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RESUMEN

La presente investigacion surge de la necesidad de definir los procesos de la
Unidad Académica de Ciencias de la Ingenieria y Aplicadas de la Universidad
Técnica de Cotopaxi, con la finalidad de mejorar el rendimiento de los puestos de
trabajo y por ende conseguir la excelencia académico — administrativo mediante
la incorporacién del Modelo EFQM (Fundacién Europea para la Gestion de la
Calidad), basado en un enfoque por procesos. El Modelo EFQM es un sistema
flexible y adaptable con otras normas, modelos y herramientas que abarca todos
los aspectos, dreas y dmbitos de la organizacion ya que representa un marco de
trabajo para la gestiéon de cualquier tipo de organizacién. Una vez concluido el
andlisis de los procesos mediante los nueve criterios del Modelo EFQM se realiza
el respectivo Manual de Procesos y Procedimientos. Esta investigacion inicia con
una adecuada fundamentacién tedrica, aplicando la investigacion exploratoria y
descriptiva como disefio metodolégico ya que estd enfocada en explicar por qué
dos o mds variables estdn relacionadas y también permiten la familiarizacién del
investigador con el objeto de estudio, seguido por una investigaciéon de campo
para la recoleccion de la informacién y su respectivo andlisis e interpretacion. Este
trabajo de investigacion permitié la elaboracién de un manual de procesos y
procedimientos como una alternativa para la mejora de todos los procesos de la
Unidad Académica de Ciencias de la Ingenieria y Aplicadas como parte del

Sistema de Gestion de la Universidad Técnica de Cotopaxi
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TOPIC: “RISING PROCESS FOR ACADEMIC UNIT OF SCIENCE AND
APPLIED ENGINEERING AS PART OF MANAGEMENT SYSTEM AT
COTOPAXI TECHNICAL UNIVERSITY”.

Authors: Tipan Defaz Rosa Elvira
Almache Coyago Julio Cesar

ABSTRACT

This research arises from the need to define the processes for Academic Unit of
Science and Applied Engineering as part of management system at Cotopaxi
Technical University in order to improve the job performance and thus achieve
academic - Administrative excellence by incorporating the EFQM Model
(European Foundation for Quality Management), based on an approach process.
The EFQM Model is a flexible and adaptable system with other standards, models
and tools that covers all aspects, areas and the organization levels as it represents
a framework for the management of any organization. Once the analysis of
process completed through the nine criteria of the EFQM Model respective
Process and Procedures Manual is made. This research begins with a proper
theoretical basis, using the exploratory and descriptive research as a
methodological design as it is focused on explaining why two or more variables
are related. Also, it allows the familiarization researcher with the study’s object
followed by a field investigation for data collection and their analysis and
interpretation. This research led to the development of a processes and procedures
manual as an alternative to improve all Academic Unit process of Sciences and
Applied Engineering as part of the management system at Cotopaxi Technical

University.
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INTRODUCCION

Una de las tendencias mds utiles en las dltimas décadas han sido las actividades de
autoevaluacion aplicadas por muchas empresas a nivel mundial, que permite
eliminar la barreras funcionales dentro de los procesos de la organizacion
buscando corregir la estructura de la misma, orientado a los clientes, liderazgo,
personal, impacto en la sociedad, resultados globales y la mejora continua,
ofreciendo una metodologia de trabajo que ayude a los directivos a administrar

con una filosofia de calidad y mejorar eficazmente el sistema de gestion.

Hoy en dia se observa al interior de la Unidad Académica de Ciencias de la
Ingenieria y Aplicadas y en general, en la misma Universidad Técnica de
Cotopaxi, que la gestion y el control académico - administrativo se retarda para la
toma de decisiones en cuanto a que la bisqueda de informacién es dificil y en
ocasiones se presentan inconsistencias en los datos suministrados a nivel de las

distintas dependencias.

Particularmente, se manejan en los distintos niveles de la institucién informacion
que en ocasiones no coincide por quienes deben alimentarlo con informacién para
su administracién y por quienes lo analizan y controlan lo que conlleva a

confusiones o a conseguir la informacion de manera atemporal y fragmentaria.

