al Coordinador de
Carrera para dar a conocer el cumplimiento; 1
de las horas reglamentarias y las actividades|
realizadas.
Elaborar el informe de la realizacion de las FORMATO DE
practicas de formacion académica. INFORME

Adjuntar al informe, el certificado de haber
colaborado en dicha empresa/institucion

Entregar informe al coordinador de las
précticas de formacion académicas por parte
del docente tutor.

Imprimir informe

Dejar el oficio, informe en secretaria de la|
carrera

Conocer si le aprobaron o no el informe y la;
realizacién de las préacticas de formacion
académica.

Finalizar proceso de realizacion de las

précticas de formacion académica.

EFORMATO DE
CERTIFICADO

LT

EORMATO DEL
DOCENTE TUTOR

OFICIO E INFORME

INFORME

APROBADO?

< i
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FECHA DE VIGENCIA: 12 de Mayo del 2017

PROCESO: NO-VCS-SAG-003 SEGUIMIENTO A GRADUADOS
SUBPROCESO: NO-VCS-SAG-003 Planee:rayuifzgzlar actividades inherentes a
VERSION N°:001
RESPONSABLE: Coordinador
FLUJOGRAMA:
. ACTIVIDADES DOCUMENTOS/
cODIGO ACTIVIDAD - TAREAS DESCRIPCION PROCEDIMIENTOS REGISTROS

COORDINADOR

NO-VCS-SAG-003.1

Elaborar la base de datos de los Graduados.

Establecer estructura de la base de datos.

Clasificar base de datos de la carrera de
Organizacién de Empresas y de Marketing y
Gestion de Negocios.

Controlar y mantener actualizado el sistema
de registro y seguimiento de graduados a
través del sistema especializacion.

Verificar la realizacion de la encuesta
(certificado personal).

Registrar certificados de la carrera (indicador
fisico).

Entregar por periodo informe de la situacion
actual de los graduados de la carrera
presencial.

Entregar por periodo informe de la situacion
actual de los graduados de la carrera semi-
presencial.

Realizar informe de empleabilidad

Realizar reunion de mejoras (Actas,
Convocatorias).

Realizar plan de mejoras.

Realizar socializacion.

Realizar informe de resultados de
conocimiento de la unidad.

Finalizar proceso con la actualizacion del
indicador fisico.

+— © *— © - N 4+ o | o [t+— b

[N
o
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[
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[N
)

-
l

152




PROCESO: NO-VCS-INL-004 INSERCION LABORAL FECHA DE VIGENCIA: 12 de Mayo del 2017
SUBPROCESO: NO-VCS-INL-004 Realizar actividades inherentes a la unidad
RESPONSABLE: Estudiante VERSION N°: 001
FLUJOGRAMA:
CcODIGO ACTIVIDAD - TAREAS DESCRIPCION % DORCEL:B’\:ISETNRTg B

ESTUDIANTE

NO-VCS-INL-004.1

Postulante Profesional

Graduarse en la Carrera de Organizacion de
empresas y Marketing y Gestion de Negocios.

Realizar la encuesta de seguimiento a graduados.

Imprimir el certificado de seguimiento a
graduados.

Dirigirse a la oficina de seguimiento a graduados.

Sellar el certificado de seguimiento a graduados.

Ingresar a la pagina Web de la UTA.

ngresar en Seguimiento a Graduados

Introducir el usuario y contrasefia (nimero de
cédula en ambos casilleros).

Dar click en Curriculum Vitae.

En el formulario de CV llenar los datos personales|

Subiruna fotoy la hoja de vida en Doc.

Llenar el casillero de Direccion, Educacion,
Empresa, Habilidades, Referencias, Idiomas.

Guardar el curriculum.

Capturar pantalla.

Imprimir el resumen (publicado) 2 veces 1 para el
registro de la unidad y otro para el recibido del
graduado.

Dirigirse a la oficina de Insercion Laboral.

Recibir y sellar la hoja de vida.

Archivar la documentacion.

Dirigirse a la Secretaria General de Facultad de
Ciencias Administrativas.

Llevar el certificado de seguimiento a graduados
sellados y el resumen de la hoja de vida sellado.

Retirar el titulo.
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PROCESO:

NO-VCS-INL-004 INSERCION LABORAL

SUBPROCESO: NO-VCS-INL-004 Realizar actividades inherentes a la unidad
RESPONSABLE: Esudiant VERSION N°: 001
FLUIOGRAMA:
CODIGO ACTIVIDAD - TAREAS DESCRIPCION |50 D IMIENTOS P REGISTRO
ESTUDIANTE

NO-VCS-INL-004.2

Postulante a la Empresa.

Revisar los convenios existentes con la
empresa publica y privada.

Visitar nuevas empresas publicas y privadas
promocionando la insercién laboral.

Cubrir las vacantes a través la oferta de
empleo.

Cumplimiento de los requerimientos del
cargo de acuerdo al perfil profesional

Comunicacion directa de las ofertas de empleo
por parte de las empresas.

Postularse como empresa en el sistema de
bolsa de empleo de la Universidad Técnica de
Ambato.

Analizar la hoja de vida de los profesionales
de la Carrera.

Se debe revisar si el profesional fue
seleccionado para cubrir la vacante

Realizar un acta de empleabilidad entre el
sefior Decano de la Facultad de Ciencias
Administrativas y el Gerente de la Empresa.

Legalizacion con firmas de responsabilidad
correspondientes.

Archivar la documentacién como evidencias
de los indicadores

w [N

CUMPLE NO
REQUISITO;

SI*
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PROCESO: NO-VCS-INL-004 INSERCION LABORAL FECHA DE VIGENCIA: 12 de Mayo del 2017
SUBPROCESO: NO-VCS-INL-004 Realizar actividades inherentes a la unidad
RESPONSABLE: Estudiante VERSION N°: 001
FLUJOGRAMA:
CcODIGO ACTIVIDAD - TAREAS DESCRIPCION PRgggglll\E;ﬁErisTos DORCEUG’\:ISETNRTC? °
ESTUDIANTE

NO-VCS-INL-004.3

Verificacion y registro de la bolsa de
empleo

La recepcion del documento que registra la
evidencia de haber subido la hoja de vida en
el sistema de la bolsa de empleo de la Unidad
de Insercion Laboral.

Se registrara en el correo electrénico la hoja
de vida
insercionlaboral. mgn2016@gmail.com

Se verificara que los datos de la hoja de vida
y los datos personales subidos a la plataforma|
sean pertinentes.

Verificacion vy registro de las actas de
empleabilidad.

Compilacién de la documentacion fisica en la
carpeta de indicadores para el control del
proceso de la insercion laboral.
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Nivel Operativo

Gestion

CcODIGO

INVENTARIO DE
PROCESOS/SUBPROCESOS/ACTIVIDADES/PROCEDIMIENTOS

NO-GST-SDC-001

SECRETARIA DE CARRERA

NO-GST-SDC-001

Planear y ejecutar actividades inherentes a secretaria

NO-GST-SDC-001.1

Secretaria de carrera de Organizacion de Empresas

Atender a docentes, estudiantes, publico en general.

Certificaciones de matricula, malla curricular y horarios

Redactar y despachar oficios.

Redactar y despachar certificaciones para estudiantes.

tramites de correspondencia , recepcion y despacho

archivo de documentacion

actualizacion de documentos estudiantiles (fichas, reportes de
aprobacién semestral por modulo y profesor, cuadro de
calificaciones, promedios estudiantiles generados por modulo y
profesor)

reportes que haga el sistema automatico

Registrar practicas pre-profesionales, Idiomas y Cultura Fisica.

Cumplimiento de disposiciones del concejo universitario,
rector, vice rector, decano subdecano y coordinadores.

Redactar informe de Record Académico previo el
Egresamiento.

NO-GST-SDC-001.2

Secretaria de carrera de Marketing y Gestion de Negocios

Andlisis de ingresos y cambios de universidades.

Oficios para practicas pre profesionales.

Oficios circulares solicitados por el coordinador.

Firma del libro de matricula.

Actualizaciones de carpetas de estudiantes.

Apoyos en los diferentes indicadores(académicos, malla curricular)
Ingreso de informes en el sistema de evaluacion de los indicadores
Reportes solicitados por el sud decano

Atencion al cliente, actualizacion de documentos estudiantiles
(fichas, reportes de aprobacién semestral por modulo y profesor,
cuadro de calificaciones, promedios estudiantiles generados por
modulo y profesor)
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NO-GST-RDT-002

REQUERIMIENTOS DE TITULACION

NO-GST-RDT-002

Elegir y aprobar un idioma extranjero (4 niveles).

NO-GST-RDT-002.1

Seleccionar un idioma

Ingresar a la pagina de la Universidad Técnica de Ambato

Acceder al link del Departamento de idiomas.

Revisar los idiomas extranjeros que oferta la Universidad.

Seleccionar el idioma de su preferencia.

Seleccionar el nivel correspondiente

NO-GST-RDT-002.2

Elegir un horario

Ingresar a la pagina de la UTA.

Ingresar al link del Departamento de Idiomas.

Revisar los horarios disponibles en el idioma seleccionado.

Seleccionar el horario de su preferencia.

Salir del sistema digital.

NO-GST-RDT-002.3

Realizar el proceso de matriculacion

Ingresar a la pagina de la UTA.

Ingresar los datos personales en el link del Departamento de
Idiomas

Ingresar el idioma, nivel y horario elegido.

Saber en que lugar y aula le asignaron para recibir las clases del
idioma seleccionado.

Salir del sistema digital.

NO-GST-RDT-002.4

Asistir a clases y cumplir con las evaluaciones continuas

Comprar los libros y el cuaderno designados por el docente del
horario establecido.

Cumplir con los deberes, lecciones y pruebas establecidas por
el docente.

Asistir permanentemente a clases.

Rendir el examen oral del idioma elegido.

Rendir el examen escrito del idioma asignado.

Saber el puntaje final del semestre.

Conocer si aprob6 o no el nivel.

Finalizar semestre del nivel correspondiente.

NO-GST-RT-002.2

Elegir y aprobar una actividad en el departamento de cultura
fisica. (1 nivel).

NO-GST-RDT-002.2.1

Seleccionar la actividad de su preferencia

Ingresar a la pagina de la Universidad Técnica de Ambato

Acceder al link del Cultura Fisica

Revisar las actividades que oferta la Universidad.

Seleccionar la actividad de su preferencia.

Seleccionar el nivel correspondiente.

NO-GST-RDT-002.2.2

Elegir un horario
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Ingresar a la pagina de la Universidad Técnica de Ambato

Acceder al link del Departamento de Cultura Fisica.

Revisar los horarios disponibles

Seleccionar el horario de su preferencia.

Salir del sistema digital.

NO-GST-RDT-002.2.3

Realizar el proceso de matriculacion

Ingresar a la pagina de la UTA.

Ingresar al link del Departamento de Cultura Fisica.

Ingresar los datos personales.

Ingresar la actividad y horario elegido.

Saber en qué lugar le asignd para recibir las clases de la
disciplina seleccionada.

NO-GST-RDT-002.2.4

Asistir a clases y cumplir con las evaluaciones continuas

Adquirir los materiales solicitados por el docente.

Cumplir con las lecciones y pruebas establecidas por el
docente.

Asistir permanentemente a clases.

Rendir el examen de la actividad seleccionada.

Conocer si aprobo o no el nivel.

Finalizar semestre del nivel correspondiente.

Solicitar certificado de haber aprobado Cultura Fisica.

NO-GST-RDT-002.3

Obtencidn de la certificacion de la carrera.

NO-GST-RDT-002.3.1

Realizar trdmite para obtener certificacion de la carrera

Acudir a secretaria de cada carrera.

Consultar requisitos para el certificado de carrera.

Realizar solicitud al coordinador de cada carrera.

Preguntar Fecha de posible respuesta

Acudir a la fecha acordada.

Receptar el certificado de la carrera.

NO-GST-EPT-002.4

Elaborar el perfil del Proyecto de Titulacién

NO-GST-EPT-002.4.1

Realizar el perfil del proyecto de titulacion.

Establecer una institucion publica o privada.

Diagnosticar las falencias dentro de la institucion.

Determinar el tema del proyecto de titulacion.

Presentar el tema del proyecto de titulacion al docente
responsable.

Elaborar la estructura del perfil del proyecto de titulacion.

NO-GST-EPT-002.4.2

Presentar el perfil del Proyecto de titulacién.

Imprimir el perfil del proyecto de titulacion.

Realizar solicitud dirigida al Sr. Decano pidiendo docente tutor

para el proyecto de titulacion.

Entregar documentos y el perfil del proyecto de titulacion.
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Conocer sobre posible fecha de respuesta.

NO-GST-EPT-002.4.3

Recibir resolucion docente tutor.

Acudir a la secretaria de la carrera.

Recibir respuesta de la solicitud entregada anteriormente.

Leer resolucion recibida.