Esto genera la incompetencia y el poco éxito de la misma por lo cual la aplicacién
de la ingenieria de procesos y el disefio de un sistema de gestion mejorard la

calidad total de la institucidn.

La calidad total es la mejora permanente en la organizacién, impulsa a las
instituciones publicas o privadas al mejoramiento continuo; por lo cual, la
presente investigacion hace referencia al Levantamiento de Procesos dentro de la

Unidad Académica de Ciencias de la Ingenieria y Aplicadas de la Universidad
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Técnica de Cotopaxi, ubicada en el Sector de San Felipe, Barrio El Ejido, Av.

Sim6n Rodriguez.

El levantamiento de procesos es la parte primordial para conocer la situacion real
en la que se encuentra la organizaciéon dentro de un Sistema de Gestidn,
permitiendo analizar los Sistemas actuales de administracion para la adaptacion de

los mismos a un Sistema por Procesos, en el cual se plantea como:

Objetivo general:

Realizar el levantamiento de procesos de la Unidad Académica de Ciencias de la
Ingenieria y Aplicadas como parte del sistema de gestion de la Universidad

Técnica de Cotopaxi

Objetivos especificos:

v' Identificar los procesos existentes dentro de la de la Unidad Académica de
Ciencias de la Ingenieria y Aplicadas para la aplicacion de la ingenieria de
procesos.

v' Analizar los sistemas actuales de administraciéon para la adaptacion de los
mismos en un sistema por procesos.

v" Disefar un sistema de gestién para la Unidad Académica de Ciencias de la

Ingenieria y Aplicadas para el establecimiento de planes de mejoramiento.

Muchas empresas o instituciones de nuestro entorno no se encuentran aplicando
un modelo de gestion que esté orientado a los clientes, el liderazgo, los procesos,
el impacto en la sociedad, resultados globales del negocio y la mejora continua.
Logrando con esto alejarse de la busqueda de la excelencia y por ende ser poco

competitivas por lo cual se estableci6 la siguiente hipdtesis para la investigacion:
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Hipotesis:

La identificacion e incorporacion de un sistema de gestién por procesos basado en
el modelo EFQM, permitird establecer procedimientos y planes de mejora en la
gestion de las actividades que se desarrollan en la Unidad Académica de Ciencias

de la Ingenieria y Aplicadas de la Universidad Técnica de Cotopaxi.

El Sistema Nacional de Educacién Superior estd conformado por Universidades y
Escuelas Politécnicas, las mismas que estdn precedidas por la Ley Orgéanica de
Educacion Superior conforme a esta ley las instituciones tienen que regirse a lo
establecido en el Titulo V “Calidad de la Educacién Superior” en su articulo 93
define que “El principio de la calidad consiste en la busqueda constante y
sistemdtica de la excelencia, la pertinencia, produccién optima, transmision y el
mejoramiento permanente.” El articulo 94 especifica que “La evaluacién de la
calidad es el proceso para determinar las condiciones de la institucién, carrera o
programa académico, mediante la recopilacion sistematica de datos cuantitativos y
cualitativos que permiten emitir un juicio o diagndstico, analizando sus
componentes, funciones, procesos, a fin de que sus resultados sirvan para
reformar y mejorar el programa de estudios, carrera o institucion. La evolucién de

la calidad es un proceso permanente y supone un seguimiento continuo.”

Tomando en cuenta lo mencionado se justifica el disefio de un sistema de Gestién
con bases al sistema europeo para la Unidad Académica de Ciencias de la
Ingenieria y Aplicadas que tome en cuenta el enfoque por procesos, para ayudar a
la institucién a mejorar la gestiéon académica y administrativa y por consiguiente
lograr la excelencia institucional que de esta manera permitird en un mediano
plazo elevar su desarrollo y el nivel competitivo en la region y el pais y a largo

plazo posicionarse a nivel internacional.
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CAPITULO I

1. Marco Teérico Referencial

1.1. Antecedentes

En la actualidad, para las organizaciones el desarrollo de un nuevo concepto,
como es el de integrar sistemas de gestion de calidad, ha llevado a las empresas e
instituciones a preocuparse de su futuro y funcionamiento con el fin de alcanzar
una ventaja competitiva que les permita alcanzar primero su supervivencia,

segundo su estabilidad y por consiguiente el liderazgo y excelencia institucional.

De esta manera existe instituciones educativas que se encuentran en la bisqueda
del diseno e implementacion de un Sistema de Gestion de Calidad basdndose en
los Modelos de Gestién de la Calidad y Normas de Calidad por medio de trabajos
de investigacion realizados tales como: “Disefio e implementacion de un sistema
académico para la Unidad Educativa Naciones Unidas del cantéon San Pedro de
Pelileo”, 2007. Este Sistema Académico se adapta a las necesidades y realidades
de la institucion, también genera todo tipo de informes, estadisticos, oficiales,
calculo de promedios, etc. Otro de los puntos importantes es que permite que
tanto los padres de familia como la persona encargada de manejar el sistema no
desperdicien tiempo valioso al momento de realizar tramites dentro de la

institucion.

Otra investigacion realizada por alumnos de la Universidad Politécnica Salesiana

Sede Guayaquil “Propuesta de una Guia Metodoldgica para la implementacion de



un Sistema de Gestion de Calidad basado en la Norma ISO 9001:2000, en el

Centro Infantil del Buen Vivir Carolina Teran de la ciudad de Quito” afio 2012.

También existe trabajos investigativos para empresa de manufactura con similares
objetivos como la tesis de la de los autores: POZO, Javier, FREIRE, Manuel
“Sistema de Gestion de la Calidad para INDUMADERA Cia. Ltda”, Escuela
Politécnica del Ejercito, afio 2011. En el documento se desarrolla un método
practico para disefar el sistema de gestion de calidad para Indumadera asi como
se documenta los procesos necesarios de acuerdo a la norma ISO 9001: 2008 la
que permite asegurar la calidad de los procesos y obtener procesos controlados
bajo el objetivo de elaborar una metodologia para implementar un sistema

documental.

Segtin POZO, Javier, FONSECA, Santiago, “Implantacion del Sistema de Gestién
de Calidad bajo la Norma ISO 9001: 2008 para la empresa estructuras de aluminio
ESTRUSA S.A.”, Escuela Politécnica del Ejercito, aiio 2010. El proyecto de tesis
trata sobre como implantar un sistema de calidad en una empresa dedicada a la
fabricacion instalacién y comercializacion de carpinteria de aluminio. Los
aspectos mds importantes alcanzados con este proyecto son la organizacién
interna lograda en la compaifiia tanto en aspectos comerciales como de
produccién. Los responsables de los procesos de apoyo se involucran més con los
procesos productivos la alta direccion respalda toda la gestion de calidad y los

recursos son asignados conforme a la necesidad.

1.2.Unidad Académica de Ciencias de la Ingenieria y Aplicadas

Universidad Técnica de Cotopaxi, 2014, Unidad de Ciencias de la Ingenieria y
Aplicadas, Recuperado el 15 de Junio del 2014. Disponible en:
http://www.utc.edu.ec/es-es/uacad%C3% A9micas/ciya.aspx. Para la
implementacion del sistema de gestion en la Universidad Técnica de Cotopaxi es
importante conocer la funcién que realiza la Unidad Académica de Ciencias de la

Ingenieria y Aplicadas que tiene por finalidad formar profesionales creativos,
2



criticos y humanistas que utilizan el conocimiento cientifico y técnico, mediante
la promociéon y ejecucion de actividades de investigacion y aplicaciones

tecnoldgicas para contribuir en la solucién de los problemas de la sociedad.

La Unidad Académica mediante sus diversas ofertas académicas en las dreas de
Ingenieria Industrial, Ingenieria Eléctrica, Ingenieria Electromecdnica, Ingenieria
en Disefio Grafico e Ingenieria en Sistemas cada una de ellas cubre las
necesidades y expectativas conforme a su perfil profesional tanto en el sector
publico como privado a nivel nacional aplicando los conocimientos adquiridos
durante su formacién profesional y adaptindose al desarrollo cientifico y

tecnoldgico.