Conocer el nombre del docente tutor.

Entablar conversacion con el docente tutor.

Revisar el proyecto de titulacion.

Realizar cambios sugeridos por el docente tutor.

Culminar proyecto de titulacion.

Presentar proyecto de titulacion al tutor.

NO-GST-PDPT-002.5

Presentar y defender el proyecto de Titulacion.

NO-GST-PDPT-002.5.1

Solicitar Comision Calificadora.

Realizar solicitud dirigida al Sr. Decano pidiendo se le designe
comision calificadora para la el proyecto de titulacion
culminado.

Entregar articulo cientifico.

Imprimir dos borradores del proyecto de titulaciéon.

Entregar en secretaria de la Facultad.

Conocer fecha de posible respuesta.

Recibir resolucién.

Conocer el nombre de los 2 docentes calificadores asignados.

NO-GST-PDPT-002.5.2

Entablar conversacién con cada profesor calificador asignado.

Preguntar el horario de los docentes asignado.

Establecer fecha y hora para entablar conversacion con cada
docente.

Conversar con los docentes.

Revisar el proyecto de titulacion conjuntamente con los
docentes.

Realizar los cambios sugeridos por cada docente calificador.

Imprimir 2 archivos del proyecto de titulacion corregida.

Anillar 2 ejemplares del proyecto de titulacion.

NO-GST-PDPT-002.5.3

Solicitar fecha y hora para defensa del proyecto de titulacion.

Realizar solicitud al Sr. Decano pidiendo se le designe fecha y
hora para la defensa del proyecto de titulacion.

Entregar oficio, 2 anillados del proyecto de titulacion.

Entregar a secretaria general.

Recibir resolucién de la fecha y hora de defensa de grado.

Dar lectura a la resolucion para conocer fecha y hora para
defensa del proyecto de titulacion.

Acudir la fecha acordada.

NO-GST-PDPT-002.5.4

Realizar la defensa del proyecto de titulacion.
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Elaborar diapositivas del proyecto de titulacion.

Realizar el préstamo de un infocus.

Realizar una preparacion individual del contenido del proyecto
de titulacion.

Acudir en la fecha y hora establecida para la defensa a la sala
de grados asignada.

Realizar la defensa del proyecto de titulacion.

Conocer la nota de grado

Realizar el acto de incorporacion.

NO-GST-PDPT-002.5.5

Realizar tramite para adquisicion del titulo

Ingresar a la pagina de bolsa de empleo.

Realizar captura de pantallas

Imprimir

Hacer Firmar a los docentes responsables.

Entregar en secretaria de la Facultad.

Retirar titulo.

NO-GST-PSG-003

POSTGRADO

NO-GST-PSG-003.1

Planear y ejecutar actividades inherentes a la unidad.

NO-GST-PSG-003.1

Desarrollar las funciones del consejo de posgrado.

Elaborar aprobacion del Honorable Consejo Universitario

Analiza y sugerir al H.C.U. la aprobacién del proyecto de
posgrado.

Coordinar los planes anuales de las actividades de formacion
Profesional de Posgrado.

Proponer al H.C.U. lineamientos del programa de posgrado.

Nombrar comisiones auxiliares de especializacion.

Conocer las actividades de control de seguimiento y evaluacion
del cumplimiento del programa de posgrados.

Conocer y remitir al H.C.U. para su aprobacién los informes
semestrales del cumplimiento de las actividades del programa
de posgrado.

Analizar los programas de posgrado.

NO-GST-PSG-003.2

Planificar el funcionamiento de cada uno de los programas de
posgrado.

Planificar el funcionamiento de cada uno de los programas de
posgrado

Elaborar plan anual de actividades de posgrado.

Presentar proyectos de presupuesto de programa de posgrado.

Presentar al consejo de posgrado informes semestrales de las
actividades del programa de posgrado.
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Cumplir y hacer cumplir leyes, reglamentos, acuerdos,
disposiciones dictadas por las autoridades en el ambito de su
competencia.

NO-GST-PSG-003.3

Desarrollar las funciones del asistente administrativo de
posgrado.

Asistir administrativamente al coordinador de posgrado.

Orientar y suministrar informacion autorizada a los docentes,
empleados y trabajadores.

Administrar y gestionar el tramite documental de programa de
posgrado.

Mantener organizado y actualizado el archivo de documentos y
publicaciones del area.

Asistir a reuniones del Consejo Académico de posgrado.

Elaborar actas y resoluciones del Consejo Académico de
posgrado.

Elaborar lista actualizada de estudiantes.

Registrar inscripciones, matriculas y registro de notas.

Elaborar érdenes y registros de pago de cada uno de los
estudiantes.

Extender certificado, previo autorizacion del coordinador de
posgrado.

NO-GST-PSG-003.4

Proceso de graduacion.

Presentar solicitud para profesor revisor: adjuntar 1 anillado
hasta el 4to capitulo, certificado de haber aprobado todos los
modulos, derecho de todo tramite.

El profesor revisor tiene 8 dias para aprobar/reprobar.

Si es aprobado solicita director de trabajo de investigacién
(derecho de todo)

Se envia resolucion de UTA a vicerrectorado académico (1
anillado)

Cuando es aprobada la resolucién vienen 3 copias (docente,
estudiante y archivo).

Director aprueba tesis terminada + URKUND (10%)
(Resolucién de Consejo de Posgrado)

Estudiante presenta solicitud pidiendo calificadores (3 anillados
+ derecho )

Calificadores dejan informe individual con la nota (8 minimo).

Se revisan paginas preliminares.

Pedir la carpeta azul con la copia de la resolucion de los
miembros calificadores, resolucion del consejo de posgrado,
cedula actualizada y papeleta de votacion, copia del titulo

161




notariado impresion del Senescyt.

Emite orden de pago aranceles (1147.15)

Recibir anillados cds.

Recibir solicitud fecha y hora.

INVENTARIO DE

CODIGO PROCESOS/SUBPROCESOS/ACTIVIDADES/PROCEDIMIENTOS
NO-GST-PLF-004 PLATAFORMAS
NO-GST-PLF-004 Planear y ejecutar actividades inherentes a la unidad.
NO-GST-PLF-004.1 Crear usuarios.

Ingresar a la plataforma.

Ir a la parte de administracion del sitio.

Elegir usuarios.

Dar clic en cuentas.

Examinar lista de usuarios.

Proceder a generar un nuevo usuario.

Llenar formulario con el dato del usuario.

Finaliza la creacion del usuario.

Crear permisos dependiendo de los roles en los que estén

NO-GST-PLF-004.2 :
asignados.

Ingresar a la plataforma.

Ingresar a la parte de administracion del sitio

Elegir la opcion Permisos.

Elegir opcién.

Dar clic en Editar

Llenar los espacios necesarios.

NO-GST-PLF-004.3 Crear informes

Ingresar a la plataforma.

Ingresar a la parte de administracion del sitio

Elegir la opcion Informes

Elegir opcién.

Editar

Llenar los espacios

NO-GST-PLF-004.4 Crear copias de seguridad.

Ir a la parte de administracion del sitio.

Elegir cursos.

Dar clic en Copias de seguridad programadas.

Elegir las alternativas de opcién.

Finalizar la creacion de copias de seguridad.
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N NO-GST-PLF-004.5

Restaurar cursos.

Ir a la parte de administracion del sitio.

Ir a Cursos.

Elegir la opcion Restaurar cursos.

Subir archivo.

Dar clic en Restauracién del curso.

Finalizar el proceso de restaurar curso.

Definiciones
} FECHA DE VIGENCIA:
NO-GST-001 GESTION
Dar cumplimiento a las disposiciones 12 de Mayo del 2017
académicas establecidas en la formacién de
futuros profesionales. VERSION N°- ‘ 001
PROCESO NO-GST-SDC-001 | SECRETARIA DE CARRERAS
RESPONSABLE |Secretaria/o
AL IDAD DL [ e e T
PROCESO jadop '
RECURSOS Econdmicos, tecnoldgicos y materiales didacticos.

SUBPROCESOS

FINALIDAD DEL
SUBPROCESO

NO-GST-SDC-001.1

Secretaria de la carrera de Organizacion de Empresas.

Gestionar los documentos de
archivo y constituirse como una
dependencia de apoyo, para
atender y elaborar de actas y
resoluciones de la carrera.

NO-GST-SDC-001.2

Secretaria de la carrera de Marketing y Gestion de Negocios.

Gestionar los documentos de
archivo y constituirse como una
dependencia de apoyo, para
atender y elaborar de actas y
resoluciones de la carrera.

LEYES, REGLAMENTOS
Y ESTATUTOS

Ley de Educacion Superior

Reglamento de graduacion de la UTA.

Reglamento del Departamento de Educacion Fisica de la UTA.

Reglamento del Departamento de Idiomas de la UTA
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NO-GST-001 GESTION

Dar cumplimiento a las disposiciones académicas
establecidas en la formacion de futuros profesionales.

FECHA DE VIGENCIA:

12 de Mayo del 2017

VERSION N°: 001

PROCESO NO-GST-RDT-002 | REQUERIMIENTOS DE TITULACION
RESPONSABLE Estudiante
Efectuar los procesos establecidos en el plan educativo durante el periodo académico fijado
FINALIDAD DEL ” : e
PROCESO para la obtencidn del titulo universitario.
RECURSQOS Econdmicos, tecnoldgicos y materiales didacticos.

FINALIDAD DEL

NO-GST-RDT-002.1

SUBPROCESOS SUBPROCESO
Fortalecer la formacién del
estudiante, mediante el

Elegir y aprobar un idioma extranjero (4 niveles).

aprendizaje de un nuevo
idioma.

NO-GST-RDT-002.2

Elegir y aprobar una disciplina deportiva (1 nivel).

Fomentar la préactica del
deporte mediante la eleccién de
la disciplina deportiva de su
preferencia.

NO-GST-RDT-002.3

Obtencion certificado de la carrera.

Contar con un documento
respaldo de haber culminado
decimo  semestre 'y los
requisitos anteriormente
mencionados.

NO-GST-RDT-002.4

Elaborar el perfil del proyecto de titulacién.

Dar solucién a un problema
empresarial mediante la
aplicacion de los conocimientos
obtenidos durante una carrera
universitaria.

NO-GST-RDT-002.5

Presentar y defender proyecto de titulacion.

Exponer la solucién planteada
al problema empresarial
establecido.

LEYES, REGLAMENTOS
Y ESTATUTOS

Ley de Educacion Superior
Reglamento de graduacion de la UTA.

Reglamento del Departamento de Educacion Fisica de la UTA.

Reglamento del Departamento de Idiomas de la UTA
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NO-GST-001 GESTION

FECHA DE VIGENCIA:

Apoyan, generan, desarrollan y
comunican el conocimiento cientifico e
intelectual en el ambito de una
disciplina.

12 de Mayo del 2017

VERSION N°: | 001

PROCESO

NO-GST-PSG-003 |POSTGRADO

RESPONSABLE

Docente

FINALIDAD DEL
PROCESO

Facultad.

Planificar, dirigir y controlar programas de posgrado de la

RECURSQOS

1 sala de reuniones, mesa de trabajo, materiales de oficina.

FINALIDAD DEL

SUBPROCESOS SUBPROCESO
NO-GST-PSG-003.1 Planea_r y ejecutar actividades inherentes | Dar cumplimiento al
a la unidad. reglamento

LEYES,
REGLAMENTOS Y
ESTATUTOS

Reglamento Interno de la UTA.
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NO-GST-001

GESTION

FECHA DE VIGENCIA:

Es permitir mejor la ensefianza virtual

12 de Mayo del 2017

en el ambito de la docencia

universitaria. VERSION Ne: | 001
PROCESO NO-GST-PLF-004 PLATAFORMAS
RESPONSABLES | Docente.

FINALIDAD DEL
PROCESO

El proposito es generar cursos que mejoren el aprendizaje del

estudiante.

RECURSOS

1 sala de reuniones, mesa de trabajo, materiales de oficina.

SUBPROCESOS

FINALIDAD DEL
SUBPROCESO

NO-GST-PLF-004

Planear y ejecutar actividades inherentes a la

plataforma.

Dar cumplimiento al
reglamento
establecido para el
funcionamiento de la
unidad.