Ademaids cuenta con un cuerpo de docentes de alto nivel, dispuestos a compartir
sus conocimientos, experiencias y a potenciar las capacidades de los estudiantes
impulsando la investigacién y el andlisis como herramientas que solucionen los
diferentes problemas de la sociedad, dando lugar a desarrollo provincial y

nacional por medio de profesionales eficaces y eficientes.

1.3.Sistemas Administrativos

Segin Reyes Ponce A., 2004, Administracion Moderna, para entender que son
los sistemas de administracion se comienza por entender que es la administracion,
a continuaciéon diversos autores que definen a la administraciéon de la siguiente

manera:

Administracién de acuerdo a E.F.L. Brech: “es un proceso social que lleva
consigo la responsabilidad de planear y regular en forma eficiente las operaciones
de una empresa, para lograr un propdsito dado.” De la misma manera H. Fayol
establece que “Administrar es prever, organizar, mandar, coordinar y controlar.”
Ademids J. A. Ferndndez Arena describe que administraciéon “es una ciencia
social que persigue la satisfaccion de objetivos institucionales por medio de una

estructura y a través del esfuerzo humano coordinado.”



Definicién de administracion segin Koontz H. y Weihrich H., 2013, Elementos de
Administracién, “La administracién es un proceso de diseflar y mantener un
medio ambiente en el cual los individuos que colaboran en grupos, cumplen

eficientemente objetivos seleccionados”

Concepto de sistema segin Palacios Blanco J., 2006, Administracién de la
Calidad, “Un sistema es un conjunto de elementos (concretos y/o abstractos)
interdependientes y en interacciéon, que como unidad conceptual o fisica
identificable es capaz de alcanzar ciertos propdsitos para desarrollar ciertas

funciones.”

De acuerdo a Ramirez C., 2011, Gestién Administrativa para Empresas Turisticas.
“Definiremos sistema como el conjunto de elemento interrelacionados y

relacionados con el ambiente externo o entorno”

De la misma manera Cervera Josep, 2001, La Transicién a las Nuevas ISO
9000:2000 y su Implantacién, define qué sistema es el” Conjunto de elementos
mutuamente relacionados o que interactian.” Por lo antes mencionado la
administracion es el proceso de manejar todos los recursos en la organizacion de
manera eficiente con el fin de cumplir los objetivos trazados y sistema se puede
considerar como el conjunto de elementos relacionados persiguen un fin comun.

Por ello los sistemas de administracion son una herramienta que permite controlar
los procesos y elementos que conforma la organizacién con el fin de cumplir los
objetivos planteados. Por lo cual los sistemas de administracion se definirdn
también como un sistema de gestién de la calidad que es el conjunto de normas
interrelacionadas de una organizacion por los cuales se administra de forma
ordenada, en la busqueda de la mejora continua entre los diversos elementos que

lo integran y estos son:

v Estructura de la organizacion: es el organigrama de los sistemas de la

empresa donde se jerarquizan los niveles directivos y de gestion. En



ocasiones este organigrama de sistemas no corresponde al organigrama
tradicional de una empresa.

v' Estructura de responsabilidades: implica a personas y departamentos.
La forma més sencilla de explicitar las responsabilidades en calidad, es
mediante un cuadro de doble entrada, donde mediante un eje se sitdan los
diferentes departamentos y en el otro, las diversas funciones de la calidad.

v" Procedimientos: responden al plan permanente de pautas detalladas para
controlar las acciones de la organizacion.

v Procesos: responden a la sucesién completa de operaciones dirigidos a la
consecucion de un objetivo especifico.

v" Recursos: no solamente econémicos, sino humanos, técnicos y de otro

tipo, deben estar definidos de forma estable y circunstancial

1.4.Procesos

Suiie A., 2004, Manual Prictico de Disefio de Sistemas Productivos, pag. 77. Es
de gran importancia para la investigacién comprender el concepto de proceso, la
palabra proceso tiene multiples definiciones “de forma general podemos definir
un proceso como una secuencia de operaciones que transforma unas entradas

(inputs) en unas salidas (outputs) de mayor valor”.

De la misma manera Cervera Josep, 2001, La Transicién a las Nuevas 1SO
9000:2000 y su Implantacién. Define al proceso como el “Conjunto de actividades
mutuamente relacionadas que interactian, las cuales transforman elementos de

entrada en resultados”

Pérez José, 2010, Gestion por Procesos, establece que proceso es la “Secuencia
ordenada de actividades repetitivas cuyo producto tiene valor intrinseco para su

usuario o cliente”



Por lo cual proceso es un conjunto de actividades encadenadas l6gicamente que
toman un insumo o material y le agregan valor con sentido especifico para un

grupo de interés, generando asi un resultado o servicio.

También se puede considerar al proceso como una combinacién de méquinas,
materiales, métodos, mano de obra, medio ambiente y mantenimiento, que
intervienen en la produccién, por medio de una secuencia ordenada de actividades
repetitivas conectadas de una manera sistemadtica cuyo resultado esta destinado a

la satisfaccion de las necesidades y expectativas del cliente

1.4.1. Limites, elementos y factores de un proceso

El proceso es un complemento indispensable de la actividad, constituye un
enfoque de la coordinacion y planificacion en el seno de la empresa, ya que han
existido desde siempre debido a que es la manera mds sencilla de organizar el

trabajo.

1.4.1.1.Limites de un proceso

Los limites de los procesos varian de acuerdo al tamafio de la empresa y
determinan la unidad adecuada para gestionarlo en los diferentes niveles de

responsabilidad, tomando en cuenta su alcance existirian tres tipos de procesos:

v Unipersonales
v Funcionales o intradepartamentales

v" Interfuncionales o interdepartamentales



1.4.1.2.Elementos de un proceso

1.4.1.2.1. Input

El input se considera a la materia prima, suministros o productos que llega al
inicio del proceso, se puede decir que el ouput de un proceso es el input del

siguiente lo que justifica la ejecucion sistematica del proceso.

1.4.1.2.2. Secuencia de Actividades

Se define como la unidad de trabajo donde se precisan los medios y los recursos
para ejecutar como el hardware (equipos), software (procedimientos) y talento

humano con el fin de entregar el output al siguiente eslabon.

1.4.1.2.3. Output

El output o salida es el producto o servicio con la calidad exigida por el estandar

del proceso, el mismo que tiene un valor intrinseco, medible o evaluable para el

cliente.

1.4.1.3.Factores de un proceso

1.4.1.3.1. Personas

Consideradas como parte fundamental del proceso cuyos conocimientos,

habilidades y actitudes constituyen la variable esencial para la definicién de las

estrategias de la empresa.



1.4.1.3.2. Materiales

Es la materia prima o semielaborada para los procesos de productos e informacién
para los procesos de servicios. Los materiales son proporcionados por la gestién

de proveedores de acuerdo la produccién de cada empresa u organizacion.

1.4.1.3.3. Recursos Fisicos

Dentro de los recursos fisicos se encuentran las instalaciones, maquinaria,
utillajes, hardware y software que son necesarios para el proceso de produccion,
que deben estar en condiciones adecuadas para su uso, aqui se refiere al proceso
de gestién de proveedores de bienes de inversion y al proceso de mantenimiento

de la infraestructura.

1.4.1.3.4. Métodos

Se refiere a la forma de utilizar los recursos considerando el método de trabajo,
procedimientos, hojas de procesos, entre otros elementos utilizados para la

planificacion de procesos incluyendo la medicion y el seguimiento del mismo.

1.4.1.3.5. Medio Ambiente

Es el lugar donde se lleva a cabo el proceso aqui encuentran los factores
anteriormente mencionados que hacen posible la elaboraciéon de un producto o

Servicio.

1.5.Ingenieria de Procesos

Segin Suiie Albert, 2004, Manual Practico de Disefio de Sistemas Productivos,
“Se puede definir a la ingenieria de procesos como la especialidad de la ingenieria
industrial que se ocupa del disefo, puesta en marcha, gestion y mejora de los

procesos productivos que dan existencia fisica a un producto.”



Segtin Cocogum, 2006, Ingenieria de Procesos. Recuperado el 25 de Marzo del
2015. Disponible en:
http://www.cocogum.org/Archivos/Ingenieria%?20de%20Procesos.html. Se
entiende por Ingenieria de proceso aquella que desarrolla, evalia y disefia los
procesos productivos y genera toda la informacidon indispensable para la

ingenieria basica.