LEYES,
REGLAMENTOS
Y ESTATUTOS

Reglamento para el funcionamiento de la plataforma en la Facultad.
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Ficha de procesos

FECHA DE
VIGENCIA:

12 de Mayo del 2017

PROCESO: | NO-GST-SDC-001 | Secretaria de Carrera
Secretaria de la Carrera de Organizacion
SUBPROCES | \0.GST-SDC-001 | de Empresas y Marketing y Gestién de

O Negocios.
RESPONSAB .
LE: SECRETRIA VERSION N°: 001

SECUENCIA DE PROCESOS |

Insumos Clientes (Salidas)
INDICADO Provee ( ACTIVIDADES
R dor entr)adas Interno Externo
N.- de Entrega Docente
Corresponden | | oficios | |de NO-GST-sDC- | Entregar NO-GST- s
S . . documentos SDC- .
cia ingresada despac | | informaci 001.1 - Estudian
. solicitados. 001.1
hados on tes
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FECHA DE

VIGENCIA:
PROCESO: | NO-GST-RDT-002 | REQUERIMIENTOS DE TITULACION 12 de Mayo del 2017
SUBPROCES NO-GST-RDT- Elegir y aprobar un idioma extranjero (4
O: 002.1 niveles).
RESPONSAB o
LE: ESTUDIANTE VERSION N°: 001
SECUENCIA DE PROCESOS
Insumos Clientes (Salidas)
INDICADO Provee ( ACTIVIDADES
R dor entr;adas Interno | | Externo
Ley de
Estudi Educacio NO-GST-RDT- | Seleccionar un NgS.I_S T Estudian
ante n 002.1 idioma 002.1 te
Superior '
Horario
Estudi | |de clases NO-GST-RDT- . . NO-GST- Estudian
Elegir un horario RDT-
ante de la 002.2 002.2 te
Aprobado (F:)?rr]rera
nivel del .
idioma individual _
escogido Estudi | |Y NO-GST-RDT- | Realizar el | NO-GST- | | £ dian
document proceso de RDT-
ante 002.3 - ., te
0S matriculacion 002.3
personale
S
. Asistir a clases y
Estudi Libros, NO-GST-RDT- |cumplir con las NO-GST- | | eoi dian
folletos y . RDT-
ante cuaderno 002.4 evaluaciones 002.4 te
’ continuas '
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FECHA DE
VIGENCIA:
PROCESO: NO'%g;'ZRDT' REQUERIMIENTOS DE TITULACION 12 de Mayo del 2017
SUBPROCE | NO-GST-RDT- | Elegiry aprobar una actividad en el
SO: 002.2 departamento de cultura fisca. (1 nivel).
RESPONSA VERSION
BLE: ESTUDIANTE Ne- 001
SECUENCIA DE PROCESOS
Clientes (Salidas
INDICADO | | 5o eedor Insumos ACTIVIDADES ( )
R (entradas) Interno Externo
Cumplir Ley Seleccionar la .
. - NO-GST-RDT- . NO-GST- Estudiant
Estudiante de E(_jucacmn 002.1 actividad _de su RDT-002.1 e
Superior preferencia
i Z‘a’ggg'o " Ol'z NO-GST-RDT- |Elegir  un|| NO-GST- | |Estudiant
002.2 horario RDT-002.2 e
Aprobar el carrera
nivel de la
actividad Pin individual Realizar el .
- . NO-GST-RDT- NO-GST- Estudiant
asignada Estudiante y documentos 0023 proceso _,de RDT-002.3 e
personales matriculacion
Asistir a clases
Eeudionte gﬂeatg;t'ﬁ/'gz NO-GST-RDT- ?’ascump'" @ | NO-GST- Estudiant
por 002.4 . RDT-002.4 e
solicitados evaluaciones
continuas
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FECHA DE
VIGENCIA:
PROCESO: ON(%?ST_RDT_ REQUERIMIENTOS DE TITULACION 12 de Mayo del 2017
SUBPR_OCES NO-GST-RDT- | tencion certificado de la carrera
O: 002.3
RESPONSAB VERSION
LE: ESTUDIANTE Ne- 001
SECUENCIA DE PROCESOS
Insumos Clientes (Salidas)
INDICAD | | Provee (
ACTIVIDADE
OR dor entradas c S Interno Exgern
)
Aceptacion Estudia Datos NO-GST-RDT- | Realizar NO-GST- | | Estidia
de solicitud nte personales | |002.3.1 solicitud RDT- nte
002.3.1
Certificado | |Estudia| | Ingreso de | | No-GsT-rpT- | AcUdirala 1 NO-GST- | | £op i
- fecha RDT-
de la carrera nte oficio 002.3.2 nte
acordada 002.3.2
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FECHA DE

VIGENCIA:
PROCESO: NO'GOELRDT' REQUERIMIENTO SE TITULACION 12 de Mayo del 2017
SUBPROCES | NO-GST-RDT- Elaborar proyecto de graduacion
o: 002.4 proy g :
RESPONSAB . o
LE: ESTUDIANTE VERSION N°: 001
SECUENCIA DE PROCESOS
Insumos Clientes (Salidas)
INDICA Provee
ntr ACTIVIDADE
DOR dor (e t)adas = S Interno Ex'gern
Tema de Realizar el NO-GST
Materia Estudian | |proyecto NO-GST-RDT- | proyecto vt Estudia
RDT-
aprobada te aprobado por 002.4.1 de 002.4.1 nte
docente titulacion. o
., Presentar
Resolucio | | ey jian | | Provecto del |\ o1 RDT- Proyecto NO-GST- | | Eqtudia
n profesor ¢ grado 002.4.2 d RDT- nt
tutor € culminado o _e ., 002.4.2 €
titulacion.
Resolucio
n Oficio Recibir NO-GST
entregada | | Estudian | |aprobado en| | NO-GST-RDT- |resolucion RI)T- i Estudia
por te sesion  de 002.4.3 profesor 002.4.3 nte
docente Consejo tutor. o
tutor

171




FECHA DE

VIGENCIA:
PROCESO: | NO-GST-RDT- REQUERIMIENTOS DE TITULACION
002 12 de Mayo del 2017
SUBPROCES | NO-GST-RDT- | Presentar y defender del proyecto de Y
O: 002.5 titulacion.
RESPONSAB VERSION
LE: ESTUDIANTE Ne: 001
SECUENCIA DE PROCESOS
Insumos Clientes (Salidas)
INDICAD Prove
entradas ACTIVIDADES
OR edor | | ) Interno Exgern
Resolucton | | gy, | | Provectode | | o ger.gpr. | SOlicltar NO-GST- | | Estudia
comision ante titulacion 002.5.1 comisién RDT- nte
calificadora finalizado. B calificadora. 002.5.1
Hoja de Entablar -
registro de : Resolucidn conversacton NO-GST- .
. . Estudi ey NO-GST-RDT- |con cada Estudia
asistencia del ante comision 002.5.2 rofesor RDT- nie
docente calificadora o proreso 002.5.2
e calificador
calificador. .
asignado.
Solicitar
Notqs_qle Estudi 2 anillados NO-GST-RDT- fecha y hora| | NO-GST- Estudia
comision ante del proyecto 002.5.3 para defensa RDT- nie
calificadora. de titulacion - del proyecto 002.5.3
de titulacion.
Resolucién
fecha y hora Realizar la NO-GST
de la defensa | | Estudi o NO-GST-RDT- |defensa  del > | | Estudian
Diapositivas RDT-
del proyecto ante 002.5.4 proyecto de 002.5.4 te
de titulacion. o
graduacion.
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FECHA DE VIGENCIA:
] NO-GST- UNIDAD DE
PROCESO: PSG-003 POSTGRADO 12 de Mayo del 2017
Planear y ejecutar
SUBPROCESO: NO-GST- actividades inherentes a la
PSG-003 :
unidad.
] . VERSIO
RESPONSABLES: Coordinador N N°: 001
SECUENCIA DE PROCESOS
Insum Clientes
0S (Salidas)
INDICADOR Proveedor ( ACTIVIDADES
Intern Exte
entrad 0 o
as)
Formato Doce
osgrad . ntes,_
g Planificar NO- estudi
#de . ! . NO-GST- | proyectos GST- antes
posgrado aprobadas y Coordinador ?Olrs]pécs)sm PSG-003.1 |de PSG- y
ejecutadas. i posgrado. 003.1 partic
autorida
des ulares
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FECHA DE

VIGENCIA:
PROCESO: | NO-GST-PLF-004 | PLATAFORMA 12 dez'\(;'l"";’o el
Planear y ejecutar
SUBPROCESO: | NO-GST-PLF-004 |actividades inherentes a la
unidad.
RESPONSABLE Docente VEF;]SO!ON
S: ' 001
SECUENCIA DE PROCESOS
Insumo Clientes (Salidas)
S
INDICADOR P:joo"ree ( ACTIVIDADES | Extern
entrada nterno 0
s)
Organiza
Informe r Docente
N.- de actividades de NO-GST-PLF- | actividad | | NO-CST- sy
.. Docente . PLF- .
académicas actividad 004.1 es Estudian
, . 004.1
es académi tes
cas
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Diagramacion de macroproceso

PROCESO:

NO-GST-SDC-001SECRETARIA DE CARRARERA FECHA DE VIGENCIA: 12 de Mayo del 2017

SUBPROCESO:

secretaria

NO-GST-SDC-001 Planear y ejecutar actividades inherentes a

RESPONSABLE:

Estudiante

VERSION N°: 001

FLUIOGRAMA:

cODIGO

ACTIVIDAD - TAREAS

j ACTIVIDADES DOCUMENTOS/
DESCRIPCION PROCEDIMIENTOS REGISTRO

ESTUDIANTE

NO-GST-SDC-001.1

Secretaria de carrera de Organizacion de
Empresas

Atender a docentes, estudiantes, publico en
general.

Certificaciones de matricula, malla curricular
y horarios

Redactar y despachar oficios

Redactar y despachar certificaciones para
estudiantes.

tramites de correspondencia , recepcion y
despacho

archivo de documentacion

actualizacion de documentos estudiantiles
(fichas, reportes de aprobacion semestral por
modulo y profesor, cuadro de calificaciones,
promedios estudiantiles generados por
modulo y profesor)

reportes que haga el sistema automatico.

Registrar précticas pre-profesionales, Idiomas
y Cultura Fisica.

Cumplimiento de disposiciones del concejo
universitario, rector, vice rector, decano
subdecano y coordinadores.

Redactar informe de Record Académico
previo el Egresamiento.
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PROCESO: NO-GST-SDC-001SECRETARIA DE CARRARERA FECHA DE VIGENCIA: 12 de Mayo del 2017

SUBPROCESO: NO-GST-SDC-001 Planear y ejechar actividades inherentes a
secretaria
VERSION N°: 001
RESPONSABLE: Estudiante sIo 00
FLUJIOGRAMA:
. ACTIVIDADES DOCUMENTOS/
CODIGO ACTIVIDAD - TAREAS DESCRIPCION PROCEDIMIENTOS REGISTRO
ESTUDIANTE

NO-GST-SDC-001.2

Secretaria de carrera de Organizacion de
Empresas

Andlisis de ingresos y cambios de universidades.

Oficios para précticas pre profesionales.

Oficios circulares solicitados por el coordinador.

Firma del libro de matricula.

Actualizaciones de carpetas de estudiantes.

Apoyos en los diferentes indicadores(académicos,
malla curricular)

Ingreso de informes en el sistema de evaluacion
de los indicadores

Reportes solicitados por el sud decano

Atencion al cliente, actualizacion de documentos
estudiantiles (fichas, reportes de aprobacion
semestral por modulo y profesor, cuadro de
calificaciones, promedios estudiantiles generados
por modulo y profesor)

176




FECHA DE VIGENCIA:12 de Mayo del 2017

PROCESO: NO-GST-RDT-002 REQUERIMIENTOS DE TITULACION
SUBPROCESO: NO-GST-RDT-002 Elegirg/ivaeplre(;t))ar un idioma extranjero (4
RESPONSABLE: Estudiante VERSION N*:001
FLUIOGRAMA:
DOCUMENTOS/
- ACTIVIDADES
cODIGO ACTIVIDAD - TAREAS DESCRIPCION PROCEDIMIENTOS REGISTROS
ESTUDIANTE
NO-GST-RDT-002.2 [Elegir un horario ( )
A
Ingresar a la pagina de la UTA PAGINA WEB
Ingresar al link del Departamento de idiomas. PAGINA WEB

Revisar los horarios disponibles en el idioma
seleccionado.

Seleccionar el horario de su preferencia.

Salir del sistema digital.

NO
HORARIO
DISPONIBLE?

S|

FECHA DE VIGENCIA: 12 de Mayo del 2017

PROCESO: NO-GST-RDT-002 REQUERIMIENTOS DE TITULACION
SUBPROCESO: NO-GST-RDT-002 Elegn‘nywaeplreos?ar un idioma extranjero (4 )
VERSION N°: 001
RESPONSABLE: Estudiante
FLUJOGRAMA:
. ACTIVIDADES DOCUMENTOS/
CcODIGO ACTIVIDAD - TAREAS DESCRIPCION PROCEDIMIENTOS REGISTROS
ESTUDIANTE
NO-GST-RDT-002.3 |Realizar el proceso de matriculacion
Ingresar a la pagina de la UTA. 1 PAGINA WEB
. NO
Ingresar los datos personales en el link del
Departamento de Idiomas Compieross
SI

Ingresar el idioma, nivel y horario elegido. 3

A
Saber en que lugar y aula le asignaron para; 4
recibir las clases del idioma seleccionado.