Para saber que es la ingenieria de procesos y al haber tratado con antelacién los
conceptos de proceso y de ingenieria de procesos ahora analizamos el concepto de
ingenieria. La ingenieria trata la utilizacion racional de los recursos y el manejo
optimo de los sistemas de transformacién de bienes y servicios, buscando emplear
de manera adecuada en dichos sistemas los recursos humanos, técnicos, materiales
y de informacién con la finalidad de obtener productos utiles a la sociedad o

servicios de excelencia, protegiendo el medio ambiente.

Entonces la ingenieria de procesos es la utilizacién del material o materia prima
que mediante un conjunto de procesos enlazados 16gicamente transforman un bien
o servicio mediante el manejo optimo del sistema de transformacion que emplea

trabajadores, materiales, informacién y protege el medio ambiente.

1.6.Enfoque por Procesos

Riveros Pablo, 2007, Sistema de Gestion de la Calidad del Servicio, menciona que
el enfoque por procesos dice que “el funcionamiento eficaz y eficiente de una
organizacion se logra méas facilmente si se identifica y gestiona los procesos que

conforman su sistema de gestion”

Universidad de La Sabana, 2010, Administracién por Calidad, “El enfoque por
procesos busca establecer metodologias que permitan a la organizacién una
gestion orientada al logro de las metas, con base en la satisfacciéon de las

necesidades del cliente; para ello establece una estructura con sistemas de



comunicacion vertical y transversal, con una dimension global de la organizacion

y un claro conocimiento de las necesidades del cliente”.

Segin Pérez José, 2012, Gestion por Procesos, “establece que los resultados
deseados se alcanzan mds eficazmente cuando los recursos y las actividades se

gestionan como un proceso”

Por lo cual se dice que el enfoque por procesos da un sentido finalista al trabajo de
todos; orienta hacia el cumplimiento de objetivos, entonces para tener resultados
eficaces y eficientes en el funcionamiento de toda la organizacién se logra
mediante la identificacion y gestion de todos los procesos que constituyen su
sistema de gestion, los procesos deben estar alineados con los objetivos
estratégicos y con objetivos de calidad, orientando a la empresa hacia la

satisfaccion de los clientes y hacia el cumplimiento de sus objetivos.

El enfoque basado por procesos permite:

v' Establecer las actividades necesarias para lograr el resultado deseado.

v' Establecer responsabilidades y obligaciones claras frente a la gestién de
las actividades claves.

v Analizar y medir la capacidad de las actividades clave.

v' Identificar las interfaces de las actividades clave dentro y entre las
funciones de la organizacion.

v Centrarse en los factores, tales como, recursos, métodos y materiales, que
mejoraran las actividades clave de la organizacion.

v Evaluar los riesgos, consecuencias e impactos de las actividades en los
clientes, proveedores y otras partes interesadas.

v’ Identificar los procesos que inciden en los factores claves de éxito.

(\

Identificar los clientes y proveedores de los procesos.
v" Reducir los riesgos y variacién de os procesos, actuando sobre las etapas,
actividades, flujos, mediciones, métodos, personas, informacion,

materiales, equipos y otro recursos necesarios.
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v" Identificar y medir las entradas y salidas de los procesos.

1.7.Sistemas de Gestion

Ogalla Segura F., 2005, Sistema de Gestion: Una Guia Practica, pag. 1. De la
misma manera debemos conocer que es un sistema de gestion, es la herramienta
que permite dirigir, controlar y evaluar, todo aquello que facilita el trabajo
ordenado, de un conjunto de procesos que inicia en una idea hasta lograr mejoras
y continuidad dentro del desempefio institucional en términos de calidad y

satisfaccion social en la prestacion de los servicios.

Ademds Camisén C., Cruz S., y Gonzdlez T., 2007, Gestiéon de la Calidad:
conceptos, enfoques, modelos y sistemas. “el sistema de gestion de una
organizacién es el conjunto de elementos (estrategias, objetivos, politicas,
estructuras, recursos y capacidades, métodos, tecnologias, procesos,
procedimientos, reglas e instrucciones de trabajo) mediante el cual la direccién
planifica como ejecuta y controla todas sus actividades para el logro de los

objetivos preestablecidos”.