A
Salir del sistema digital. ( 5 )
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PROCESO: NO-GST-RDT-002 REQUERIMIENTOS DE TITULACION FECHA DE VIGENCIA: 12 de Mayo del 2017
SUBPROCESO: NO-GST-RDT-002 Elegirg/ivaeplre(;t))ar un idioma extranjero (4
RESPONSABLE: Estudiante VERSION N*: 001
FLUJIOGRAMA:
DOCUMENTOS/
B ACTIVIDADES
cODIGO ACTIVIDAD - TAREAS DESCRIPCION PROCEDIMIENTOS REGISTROS
ESTUDIANTE
NO-GST-RDT-002.4 Asistir a clasgs y cumplir con las ( )
evaluaciones continuas
Comprar los libros y el cuaderno designados 3
por el docente del horario establecido. 1

Cumplir con los deberes, lecciones y pruebas
establecidas por el docente.

Asistir permanentemente a clases.

Rendir el examen oral del idioma elegido.

Rendir el examen escrito del idioma asignado.

Saber el puntaje final del semestre.

Conocer si aprobé o no el nivel.

Finalizar semestre del nivel correspondiente.

CERTIFICADO




FECHA DE VIGENCIA: 12 de Mayo del 2017

PROCESO: NO-GST-RDT-002 REQUERIMIENTOS DE TITULACION
X NO-GST-RDT-002.2 Elegir y aprobar una actividad en el
SUBPROCESO: Departamento de Cultura Fisica. (1 Nivel)
RESPONSABLE: Estudiante VERSION N*: 001
FLUJOGRAMA:
. ACTIVIDADES DOCUMENTOS/
cODIGO ACTIVIDAD - TAREAS DESCRIPCION PROCEDIMIENTOS REGISTROS
ESTUDIANTE
NO-GST-RDT- . - .
002.2.1 Seleccionar la actividad de su preferencia ( )
Ingresar a la péagina de la Universidad 3 .
Técnica de Ambato PAGINAWEB
,’-\cgeder al link del Departamento de Cultura| )
Fisica.
A
Revisar las actividades que oferta la
LU 3 “
Universidad.
Seleccionar la actividad de su preferencia.
Seleccionar el nivel corespondiente
PROCESO: NO-GST-RDT-002 REQUERIMIENTOS DE TITULACION FECHA DE VIGENCIA: 12 de Mayo del 2017
X NO-GST-RDT-002.2 Elegir y aprobar una actividad en el
SUBPROCESO: Departamento de Cultura Fisica. (1 Nivel) |
- VERSION N°: 001
RESPONSABLE: Estudiante
FLUJIOGRAMA:
. ACTIVIDADES DOCUMENTOS/
CcODIGO ACTIVIDAD - TAREAS DESCRIPCION PROCEDIMIENTOS REGISTROS
ESTUDIANTE
NO-GST-RDT- Elegir un horario
002.2.2 g
Ingre_sar a la pagina de la Universidad 1 PAGINA WEB
Técnica de Ambato.
. A
A’ct_:eder al link del Departamento de Cultura| ) X
Fisica.
NO
Revisar los horarios disponibles en la DRONIBLE?
Actividad seleccionada.
Sl
Seleccionar el horario de su preferencia. 4
Salir del sistema digital.
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. FECHA DE VIGENCIA: 12 de Mayo del 2017
PROCESO: NO-GST-RDT-002 REQUERIMIENTOS DE TITULACION Y

NO-GST-RDT-002.2 Elegir y aprobar una actividad en el

SUBPROCESO: Departamento de Cultura Fisica. (1 Nivel) )
RESPONSABLE: Estudiante VERSION N°: 001
FLUJIOGRAMA:
. ACTIVIDADES DOCUMENTOS/
CODIGO ACTIVIDAD - TAREAS DESCRIPCION PROCEDIMIENTOS REGISTROS
ESTUDIANTE
NO-GST-RDT- Realizar proceso de matriculacion
002.2.3 P :
Ingresar a la péagina de la Universidad 1 PAGINA WEE
Técnica de Ambato. -
R A
A’ct_:eder al link del Departamento de Cultura| ) ;
Fisica.
NO
DATOS
Ingresar los datos personales. SOMPLETOS?
Sl
Ingresar a la actividad y horario elegido. 4
Saber en que lugar le asignaron para recibir
clases de la actividad seleccionada.
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FECHA DE VIGENCIA: 12 de Mayo del 2017

PROCESO: NO-GST-RDT-002 REQUERIMIENTOS DE TITULACION
X NO-GST-RDT-002.2 Elegir y aprobar una actividad en el
SUBPROCESO: Departamento de Cultura Fisica. (1 Nivel) .
VERSION N°: 001
RESPONSABLE: Estudiante
FLUJIOGRAMA:
p ACTIVIDADES DOCUMENTOS/
cODIGO ACTIVIDAD - TAREAS DESCRIPCION PROCEDIMIENTOS REGISTROS
ESTUDIANTE
NO-GST-RDT- Asistir a clases y cumplir con las| ( )
002.2.4 evaluaciones continuas

Comprar cuaderno designados por el
docente del horario establecido.

Cumplir con los  deberes y pruebas
establecidas por el docente.

Asistir permanentemente a clases.

Rendir el examen de la actividad
seleccionada

Conocer si aprobd o no el nivel.

Finalizar semestre del nivel correspondiente.

Solicitar certificado de haber aprobado
cultura fisica.

NO

NIVEL
APROBADO?

Si

CERTIFICADO
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FECHA DE VIGENCIA: 12 de Mayo del 2017
PROCESO: NO-GST-002.3 REQUERIMIENTOS DE TITULACION.
SUBPROCESO: NO-GST-RDT-002.3 Obtecr;?lr(;?ade la certificacion de la
- VERSION N°: 001
RESPONSABLE: Estudiante
FLUJOGRAMA:
. ACTIVIDADES DOCUMENTOS/
cODIGO ACTIVIDAD - TAREAS DESCRIPCION PROCEDIMIENTOS REGISTROS
ESTUDIANTE
NO-GST-RDT- Realizar tramite para obtener certificacion

002.3.1 de la carrera

Acudir a secretaria de cada carrera.

Consultar requisitos para el certificado de
carrera.

Realizar solicitud al coordinador de cada 3
carrera.
A 4
Preguntar Fecha de posible respuesta 4
A 4
Acudir a la fecha acordada. 5
A 4

Receptar el certificado de la carrera. ( 6 )
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. NO-GST-EPT-002.4 ELABORACION DE PROYECTO DE FECHA DE VIGENCIA: 12 de Mayo del 2017
PROCESO: TITULACION.
SUBPROCESO: NO-GST-EPT-002.4 Elaborar Perfil Proyecto de Titulacion..
RESPONSABLE: Estudiante VERSIONN*: 001
FLUJIOGRAMA:
: ACTIVIDADES DOCUMENTOS/
. DESCRIPCION
CODIGO ACTIVIDAD - TAREAS PROCEDIMIENTOS REGISTROS
ESTUDIANTE
NO-GST-EPT-002.4.1|Realizar el perfil del proyecto de titulacion.
Establecer una institucién publica o privada. 1
Diagnosticar las falencias dentro de Ila 2
institucion.
NO
Determinar el tema del proyecto de titulacion. TEMA APROBADO?
SI

Presentar el tema de proyecto de titulacion al 4
docente encargado de la catedra.

A
Elaborar la estructura del Perfil del proyecto ( 5 ) EORMATO DE
de titulacion. PERFIL

, NO-GST-EPT-002 4ELABORACION DE PROYECTO DE FECHA DE VIGENCIA: 12 de Mayo del 2017
PROCESO: TITULACION.
SUBPROCESO: NO-GST-EPT-002.4 Elaborar Perfil Proyecto de Titulacion.
- VERSION N°: 001
RESPONSABLE: Estudiante
FLUIOGRAMA:
i ACTIVIDADES
) DESCRIPCION DOCUMENTOS/
CcODIGO ACTIVIDAD - TAREAS PROCEDIMIENTOS REGISTROS
ESTUDIANTE SECRET. CARRERA

NO-GST-EPT-002.4.2|Presentar el perfil del Proyecto de Titulacion..

Imprimir el perfil del proyecto de titulacion.. THOLAGION

Realizar solicitud dirigida al Sr. Decano
pidiendo docente tutor para el proyecto de
graduacion. T

N [—

Entregar documentos y el perfil del proyecto
de titulacién.

NO
DOCUMENTOS
COMPLETOS?

Conocer sobre posible fecha de respuesta.

183




NO-GST-EPT-002.4 ELABORACION DE PROYECTO DE

FECHA DE VIGENCIA: 12 de Mayo del 2017

PROCESO: TITULACION.
SUBPROCESO: NO-GST-EPT-002.4 Elaborar Perfil Proyecto de Titulacion.
) VERSION N°: 001
RESPONSABLE: Estudiante
FLUJOGRAMA:
. ACTIVIDADES
) DOCUMENTOS/
coDIGO ACTIVIDAD - TAREAS DESCRIPCION PROCEDIMIENTOS REGISTROS
ESTUDIANTE PROF. REVISOR
NO-GST-EPT-002.4.3|Recibir resolucion docente tutor.
Acudir a la secretaria de la carrera. 1
Recibir respuesta de la solicitud entregada NO
anteriormente. RESOLUCION?
SI
Leer resolucion recibida. 8
Conocer el nombre del docente tutor. 4

Entablar conversacion con el docente tutor.

Revisar el proyecto de titulacion.

Realizar cambios sugeridos por el docente
tutor..

Culminar proyecto de titulacion.

Presentar proyecto de titulacion al tutor.
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) FECHA DE VIGENCIA: 12 de Mayo del 2017
PROCESO: NO-GST-EPT-002.5 ELABORAC'ION DE PROYECTO DE
. TITULACION.
SUBPROCESO: NO—GST—PDF;g—oeocztz ;ere_ﬁﬁztlzrc%/ndefender el
— ' VERSION N°: 001
RESPONSABLE: Estudiante
FLUJOGRAMA:
2 ACTIVIDADES
) DESCRIPCION DOCUMENTOS/
cODIGO ACTIVIDAD - TAREAS PROCEDIMIENTOS REGISTROS
ESTUDIANTE SECRETARIA

NO-GST-PDPT- . L e
00251 Solicitar Comision Calificadora —

Realizar solicitud dirigida al Sr. Decano

pidiendo se le designe comisién calificadora E RL'\:IAITT SE
para la el proyecto de titulacion culminado.
EFORMATO DE
Entregar articulo cientifico. 2 ARTICULO
CIENTIFICO

Imprimir dos borradores del proyecto de
titulacion. 8

Entregar en secretarfa de la Facultad.

Conocer fecha de posible respuesta.

NO

Recibir resolucién. RECBR
si

RESOLUCION?
Conocer el nombre de los 2 docentes
calificadores asignados.
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. NO-GST-EPT-002.5 ELABORACION DE PROYECTO DE FECHA DE VIGENCIA: 12 de Mayo del 2017
PROCESO: TITULACION.
SUBPROCESO: NO-GST-PDPT-002.5 Pres_entar_y defender el proyecto
de Titulacion. .
RESPONSABLE: Estudiante VERSION N°: 001
FLUJOGRAMA:
< ACTIVIDADES DOCUMENTOS/
. DESCRIPCION
CcODIGO ACTIVIDAD - TAREAS PROCEDIMIENTOS REGISTROS
ESTUDIANTE COM. CALIFICADORA
NO-GST-PDPT- Entablar conversacion con cada profesor
002.5.2 calificador asignado.

Preguntar el horario de los docentes asignado.

Establecer fecha y hora para entablar
conversacion con cada docente.

Conversar con los docentes.

Revisar Proyecto de titulacién conjuntamente
con los docentes.

Realizar los cambios sugeridos por cada
docente calificador.

Imprimir 2 archivos del proyecto de titulacién
corregida.

Anillar 2
titulacion.

ejemplares del proyecto de

PROV
TERMINADA?
Sl

PROYECTO DE
TITULACION
ANILLADAS
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NO-GST-EPT-002.5 ELABORACION DE PROYECTO DE

FECHA DE VIGENCIA: 12 de Mayo del 2017

PROCESO: TITULACION.
SUBPROCESO: NO-GST-PDPT-002.5 Presentar y defender el proyecto
de Titulacion. .
RESPONSABLE: Estudiante VERSION N°: 001
FLUJIOGRAMA:
. ACTIVIDADES
) DESCRIPCION DOCUMENTOS/
CODIGO ACTIVIDAD - TAREAS PROCEDIMIENTOS REGISTROS
ESTUDIANTE SECRETARIA
NO-GST-PDPT- Solicitar fecha y hora para defensa del
002.5.3 proyecto de titulacion.
Realizar solicitud al Sr. Decano pidiendo se le
designe fecha y hora para la defensa del E RE/IIATT BE

proyecto de Titulacion.