En otras palabras, un Sistema de Gestion es una serie de actividades coordinadas
que se llevan a cabo sobre un conjunto de elementos como recursos,
procedimientos, documentos, estructura organizacional y estrategias para lograr la
calidad de los productos o servicios que se ofrecen al cliente, entonces si el
concepto de sistema de gestion es utilizado para la industria de manufactura, estos
pueden ser aplicados también en otros sectores tales como los de Servicios y

Gubernamentales.

Entonces estd enfocado en hacer altamente competitivas a las organizaciones y
también lograr certificacion de su Sistema de Gestion de la Calidad, basado en los
siguientes aspectos fundamentales:

v' Las dimensiones de la calidad total.

v" Las dimensiones de la calidad del servicio.
11



v" Lineamientos dados por las normas de la serie ISO 9000.
v" Lineamientos tomados de los modelos de excelencia.

v La experiencia.

Ademais se debe tomar en cuenta los elementos claves de la gestion de la calidad

que son:

Gestion estratégica
Talento humano

Los recursos (técnicos, materiales y logisticos)

SN NEE NN

La estructura del sistema ( mercadeo, disefio, operacidn, evaluaciéon y

mejora)

1.8.Sistemas de gestion EFQM( European Fundation for Quality Management)

También para la elaboracién del proyecto debemos considerar al sistema europeo
de calidad total EFQM (European Foundation for Quality Management o
Fundacién Europea para la Gestion de la Calidad), que es un modelo de gestion de
calidad orientado a la autoevaluacion de la organizacidn, es decir aplicar un
examen a todos los departamentos, dreas o también a las actividades y obtener
resultados las cuales identifican los puntos fuertes y las carencias de los mismos,
esto conlleva a la organizaciéon a mejorar el funcionamiento y da una realidad de
la situacién de la institucién, para comprenderla, analizarla y modificarla.(Alvarez
Gallego 1., 2006, Introduccién a la Calidad: Aproximaciéon a los Sistemas de

Gestion y Herramientas de Calidad, pag. 65)

Segiin Cantd Humberto, 2011, Desarrollo de una Cultura de Calidad, “Una
definicién de este modelo es posesionar a la empresa en la consecucién de
excelentes resultados requiere satisfacer al cliente y a los empleados, ademas de
que se influya en la sociedad por medio de un politica y estrategia directrices de

liderazgo y de la administracion eficaz del personal, los recursos y los procesos.
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Igualmente Camisén C., Cruz S., y Gonzélez T., 2007, Gestiéon de la Calidad:
conceptos, enfoques, modelos y sistemas. “el modelo de excelencia EFQM busca
identificar los puntos fuertes y los puntos débiles de una empresa, centraindose en

una relacién entre su personal, sus procesos y sus resultados”.

El modelo EFQM es un modelo de gestiéon de la calidad, basado en la
autoevaluacion de las dreas de una empresa con el fin de identificar las fortalezas
y debilidades para una administracién basada en el liderazgo, recursos, procesos,
politicas y estrategias que con lleven a la obtencion de resultados y por ende a la

mejora continua.

Ademads la finalidad del modelo EFQM es una organizaciéon con resultados
excelentes cuando hay un liderazgo comprometido con la calidad, que tenga una
estrategia clara y que con una buena gestion de los recursos humanos y materiales
es capaz de transformar todos esos recursos en procesos eficaces y eficientes, de
manera que los clientes, las personas y toda la sociedad se benefician; por ello el
Modelo EFQM de excelencia permite obtener una vision general de todas

fortalezas actuales y oportunidades de crecimiento interno y externo

1.8.1. Estructura del Modelo EFQM

El modelo EFQM de excelencia estd estructurado en 9 criterios. Cinco de ellos
son agentes facilitadores que referencian lo que hace la organizacién y cuatro son
resultados que trata sobre lo que la organizacion logra; por lo cual los resultados

son consecuencia de los agentes facilitadores.