Entregar oficio, 2 anillados del proyecto de
Titulacion.

Entregar a secretaria general.

Recibir resolucion de la fecha y hora de
defensa de grado.

Dar lectura a la resolucién para conocer fecha
y hora para defensa del proyecto de
Titulacion.

Acudir la fecha acordada.

RECIBIR
RESOLUCION?

RESOLUCION
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] NO-GST-EPT-002.5 ELABORACION DE PROYECTO DE FECHA DE VIGENCIA: 12 de Mayo del 2017
PROCESO: TITULACION.
SUBPROCESO: NO-GST-PDPT-002.5 Press_emar Y defender el proyecto
de Titulacidn. .
RESPONSABLE: Estudiante VERSION N°: 001
FLUJIOGRAMA:
. ACTIVIDADES DOCUMENTOS/
) DESCRIPCION l—
CODIGO ACTIVIDAD - TAREAS PROCEDIMIENTOS REGISTROS
ESTUDIANTE TRIBUNAL
NO-GST-PDPT-
002.5.4

Realizar la defensa del proyecto de titulacion. —
Elaborar diapositivas del proyecto de 1

titulacion.

Realizar el préstamo de un infocus. 2

Realizar una preparacion individual del
contenido del proyecto de grado.

Acudir en la fecha y hora establecida para la
defensa a la sala de grados asignada.

Realizar la defensa del proyecto de titulacion.

Conocer la nota de grado

Realizar el acto de incorporacion.

I

SI
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. NO-GST-EPT-002.5 ELABORACION DE PROYECTO DE FECHA DE VIGENCIA: 12 de Mayo del 2017
PROCESO: TITULACION.
SUBPROCESO: NO-GST-PDPT-002.5 Presgntar Y defender el proyecto
de Titulacion. ]
RESPONSABLE: Estudiante VERSION N*: 001
FLUJOGRAMA:
. ACTIVIDADES DOCUMENTOS/
) DESCRIPCION I—
CcODIGO ACTIVIDAD - TAREAS PROCEDIMIENTOS REGISTROS
ESTUDIANTE TRIBUNAL
NO-GST-PDPT- . P -, .
00255 Realizar tramite para Optencion del titulo
Ingresar a la pagina de bolsa de empleo. PAGINA WEB

Realizar captura de pantallas

Imprimir

Hacer Firmar a los docentes responsables.

Entregar en secretaria de la Facultad.

SI

Retirar titulo.
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FECHA DE VIGENCIA: 12 de Mayo del 2017

PROCESO: NO-GST-PSG-003 UNIDAD DE POSTGRADO.
SUBPROCESO: NO-GST-PSG-003 Planeallyuijledc;gar actividades inherentes a
VERSION N°:001
RESPONSABLE: Coordinador
FLUIOGRAMA:
. ACTIVIDADES DOCUMENTOS/
CcODIGO ACTIVIDAD - TAREAS DESCRIPCION PROCEDIMIENTOS REGISTROS

COORDINADOR

NO-GST-PSG-003.1

Desarrollar las funciones del consejo de posgrado.

Elaborar aprobacién del Honorable Consejo
Universitario

Analiza y sugerir al H.C.U. la aprobacion del
proyecto de posgrado

Coordinar los planes anuales de las actividades de
formacién Profesional de Posgrado.

Proponer al H.C.U. lineamientos del programa de|
posgrado.

Nombrar comisiones auxiliares de
especializacion.

Conocer las actividades de control de seguimiento
y evaluacion del cumplimiento del programa de
posgrados.

Conocer y remitir al H.C.U. para su aprobacion
los informes semestrales del cumplimiento de las
actividades del programa de posgrado.

Analizar los programas de posgrado.

APROBO?

Sl

w

o ] o 4+ b
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FECHA DE VIGENCIA:12 de Mayo del 2017

PROCESO: NO-GST-PSG-003 UNIDAD DE POSTGRADO.
SUBPROCESO: NO-GST-SGP-003 Planealg\/usgzgzt.ar actividades inherentes a
RESPONSABLE: Coordinador VERSION N°: 001
FLUJOGRAMA:
CODIGO ACTIVIDAD - TAREAS DESCRIPCION PRS(;E:;/III\[;I'TEIEEOS DgCEg':gE,;ggS/

COORDINADOR

NO-GST-PSG-003.2

Planificar el funcionamiento de cada uno de los
programas de posgrado.

Planificar el funcionamiento de cada uno de los
programas de posgrado

Elaborar plan anual de actividades de posgrado.

Presentar proyectos de presupuesto de programa
de posgrado.

Presentar al consejo de posgrado informes
semestrales de las actividades del programa de
posgrado.

Cumplir 'y hacer cumplir leyes, reglamentos,
acuerdos, disposiciones dictadas por las
autoridades en el &mbito de su competencia.
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FECHA DE VIGENCIA: 12 de Mayo del 2017

PROCESO: NO-GST-PSG-003 UNIDAD DE POSTGRADO.
SUBPROCESO: NO-GST-PSG-003.1 Planaele;r Lymeifjeacdutar actividades inherentes
VERSION N°: 001
RESPONSABLE: Coordinador
FLUIOGRAMA:
) ACTIVIDADES DOCUMENTOS/
cODIGO ACTIVIDAD - TAREAS DESCRIPCION PROCEDIMIENTOS REGISTROS

COORDINADOR

NO-GST-PSG-003.3

Desarrollar las funciones del asistente
administrativo de posgrado.

Asistir administrativamente al coordinador de
posgrado.

Orientar y suministrar informacion autorizada a
los docentes, empleados y trabajadores.

Administrar y gestionar el trdmite documental de
programa de posgrado.

Mantener organizado y actualizado el archivo de
documentos y publicaciones del area.

Asistir a reuniones del Consejo Académico de
posgrado.

Elaborar actas y resoluciones del
Académico de posgrado.

Consejo

Elaborar lista actualizada de estudiantes.

Registrar inscripciones, matriculas y registro de
notas.

Elaborar 6rdenes y registros de pago de cada uno
de los estudiantes.

Extender certificado, previo autorizacion del
coordinador de posgrado.

~N et o | 0 [t
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FECHA DE VIGENCIA: 12 de Mayo del 2017

PROCESO: NO-GST-PSG-003 UNIDAD DE POSTGRADO.
SUBPROCESO: NO-GST-PSG-003 Planealrayu?izzﬁar actividades inherentes a
- VERSION N°: 001
RESPONSABLE: Coordinador
FLUJOGRAMA:
- [ ACTIVIDADES DOCUMENTOS/
CcODIGO ACTIVIDAD - TAREAS DESCRIPCION | PROCEDIMIENTOS REGISTROS

COORDINADOR

NO-GST-PSG-003.4

Proceso de graduacion.

Presentar solicitud para profesor revisor: adjuntar
1 anillado hasta el 4to capitulo, certificado de
haber aprobado todos los mddulos, derecho de
todo tramite.

El profesor revisor tiene 8 dias para aprobar/
reprobar.

Si es aprobado solicita director de trabajo de
investigacion (derecho de todo)

Se envia resolucion de UTA a vicerrectorado
académico (1 anillado)

Cuando es aprobada la resolucion vienen 3 copias,
(docente, estudiante y archivo).

Director aprueba tesis terminada + URKUND
(10%) (Resolucién de Consejo de Posgrado)

Estudiante presenta solicitud pidiendo
calificadores (3 anillados + derecho )

Calificadores dejan informe individual con la nota
(8 minimo).

Se revisan paginas preliminares.

Pedir la carpeta azul con la copia de la resolucion
de los miembros calificadores, resolucion del
consejo de posgrado, cedula actualizada y
papeleta de votacion, copia del titulo notariado
impresion del Senescyt.

Emite orden de pago aranceles (1147.15)

Recibir anillados cds.

Recibir solicitud fecha y hora.

R

e I = =

193




PROCESO: NO-GST-PLF-004 PLATAFORMAS FECHA DE VIGENCIA: 12 de Mayo del 2017
SUBPROCESO: NO-GST-PLF-004 Planeary eje_cutar actividades
inherentes a la unidad.
RESPONSABLE: DOCENTE VERSION N°: 001
FLUJIOGRAMA:
cODIGO ACTIVIDAD - TAREAS DESCRIPCION PR(I)A(SEB/:I\[;I/?EIEI?OS D%CE%’\:ISETNR-I—C())S/
DOCENTE

NO-GST-PLF-004.1

Crear usuarios.

Ingresar a la plataforma.

Ir a la parte de administracion del sitio.

Elegir usuarios.

Dar clic en cuentas.

Examinar lista de usuarios.

Proceder a generar un nuevo usuario.

Llenar formulario con el dato del usuario.

Finaliza la creacién del usuario.

I T S e R e L o
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PROCESO:

NO-GST-PLF-004 PLATAFORMAS

FECHA DE VIGENCIA: 12 de Mayo del 2017

NO-GST-PLF-004 Planear y ejecutar actividades

SUBPROCESO: inherentes a la unidad.
RESPONSABLE: DOCENTE VERSION N°: 001
FLUJIOGRAMA:
cODIGO ACTIVIDAD - TAREAS DESCRIPCION PR()ACCEB/:I\%EESTOS D%CE%’\:IETNRT(? ¥
DOCENTE

NO-GST-PLF-004.2

Crear permisos dependiendo de los roles en
los que estén asignados.

Ingresar a la plataforma.

Ir a la parte de administracion del sitio.

Elegir La opci6n permisos.

Elegir opcion

Dar clic en editar.

Llenar los espacios necesarios.

S

-

o [ s e o [ N e

195



PROCESO: NO-GST-PLF-004 PLATAFORMAS FECHA DE VIGENCIA: 12 de Mayo del 2017

NO-GST-PLF-004 Planear y ejecutar actividades

SUBPROCESO: inherentes a la unidad.
RESPONSABLE: DOCENTE VERSION N°: 001
FLUJIOGRAMA:
cODIGO ACTIVIDAD - TAREAS DESCRIPCION PR(I)A(?I;B/:I\[;I/?EIEI?OS DORCE%’\:ETNRT(?S/
DOCENTE

NO-GST-PLF-004.3 |Crear informes C:

Ingresar a la plataforma.

-

v
Ir a la parte de administracion del sitio. 2
v
Elegir La opcion informes. 3
Elegir opcion 4
v
Editar. 5

Llenar los espacios.
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PROCESO: NO-GST-PLF-004 PLATAFORMAS FECHA DE VIGENCIA: 12 de Mayo del 2017

SUBPROCESO: NO-GST-PLF-004 Planeary eje_cutar actividades
inherentes a la unidad.
RESPONSABLE: DOCENTE VERSION N°: 001
FLUJOGRAMA:
. ACTIVIDADES DOCUMENTOS/
CcODIGO ACTIVIDAD - TAREAS DESCRIPCION PROCEDIMIENTOS REGISTRO
DOCENTE

NO-GST-PLF-004.4

Crear copias de seguridad.

Ir a la parte de administracion del sitio.

Elegir cursos.

Dar clic en Copias de seguridad programadas.

Elegir las alternativas de opcion.

Finalizar la creacién de copias de seguridad.

I«»ﬁw«r\»«p‘U
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PROCESO: NO-GST-PLF-004 PLATAFORMAS FECHA DE VIGENCIA: 12 de Mayo del 2017
SUBPROCESO: NO-GST-PLF-004 Planeary eje_cutar actividades
inherentes a la unidad.
RESPONSABLE: DOCENTE VERSION N°: 001
FLUJIOGRAMA:
cODIGO ACTIVIDAD - TAREAS DESCRIPCION PRC’;\(SI;B/IIISIAIEEI?I’OS DCI)QCEL(JB,\:ISETNRTSS/
DOCENTE

NO-GST-PLF-004.5

Restaurar cursos.

Ir a la parte de administracion del sitio.

Ir a cursos.

Elegir la opcion restaurar cursos.

Subir archivo.

Dar clic en restauracion de curso.

Finalizar procesos de restauracion de curso.

—

-
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Nivel de Apoyo

Bienestar Estudiantil

INVENTARIO DE

CODIGO PROCESOS/SUBPROCESOS/ACTIVIDADES/PROCEDIMIEN
TOS
NA-BES-001 BIENESTAR ESTUDIANTIL.
NA-BES-001 Planear y ejecutar actividades inherentes a la unidad.
NA-BES-001.1 Realizar tramite correspondiente.

El estudiante interesado debe llenar un formulario.

Ingresa al proceso de analisis para la seleccion.

Cumplir requisitos establecidos.

Certificado actualizado de estar legalmente matriculado en la carrera.

Solicitud dirigida al titular de la direccion de bienestar estudiantil.

Certificado del conadis (carnet) para estudiantes con discapacidad.

Estudio psicoldgico y econémico realizado por la direccién de
bienestar estudiantil y asistencia universitario DIDESAU, cuando
corresponda.

Certificado de calificaciones equivalentes a muy buena, esto es ocho
sobre diez (8/10) o superior a ocho (8).

Obtener ayuda econdmica o beca.
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Definiciones

UNIDAD
NA-BES-001 | ACADEMICA DE
APOYO

Establecer los  procedimientos  que
permitan ayudar econdmicamente a las y
los estudiantes regulares de grado de la
Universidad Técnica de Ambato.

FECHA DE VIGENCIA:

12 de Mayo del 2017

VERSION Ne: | 001

PROCESO

NA-BES-001 BIENESTAR ESUDIANTIL

RESPONSABLES

Coordinador

FINALIDAD DEL

Planificar, evaluar todo tipo de estimulo, ayuda econémica o becas a los

PROCESO estudiantes de la Facultad.
RECURSOS 1 sala de reuniones, mesa de trabajo, materiales de oficina.
FINALIDAD DEL
SUBPROCESOS SUBPROCESO
Dar cumplimiento al
NA-BES-001 Pla_mear y ejecutar actividades inherentes a la | reglamento gstablgmdo
unidad. para el funcionamiento
de la unidad.
LEYES,
REGLAMENTOS | Reglamento interno de la UTA.

Y ESTATUTOS
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Ficha de procesos

FECHA DE
VIGENCIA:
PROC_:ESO NA-BES-001 |BIENESTAR ESTUDIANTIL.
SUBPROC Planear y ejecutar actividades
ESO: NA-BES-001 inherentes a la unidad.
RESPONS . VERSIO
ABLES: Coordinador N N°-
SECUENCIA DE PROCESOS
Insumo Clientes (Salidas)
S
'NDC;SAD Proveed ( ACTIVIDADES
or entrada Interno | | Externo
s)
4 de _ Formato Planif_icar_ NA. Docentes
Estudiantes Coordina Qe .. NA-BES-001.1 (:‘apacnam BES- .
dor inscripci on de estudiant
becados. , 001.1
on. becas. es
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Diagramacion del macroproceso

El estudiante interesado debe llenar un formulario.

Ingresa al proceso de andlisis para la seleccion.

Cumplir requisitos establecidos.

Certificado actualizado de estar
matriculado en la carrera.

legalmente|

Solicitud dirigida al titular de la direccion de
bienestar estudiantil.

Certificado del conadis (carnet) para estudiantes
con discapacidad.

Estudio psicoldgico y econémico realizado por la|
direccion de bienestar estudiantil y asistencial
universitario DIDESAU, cuando corresponda.

Certificado de calificaciones equivalentes a muy|
buena, esto es ocho sobre diez (8/10) o superior a
ocho (8).

Obtener ayuda econdmica o beca.

PROCESO: NA-BES-001 UNIDAD DE BIENESTAR ESTUDIANTIL FECHA DE VIGENCIA: 12 de Mayo del 2017

SUBPROCESO: NAfBESfO_Ol Planeary ej ecgtar actividades
inherentes a la unidad.
VERSION N°: 001
RESPONSABLE: COORDINADOR
FLUJOGRAMA:
< ACTIVIDADES DOCUMENTOS /
CcODIGO ACTIVIDAD - TAREAS DESCRIPCION PROCEDIMIENTOS REGISTROS
COORDINADOR
NA-BES-001 Realizar tramites correspondientes

NO
ESTA LEGALMENTE
MATRICULADO?

SI
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Nivel de Apoyo

Secretaria General

INVENTARIO DE

CODIGO PROCESOS/SUBPROCESOS/ACTIVIDADES/PROCEDIMIEN
TOS
NA-SGN-001 SECRETARIA GENERAL
NA-SGN-001 Planear y ejecutar actividades inherentes a secretaria general.
NA-SGN-001.1 Ingreso al puesto de trabajo

Recepcién de documentos.

Revisar que la documentacién para el proceso de graduacion este
correcto.

Entregar copias certificadas de actas de grado.

Archivar carpetas de egresados.

Verificar record académico.

Realizar oficios dirigida a empresas.

Realizar oficios dirigida a estudiantes.

Generar justificaciones.

Encargada de aranceles universitarios.

Entregar resoluciones a estudiantes y docentes.
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Definiciones

NA-SGN-001

UNIDADE

ACADEMICAS

DE APOYO

FECHA DE VIGENCIA:

Es la encargada de dar asistencia a
los diferentes organismos de la

12 de Mayo del 2017

VERSION N°: 001

Facultad.
PROCESO NA-SGN-001 SECRETARIA GENERAL
RESPONSABLES |Secretaria/o

FINALIDAD DEL

Encargada de extender certificaciones,

legalizar documentos

institucionales y mantener y resguardar el Archivo.

PROCESO
RECURSOS 1 sala de recepcion mesa de trabajo, materiales de oficina.
FINALIDAD DEL
SUBPROCESOS SUBPROCESO
Dar cumplimiento al
. - . reglamento
Planear y ejecutar actividades inherentes a :
NA-SGN-001 la secretaria general. estaplemdo_ para el
funcionamiento de
secretaria general.
LEYES,
REGLAMENTOS Y |Reglamento interno de la UTA.
ESTATUTOS
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Ficha de procesos

FECHA DE
VIGENCIA:
PROCESO: | NA-SGN-001 | SECRETARIA GENERAL 12 de Mayo del 2017
SUBPRQCES NA-SGN-001 _Planear y ejecutar actl\_/ldades
O: inherentes al laboratorio.
RESPONSAB SECRETARIA GENERAL VERSION
LE: N°: 001
SECUENCIA DE PROCESOS
Insumos Clientes (Salidas)
INDIC | | Proveed (
ADOR or entradas ACTIVIDADES Interno Exgern
)

Numero Asistir a Docente
de Secretaria/ Informe de NA-SGN- | diferentes NA-SGN- Sy
graduada 0 graduados 001.1 organismos de la 001.1 Estudian
S Facultad. tes
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Diagramacion del macroproceso

Recepcion de documentos.

Revisar que la documentacidn para el proceso de
graduacion este correcto.

Entregar copias certificadas de actas de grado.

Archivar carpetas de egresados.

Verificar record académico.

Realizar oficios dirigida a empresas.

Realizar oficios dirigida a estudiantes.

Generar justificaciones.

Encargada de aranceles universitarios.

Entregar resoluciones a estudiantes y
docentes.

S—

LI T B S D e S N

PROCESO: NA-SGN-001 SECRETARIA GENERAL FECHA DE VIGENCIA: 12 de Mayo del 2017
SUBPROCESO: NA-SGN-001 Planear y eje_cutar actividades inherentes a
secretaria general.
RESPONSABLE: SECRETARIA/O VERSION N7: 001
FLUJIOGRAMA:
. ACTIVIDADES DOCUMENTOS/
CODIGO ACTIVIDAD - TAREAS DESCRIPCION ™58 SCEDIMIENTOS REGISTRO
SECRETARIA/O
NA-SGN-001.1 Ingreso al puesto de trabajo.
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Nivel de Apoyo

Unidad de Planificaciéon y Evaluaciéon (UPE)

CODIGO

INVENTARIO DE
PROCESOS/SUBPROCESOS/ACTIVIDADES/PROCEDIMIEN
TOS

NA-UPE-001

UNIDAD DE PLANIFICACION Y EVALUACION.

NA-UPE-001

Planear y ejecutar actividades inherentes a la unidad.

NA-UPE-001.1

Asesorar en la elaboracion de planes, programas y proyectos
relacionados con el desarrollo académico de la Facultad.

Establecer fecha y hora para reunion de trabajo.

Definir objetivos de planes, programas y proyectos.

Definir acciones para asesorar los planes, programas y proyectos.

Establecer cronologia de las acciones.

Definir los productos y/o resultados del plan de acciones.

Emitir informes.

Entregar informes periddicos al Subdecano.

Recibir aprobacion de los informes presentados.

Archivar informes aprobados.

Llevar un registro de los informes aprobados.

NA-UPE-001.2

Evaluar planes, programas y proyectos relacionados con el desarrollo
académico y administrativo de la Facultad.

Programar reunion de trabajo.

Establecer productos y/ o resultados finales.

Definir indicadores para el monitoreo de los planes, programas y/o
proyectos.

Evaluar planes, programas y proyectos receptados por la Unidad.

Emitir informes.

Entregar informes periddicos al Subdecano.

Recibir aprobacion de los informes presentados.

Archivar informes aprobados.

Llevar un registro de los informes aprobados.

NA-UPE-001.3

Realizar con fines de acreditacion, el proceso de evaluacién de
programas de posgrado y de las carreras de la Facultad, en
concordancia con la Direccidn de Planificacion y Evaluacion General
(DPLEG) de esta institucion.
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Establecer reunion de trabajo.

Receptar modelos de evaluacién enviados por los diferentes
organismos reguladores (CEAACES).

Analizar modelos de evaluacién que los organismos reguladores
establecen.

Socializar modelos de evaluacion con las diferentes unidades de la
Facultad.

Establecer orientacion y lineamientos para la aplicacion de los
modelos de evaluacion.

Aplicar los modelos de evaluacién en la Facultad y sus carreras en el
sistema SEGIC

Ingresar al http:10.102.12.41:8080/Segic

Ingresar al usuario.

Cambio de idioma.

Pagina inicio.

Cerrar sesion.

Modificacion de inicio de auto evaluacion.

Etapa de auto evaluacion por carrera.

Etapa de auto evaluacion por partes.

Ingresar al usuario.

Cambio de idioma.

Pagina inicio.

Cerrar sesion.

Evaluar los resultados.

Socializar resultados.

Emitir informes.

Entregar informes periddicos al Subdecano.

Recibir aprobacion de los informes presentados.

Archivar informes aprobados.

Llevar un registro de los informes aprobados.
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Definiciones

NA-UPE-001

UNIDAD

ACADEMICA DE

APOYO

FECHA DE VIGENCIA:

Apoyan, generan, desarrollan y
comunican el conocimiento cientifico e

12 de Mayo del 2017

intelectual en el &mbito de una VERSION N°: 001
disciplina.
PROCESO NA-UPE-001 | UNIDAD DE PLANIFICACION Y EVALUACION.
RESPONSAB o
LES Comision Teécnica
FINALIDAD - _
DEL Planificar, evaluar y asesorar planes, programas y proyectos relacionados
PROCESO | %N el desarrollo académico y administrativo de la Facultad.
RECURSOS |1 sala de reuniones, mesa de trabajo, materiales de oficina.
FINALIDAD DEL
SUBPROCESOS SUBPROCESO
Dar cumplimiento al
NA-UPE-001 Pla_mear y ejecutar actividades inherentes a la reglamento _estable_=0|do
unidad. para el funcionamiento
de la unidad.
LEYES,
REGLAMEN |Reglamento para el funcionamiento de las unidades de Planificacion y
TOSY Evaluacién de la Facultades de la UTA.
ESTATUTOS
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Ficha de procesos

FECHA DE
VIGENCIA:
UNIDAD DE PLANIFICACION
PROCESO: | NA-UPE-001 Y EVALUACION. 12 de Mayo del 2017
SUBPROCES | \ A_UpE-0o1 | Planear y ejecutar actividades
O: inherentes a la unidad.
RESPONSAB . VERSION
LE: Coordinador NG 001
SECUENCIA DE PROCESOS
Insumos Clientes (Salidas)
INDIC Proveed (
ADOR or entradas ACTIVIDADES Interno Exgern
)
Asesorar en la
pr;r?:s elaboracion de
' Planes, planes, programas Docente
programa Comision programas NA-UPE- |y proyectos NA-UPE- Sy
pro;s/e{:tos Técnica. y proyectos 001.1 relacionados con el 001.1 Estudian
asesorado elaborados. desarrollo tes
s academico de la
' Facultad.
4 de Evaluar planes,
planes programas y
' Planes, proyectos Docente
programa Comision programas NA-UPE- |relacionados con el NA-UPE- Sy
prO)S/e)Z:tos Técnica. y proyectos 001.2 desarrollo 001.2 Estudian
evaluados elaborados. académico y tes
administrativo  de
la Facultad.
Realizar con fines
de acreditacion, el
proceso de
evaluacion de Docent
programas de
Resultad Modelos posgrado y de las E:tsuélia
os de la Comision | |de NA-UPE- |carreras de la| | NA-UPE- ntes
evaluaci | | Técnica. | |evaluacion 001.3  |Facultad, en 001.3 S Y
ones. concordancia con socieda
la Direccién de den
Planificacion y general.
Evaluacion
General (DPLEG)
de esta institucion.
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Diagramacion del macroproceso

PROCESO:

NA-UPE-001 UPE UNIDAD DE PLANIFICACION Y

FECHA DE VIGENCIA: 12 de Mayo del 2017

desarrollo académico de la Facultad.

Establecer fecha y hora para reunion de
trabajo.

Definir objetivos de planes, programas y
proyectos.

Definir acciones para asesorar los planes,
programas y proyectos.

Establecer cronologia de las acciones.

Definir los productos y/o resultados del plan
de acciones.

Emitir informes.

Entregar informes periddicos al Sr.
Subdecano

Recibir aprobacién de los informes
presentados.

Archivar informes aprobados.

Llevar un registro de los informes aprobados.

(o

o [t O 4 bt W [ N ] e

INFORME

NO

APROBADO?,

EVALUACION
SUBPROCESO: NA-UPE-001 Planeary mjg:ﬁz;actlvidades inherentes a la
RESPONSABLE: Comisi6n Técnica VERSION N 001
FLUIOGRAMA:
. ACTIVIDADES DOCUMENTO/
cODIGO ACTIVIDAD - TAREAS DESCRIPCION PROCEDIMIENTOS REGISTROS
COMISION TECNICA
Asesorar en la elaboracion de planes,
NA-UPE-001.1 programas y proyectos relacionados con el
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PROCESO:

NA-UPE-001 UPE UNIDAD DE PLANIFICACION Y

FECHA DE VIGENCIA: 12 de Mayo del 2017

EVALUACION
SUBPROCESO: NA-UPE-001 Planeary ejLe”c]iudtZLactividades inherentes a la
RESPONSABLE: Comision Técnica VERSION N°: 001
FLUJIOGRAMA:
. ACTIVIDADES DOCUMENTO/
cODIGO ACTIVIDAD - TAREAS DESCRIPCION PROCEDIMIENTOS REGISTROS
COMISION TECNICA
Evaluar planes, programas y proyectos
NA-UPE-001.2 relacionados con el desarrollo académico y

administrativo de la Facultad.

Programar reunion de trabajo.

Establecer productos y/ o resultados finales.

Definir indicadores para el monitoreo de los
planes, programas y/o proyectos.

Evaluar planes, programas y proyectos
receptados por la Unidad.

Emitir informes.

D

Entregar informes periddicos al Sr.
Subdecano.

Recibir aprobacién de los informes
presentados.

Archivar informes aprobados.

Llevar un registro de los informes aprobados.

o O e A~ e W N [

INFORME
APROBADQ)!
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PROCESO:

NA-UPE-001 UPE UNIDAD DE PLANIFICACION Y

FECHA DE VIGENCIA: 12 de Mayo del 2017

EVALUACION
SUBPROCESO: NA-UPE-001 Planeary ejj;:‘ld[i;acuv\dades inherentes a la

RESPONSABLE: Comision Técnica VERSION N°: 001

FLUJOGRAMA:
- ACTIVIDADES DOCUMENTOS/
CcODIGO ACTIVIDAD - TAREAS DESCRIPCION PROCEDIMIENTOS REGISTROS
COMISION TECNICA

Realizar con fines de acreditacion, el proceso!
de evaluacion de programas de posgrado y de!
NA-UPE-001.3 las carreras de la Facultad, en concordancial

con la
Evaluacion
institucion.

Direccion de Planificacion 'y
General (DPLEG) de esta

Establecer reunién de trabajo.

Receptar modelos de evaluacién enviados por
los diferentes organismos reguladores
(CEAACES)

Analizar modelos de evaluacién que los
organismos reguladores establecen.

Socializar modelos de evaluacion con las
diferentes unidades de la Facultad.

Establecer orientacion y lineamientos para la
aplicacion de los modelos de evaluacion.

Aplicar los modelos de evaluacion en la
Facultad y sus carreras en el sistema SEGIC.

Ingreso al http://10.102.12.41:8080/segic.

Ingreso al usuario.

Cambio de idioma.

Pagina inicio.

Cerrar Sesion.

Modificacién de inicio de auto evaluacién.

Etapa de auto evaluacién por carrera.

Etapa de auto evaluacion por pares.

Ingresar al sistema

Cambio de Idioma

Pagina inicio.

Cerrar Sesion.

Evaluar los resultados

Socializar los resultados.

Emitir informes.

Presentar informes periédicos al Sr. Sub
Decano.

Recibir aprobacion de los informes
presentados.

Archivar informes presntados.

Llevar un registro de informes aprobados.
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Nivel de Apoyo

Laboratorio

CODIGO

INVENTARIO DE
PROCESOS/SUBPROCESOS/ACTIVIDADES/PROCEDIMIEN
TOS

NA-LAB-001

LABORATORIO

NA-LAB-001

Planear y ejecutar actividades inherentes al laboratorio.

NA-L-001.1

Administracién y funcionamiento del laboratorio de la Facultad

Informe consolidado del uso del laboratorio

Ingresar al laboratorio

Revision de virus y eliminacion de archivos temporales.

Recuperacion de desastres informaticos.

Realizar plan de capacitacion al inicio de cada semestre.

Generar el plan de mantenimiento preventivo.

Realizar fichas de mantenimiento de cada equipo.

Informar semestralmente la ejecucion del plan de mantenimiento cada
semestre.

Dar de baja los equipos obsoletos del laboratorio.

NA-LAB-001.2

Uso del laboratorio para el dictado de clase.

Coordinador de cada carrera planificada el uso de los laboratorios
cada semestre.

El docente inicia clase a la hora establecida en el laboratorio.

Finaliza la clase 10 minutos antes de la hora prevista.

Si requiere equipos adicionales el docente debe solicitar con 48 horas
de anticipacion al personal del laboratorio.

Prohibido ingresar al laboratorio con alimentos.

Para el uso de toma de exdmenes realizar un formulario con el
administrador de redes con 48 horas de anticipacion.

El docente y los estudiantes son responsables del laboratorio.
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Definiciones

NA-LAB-001 | ACADEMICA DE

UNIDAD

APOYO

FECHA DE VIGENCIA:

12 de Mayo del 2017

Garantizar la utilizacion adecuada de
la infraestructura utilizada como es
hardware, software y redes para las

actividades académicas en la

VERSION N°: 001

Facultad.
PROCESO NA-LAB-001 LABORATORIO
RESPONSABLES | Administrador

FINALIDAD DEL

Planificar, evaluar los planes de manteamiento de los laboratorios.

PROCESO
RECURSOS 1 sala de reuniones, mesa de trabajo, materiales de oficina.
FINALIDAD DEL
SUBPROCESOS SUBPROCESO
Dar cumplimiento al
. . . reglamento
NA-L AB-001 Planear y ejecutar actividades inherentes al establecido para el
laboratorio. . .
funcionamiento  del
laboratorio.
LEYES,
REGLAMENTOS Y |Reglamento para el funcionamiento del laboratorio de la Facultad.
ESTATUTOS
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Ficha de procesos

FECHA DE
VIGENCIA:
PROCESO: | NA-LAB-001 | LABORATORIO 12 de Mayo del 2017
SUBPRQCES NA-LAB-001 _Planear y ejecutar actl\_/ldades
O: inherentes al laboratorio.
RESPONSAB - VERSION
LE: Administrador ND 001
SECUENCIA DE PROCESOS |
Insumos Clientes (Salidas)
INDIC Proveed (
ADOR or entradas ACTIVIDADES Interno Exi(:)ern
)
# Fichas Planes de Ellzrl]):srat:lon SZ Docente
de Administra | | o enimie NALAB- | antenimiento NA-LAB- Sy
mantenim dor nto. 001.1 relacionados con el 001.1 Estudian
lento. . tes
laboratorio.
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Diagramacion del macroproceso

laboratorio de la Facultad

Informe consolidado del uso del laboratorio

Ingresar al laboratorio

Revision de virus y eliminacion de archivos
temporales.

Recuperacion de desastres informaticos.

Realizar plan de capacitacion al inicio de cadal
semestre.

Generar el plan de mantenimiento preventivo.

Realizar fichas de mantenimiento de cada equipo.

Informar semestralmente la ejecucién del plan de
mantenimiento cada semestre.

Dar de baja los equipos obsoletos del laboratorio.

PROCESO: NA-LAB-001 LABORATORIO FECHA DE VIGENCIA: 12 de Mayo del 2017
SUBPROCESO: NA—LAB—_OOl Planear y ejecutar_ actividades
inherentes al laboratorio.
VERSION N°: 001
RESPONSABLE: ADMINISTRADOR
FLUJOGRAMA:
< ACTIVIDADES DOCUMENTOS /
CODIGO ACTIVIDAD - TAREAS DESCRIPCION PROCEDIMIENTOS REGISTROS
ADMINISTRADOR
Administracion 'y funcionamiento  del|
NA-LAB-001.1

REVISO EL
LABORATORIO?
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PROCESO:

NA-LAB-001 LABORATORIO

FECHA DE VIGENCIA: 12 de Mayo del 2017

NA-LAB-001 Planear y ejecutar actividades

SUBPROCESO: . .
inherentes al laboratorio.
VERSION N°: 001
RESPONSABLE: ADMINISTRADOR
FLUJIOGRAMA:
. ACTIVIDADES DOCUMENTOS /
cODIGO ACTIVIDAD - TAREAS DESCRIPCION PROCEDIMIENTOS REGISTROS
ADMINISTRADOR
NA-LAB-001.2 Uso del laboratorio para el dictado de clase.

Coordinador de cada carrera planificada el uso de|
los laboratorios cada semestre.

El docente inicia clase a la hora establecida en el
laboratorio.

Finaliza la clase 10 minutos antes de la hora
prevista.

Si requiere equipos adicionales el docente debe]
solicitar con 48 horas de anticipacion al personal
del laboratorio.

Prohibido ingresar al laboratorio con alimentos.

Para el uso de toma de exdmenes realizar un|
formulario con el administrador de redes con 48
horas de anticipacion.

El docente y los estudiantes son responsables del
laboratorio.

INICIO EN LA HORA
ESTABLECIDA?
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Nivel de Apoyo

Conserjeria

INVENTARIO DE

CODIGO PROCESOS/SUBPROCESOS/ACTIVIDADES/PROCEDIMIEN
TOS
NA-CON-001 CONSERJERIA
NA-CON-001 Ejecutar actividades inherentes a la conserjeria
NA-CON-001.1 Ingreso al puesto de trabajo.

Realizar el aseo o limpieza de aulas oficinas mobiliario,
equipos.

Cuidar y mantener equipos e instrumentos a su cargo.

Entregar correspondencia dentro de la Universidad, para agilitar
los tramites institucionales

Velar por el cuidado y seguridad de los bienes de las areas
asignadas para evitar la pérdida de los bienes.

Recolectar todos los articulos olvidados por los docentes o
estudiantes.

Colaborar en la ejecucién delabores sencillas de oficina

Acatar las disposiciones de las autoridades superiores
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Definiciones

UNIDAD
NA-CON-001 | ACADEMICA DE

FECHA DE VIGENCIA:

APOYO

Es responsable del mantenimiento y
conservacion de un area designada

en la Facultad.

12 de Mayo del 2017

VERSION N°: 001

PROCESO NA-CON-001 CONSERJERIA
RESPONSABLES |Conserje
FINALIDAD DEL | Mantener una buena imagen de la Facultad.
PROCESO
RECURSOS 1 sala de reuniones, mesa de trabajo, suministros de limpieza.
FINALIDAD DEL
SUBPROCESOS SUBPROCESO
Dar cumplimiento al
. . . reglamento
NA-CON-001 Ejecutgr zflctlwdades inherentes a la establecido para el
conserjeria. : :
funcionamiento de la
conserjeria.
LEYES,
REGLAMENTOS Y |Reglamento de la UTA.
ESTATUTOS
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Ficha de procesos

FECHA DE
VIGENCIA:
PROCESO: | NA-CON-001| CONSERJERIA 12 de Mayo del 2017
SUBPR_OCES NA-CON-001 Ejecutar _ac:uwdades inherentes a
O: la conserjeria.
RESPONSAB . VERSION
LE: Conserje N°: 001
SECUENCIA DE PROCESOS |
Insumos Clientes (Salidas)
INDIC Proveed (
ADOR or entradas ACTIVIDADES Interno Exi(:)ern
)
Nug;ero Informe de Organizar y Docente
obietos Conserie objetos NA-CON- | guardar objetos | | NA-CON- sy
! ) recuperado 001.1 olvidados en la 001.1 Estudian
recuperad
0s S. Facultad. tes
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Diagramacion del macroproceso

Realizar el aseo o limpieza de aulas oficinas
mobiliario, equipos.

Cuidar y mantener equipos e instrumentos a
su cargo.

Entregar correspondencia dentro de Ia
Universidad, para agilitar los tramites
institucionales

Velar por el cuidado y seguridad de los bienes|
de las areas asignadas para evitar la pérdida
de los bienes.

Recolectar todos los articulos olvidados por
los docentes o estudiantes.

Colaborar en la ejecucion de labores sencillas|
de oficina

Acatar las disposiciones de las autoridades|
superiores

PROCESO: PA-C-001 CONSERJERIA FECHA DE VIGENCIA: 12 de Mayo del 2017

SUBPROCESO: NA-CON-001 Ejecutar agti\_/idades inherentes a
Conserjeria
VERSION N°: 001
RESPONSABLE: CONSERJE
FLUJOGRAMA:
. ACTIVIDADES DOCUMENTOS /
CcODIGO ACTIVIDAD - TAREAS DESCRIPCION PROCEDIMIENTOS REGISTROS
CONSERJE
NA-CON-001.1 Ingreso al puesto de trabajo

A [ w
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Nivel de Apoyo

Area de fotocopiado

INVENTARIO DE

CODIGO PROCESOS/SUBPROCESOS/ACTIVIDADES/PROCEDIMIEN
TOS
NA-AFC-001 AREA DE FOTOCOPIADO.
NA-AFC-001 Ejecutar actividades inherentes a la area de fotocopiado.
NA-AFC-001.1 Ingreso al puesto de trabajo.

Fotocopiado de todo documento de la dependencia de la
Facultad.

Empastado de todo tipo de documento de la dependencia de la
Facultad.

Anillado de todo tipo de documento de la dependencia de la
Facultad.

Registro de foto copiado manualmente de la dependencia de la
Facultad.
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Definiciones

UNIDAD
ACADEMICA DE
APOYO

NA-AFC-001

Realizar el servicio defotocopiado a
las dependencias de la Facultad.

FECHA DE VIGENCIA:

12 de Mayo del 2017

VERSION N°: 001

PROCESO

NA-AFC-001

AREA DE FOTOCOPIADO

RESPONSABLES

Administrador del area de fotocopiado.

FINALIDAD DEL

Su finalidad es brindara la comunidad universitaria una asistencia

PROCESO eficiente, &gil y de calidad.
RECURSOS 1 sala de reuniones, mesa de trabajo, suministro de oficina.
FINALIDAD DEL
SUBPROCESOS SUBPROCESO
Dar cumplimiento al
. . . . reglamento
NA-AEC-001 Ejecuta( actividades inherentes a la area de establecido para el
fotocopiado. . i
funcionamiento  del
area de fotocopiado.
LEYES,
REGLAMENTOS Y |Reglamento de la UTA.
ESTATUTOS
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Ficha de procesos

FECHA DE
VIGENCIA:

PROCESO: | NA-AFC-001

AREA DE FOTOCOPIADO.

SUBPROCES | Na-AFC-001

Ejecutar actividades inherentes a

12 de Mayo del 2017

O: la area de fotocopiado.
RESPONSAB - VERSION
LE: Administrador NG 001

SECUENCIA DE PROCESOS

Insumos Clientes (Salidas)
INDIC Proveed (
ACTIVIDADES
ADOR or entradas Interno Exic:)ern
)
NUmero
de Redistro de Organizar
document | | Administra fotgco iado NA-AFC- | registrar NA-AFC- Docente
0S dor P 001.1 documentos 001.1 S
fotocopia fotocopiados.
dos.
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Diagramacion del macroproceso

PROCESO: NA-AFC-001 AREA DE FOTOCOPIADO FECHA DE VIGENCIA: 12 de Mayo del 2017

SUBPROCESO: NA—AFVC-OOl Ejecutar actividades inherentes a la area de
fotocopiado.
— - VERSION N°:001
RESPONSABLE: Administrador del area de fotocopiado.
FLUJOGRAMA:
< ACTIVIDADES DOCUMENTOS /
CODIGO ACTIVIDAD - TAREAS DESCRIPCION PROCEDIMIENTOS REGISTROS
Administrador de Area de Fotocopiado
NA-AFC-001 Ingreso al puesto de Trabajo

Fotocopiado de todo documento de Ia]
dependencia de la Facultad

Empastado de todo tipo de documento de Ig|
dependencia de la Facultad.

Anillado de todo tipo de documento de la
dependencia de la Facultad.

Seleccionar y organizar los contenidos.

Registro de foto copiado manualmente de laj
dependencia de la Facultad.

N W
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Nivel de Apoyo

Gestion Biblioteca

CODIGO

INVENTARIO DE
PROCESOS/SUBPROCESOS/ACTIVIDADES/PROCEDIMIEN
TOS

NA-GBI-001

GESTION BIBLIOTECA

NA-GBI-001

Planear y ejecutar actividades inherentes a la biblioteca.

NA-GBI-001.1

Ingreso de materiales a la base de datos.

Revision de libros clasificados.

Ingresar al sistema integrado de la biblioteca.

Seleccion de formato libro.

Ingresar campos fijos, basicos, opcionales.

Registrar cada uno de los campos.

Ingresar captura de imagen de la portada del libro.

Ingresar nimero de inventario, ubicacion, y estado del documento.

Entrega libros catalogados en el sistema integrado de gestion de
bibliotecas.

Verifica libros ingresados

Organiza los libros en estanterias para préstamo a los usuarios.

NA-GB-001.2

Clasificacion de los materiales

Entrega de libros inventariados.

Consultar en el sistema de clasificacion.

Recibe libros inventariados.

Revision de existencia en la base de datos.

Existe en libro en la base de datos

Ingresar el nimero de inventario.

Grabar ficha.

Actualizacion base de datos.

NA-GB-001.3

Catalogacion de materiales.

Revision de libros clasificados.

Modo analisis de datos.
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Seleccion de formato libro.

Ingresar de campos fijos, basicos, opcionales.

Registrar todos los campos requeridos.

Ingresar numero d inventario.

Entregar libros catalogados.

Recibir libros catalogados.

Verificar base de datos para realizar consultas.

Organizar los libros en estanterias para préstamo a los usuarios.

NA-GBI-001.4

Indizacion de materiales.

Revision exhaustiva del documento.

Consulta lista de encabezamientos y THESAUROS

Extraer palabras claves, lenguaje natural, descriptores.

Base de datos.

Asignar palabras claves.

NA-GBI-001.5

Preparacion fisica de los materiales.

Impresion de etiquetas con clasificacion y codigos de barras

Pegado de etiquetas con clasificacion y codigos de barras

Proteccidn de etiquetas con cinta adhesiva

Verifica base de datos en consultas y magnetizacion de libros

Entrega de libros procesados

Recepcion de libros y/o material bibliogréfico procesados

Ingreso de libros a estanterias
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Definiciones

UNIDAD
ACADEMICA
DE APOYO

NA-GBI-001

Consolidar el Sistema Integrado de
la Biblioteca con la utilizacion de
material bibliografico de calidad,
que  garanticen el  correcto
desempefio académico.

FECHA DE VIGENCIA:

12 de Mayo del 2017

VERSION N°: 001

PROCESO

NA-GBI-001

GESTION BIBLIOTECA

RESPONSABLES

Bibliotecaria

FINALIDAD DEL

La finalidad es brindar un servicio de eficiente, adecuado y de alta
calidad a los docentes y estudiantes de la Facultad.

PROCESO
RECURSOS 1 sala de reuniones, mesa de trabajo, materiales de oficina.
FINALIDAD DEL
SUBPROCESOS SUBPROCESO
Dar cumplimiento al
. . . reglamento
NA-GBI-001 Planea_r,y ejecutar act_|V|dades inherentes a establecido para el
la gestion bibliotecaria. . i
funcionamiento de la
biblioteca.
LEYES,
REGLAMENTOS Y |Reglamento para el funcionamiento de la biblioteca de la Facultad.
ESTATUTOS
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Ficha de procesos

FECHA DE
VIGENCIA:

PROCESO: | NA-GBI-001

BIBLIOTECA

12 de Mayo del 2017

SUBPRQCES NA-GBI-001 _Planear y ejecutar actl\_/ldades
O: inherentes al laboratorio.
RESPONSAB VERSION
LE: BIBLIOTECARIA ND 001

SECUENCIA DE PROCESOS

Insumos Clientes (Salidas)
INDIC Proveed (
ACTIVIDADES
ADOR or entradas Interno Exi(:)ern
)
Organizar Docente
Uso de la Bibliotecari Informe del NA-GBI- _rnaterlale_s,ﬂsu_:o.s y NA-GBI- sy
base de a uso de la 0011 informacién digital 0011 Estudian
datos biblioteca ' requerida por los ' tes
usuarios.
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Diagramacion del macroproceso

Revisidn de libros clasificados.

Ingresar al sistema integrado de la biblioteca.

Seleccion de formato libro.

Ingresar campos fijos, basicos, opcionales.

Registrar cada uno de los campos.

Ingresar captura de imagen de la portada del
libro.

Ingresar n0mero de inventario, ubicacién, y
estado del documento.

Entrega libros catalogados en el sistema]
integrado de gestion de bibliotecas.

Verifica libros ingresados

Organiza los libros en estanterias paral
préstamo a los usuarios.

PROCESO: NA-GBI-001 GESTION BIBLIOTECA FECHA DE VIGENCIA: 12 de Mayo del 2017
SUBPROCESO: NA-GBI-001 Ejecula_r a_ctividades inherentes a la
Biblioteca.
VERSION N°: 001
RESPONSABLE: BIBLIOTECARIA
FLUJIOGRAMA:
) ACTIVIDADES DOCUMENTOS /
CODIGO ACTIVIDAD - TAREAS DESCRIPCION PROCEDIMIENTOS |  REGISTROS
BIBLIOTECARIA
NA-GBI-001.1 Ingreso al puesto de trabajo

A — w
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PROCESO: NA-GBI-001 GESTION BIBLIOTECA FECHA DE VIGENCIA: 12 de Mayo del 2017

. NA-GBI-001 Ejecutar actividades inherentes a la
SUBPROCESO: Biblioteca.
VERSION N°:001
RESPONSABLE: BIBLIOTECARIA
FLUJIOGRAMA:
. ACTIVIDADES DOCUMENTOS /
cODIGO ACTIVIDAD - TAREAS DESCRIPCION PROCEDIMIENTOS REGISTROS

BIBLIOTECARIA

NA-GBI-001.2 Clasificacion de los materiales

Entrega de libros inventariados.

Consultar en el sistema de clasificacion.

Recibe libros inventariados.

B o— w

Revision de existencia en la base de datos.

Existe en libro en la base de datos

EXISTENLIBROS?

Sl

Ingresar el nimero de inventario.

Grabar ficha.

Actualizacion base de datos.

' ~N [« [o)]
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PROCESO:

PA-GB-001 GESTION BIBLIOTECA

FECHA DE VIGENCIA: 12 de Mayo del 2017

NA-GBI-001 Ejecutar actividades inherentes a la

SUBPROCESO: Biblioteca.
VERSION N°:001
RESPONSABLE: BIBLIOTECARIA
FLUJOGRAMA:
. ACTIVIDADES DOCUMENTOS /
cODIGO ACTIVIDAD - TAREAS DESCRIPCION PROCEDIMIENTOS REGISTROS
BIBLIOTECARIA
NA-GBI-001.3 Catalogacion de los materiales

Revision de libros clasificados.

Modo anélisis de datos.

Seleccion de formato libro.

Ingresar de campos fijos, basicos, opcionales.

Registrar todos los campos requeridos.

Ingresar numero de inventario.

Entregar libros catalogados.

Recibir libros catalogados

Verificar base de datos para realizar consultas.

Organizar los libros en estanterias para préstamo af
los usuarios.

D e—] W — N [—
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PROCESO: NA-GBI-001 GESTION BIBLIOTECA FECHA DE VIGENCIA: 12 de Mayo del 2017
SUBPROCESO: NA-GBI-001 Ejecuta_r gctlwdades inherentes a la
Biblioteca.
VERSION N°:001
RESPONSABLE: BIBLIOTECARIA
FLUJIOGRAMA:
. ACTIVIDADES DOCUMENTOS /
cODIGO ACTIVIDAD - TAREAS DESCRIPCION PROCEDIMIENTOS REGISTROS
BIBLIOTECARIA
NA-GBI-001.4 Indizacién de materiales.

Revision exhaustiva del documento.

Consulta lista de encabezamientos Y|
THESAUROS

Base de datos.

Extraer palabras claves, lenguaje natural,
descriptores.

Asignar palabras claves.

XISTE BASE DI NO

DATOS?

SI

C s D
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PROCESO:

PA-GB-001 GESTION BIBLIOTECA

FECHA DE VIGENCIA: 12 de Mayo del 2017

NA-GBI-001 Ejecutar actividades inherentes a la

SUBPROCESO: Biblioteca.
VERSION N°: 001
RESPONSABLE: BIBLIOTECARIA
FLUIOGRAMA:
. ACTIVIDADES DOCUMENTOS /
CcODIGO ACTIVIDAD - TAREAS DESCRIPCION PROCEDIMIENTOS REGISTROS
BIBLIOTECARIA
NA-GBI-001.5 Preparacion fisica de los materiales.

Impresion de etiquetas con clasificacion |
codigos de barras

Pegado de etiquetas con clasificacion 'y
cddigos de barras

Proteccidn de etiquetas con cinta adhesiva

Verifica base de datos en consultas Y|
magnetizacion de libros

Entrega de libros procesados

Recepcion de libros y/o material bibliografico
procesados

Ingreso de libros a estanterias

W [— N —]
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