El modelo se fundamenta en que los resultados excelentes respecto al rendimiento
de la organizacion, a los clientes, a las personas y a la sociedad se logren mediante
un liderazgo que dirija e impulse la politica y estrategia, las personas de la

organizacion, las alianzas y recursos, y los procesos.
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Los resultados excelentes en el rendimiento general de una organizacion, en sus

clientes, personas y en la sociedad en la actda se logran mediante un liderazgo que

dirijja e impulse la politica y estrategia, que se hard realidad a través de las

personas de la organizacidn, las alianzas y recursos y los procesos.

GRAFICO 1: ESTRUCTURA DEL MODELO
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Elaborado por: Calidad Total: modelo EFQM de excelencia

1.8.1.1.Criterio 1: Liderazgo y direccion

Este criterio describe como el comportamiento del equipo directivo sirve de base

para la implementacion de la gestion de calidad total. En el criterio se evalia

como la direccién demuestra su compromiso con la calidad, tanto en sus

relaciones con el resto de empleados como en sus relaciones con clientes y

proveedores.
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También se describe como la direccién apoya la mejora, proporcionando los
recursos y ayudas necesarias, incluido en el reconocimiento del esfuerzo y logros

de los individuos y equipo. La descripcion del criterio es la siguiente:

Como el comportamiento y las actuaciones del equipo directivo y de los demads
lideres de la organizacion estimulan, apoyan y fomentan una cultura de Gestion de

la calidad total.

Este criterio estd a su vez dividido en cuatro subcriterios:

1. Los lideres desarrollan la misién, vision y valores y actian como modelo
de la cultura de excelencia.

2. Los lideres se involucran personalmente asegurando que el sistema de
direccion es desarrollando, implantado y continuamente mejorado.

3. Los lideres se implican con clientes, alianzas, y representantes de la
sociedad.

4. Los lideres motivan, apoyan y reconocen a las personas de Ila

organizacion.

1.8.1.2.Criterio 2: Politica y estrategia

La descripcion del criterio en el documento es la siguiente:
Como la organizacion formula, despliega y revisa su politica y estrategia y la

convierte en planes y acciones.

En este criterio se evalia como la organizaciéon formula su politica y estrategia,
basando en informacion relevante e incorporando en ella los principios de la
gestion de la calidad total. Se analiza como dicha politica y estrategia se comunica
a toda la organizacién y se implanta a través de los correspondientes planes y
acciones. Se evalia como la politica y estrategia se actualiza y mejora

periddicamente. Este criterio estd a su vez dividido en cinco subcriterios:
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1. La politica y estrategia se basan en las necesidades y expectativas,
presentes y futuras, de todos aquellos con intereses en la organizacion.

2. La politica y estrategia se basan en informacién procedente de las
mediciones del desempefio y de actividades relativas a la investigacion, el
aprendizaje y la creatividad.

3. Lapolitica y estrategia se desarrollan, revisan y actualizan.

4. La politica y estrategia se desarrollan a través de una estructura de
procesos claves.

5. La politica y estrategia se comunican e implementan.

1.8.1.3. Criterio 3: Personas

En este criterio se detallan cudles son los planes que la organizacién desarrolla
para logar una mejora de gestiéon de sus recursos de personal como uno de los
“Agentes” necesarios para el logro de los “Resultados” de la organizacién. La
descripcién oficial del criterio es la siguiente: “Como aprovecha la organizacion

todo el potencial de su plantilla™.

Este criterio estd dividido en 5 subcriterios.
1. Los recursos de personal se planifican, gestionan y mejoran.
2. Los conocimientos y competencias de las personas se identifican,
desarrollan y apoyan.
3. Las personas estan implicadas y tienen autoridad para tomar decisiones.
4. Existe un dialogo entre las personas y la organizacion.

5. Las personas reciben recompensas, reconocimientos y se cuida de ellas.

1.8.1.4.Criterio 4: Recursos

Este criterio evalida como gestiona la organizacién sus recursos mds importantes,

con excepcion de los Recursos humanos que merecen un criterio independiente.

16



Asi, se profundizan en la gestiéon de los recursos financieros, los recursos de
informacién, los proveedores y materiales, los bienes inmuebles y otros activos
fijos y la tecnologia y la propiedad intelectual. La definicion del criterio segin la
fundaciéon Europea para la Gestion de la Calidad es: “Como gestiona la

organizacion sus recursos de manera eficaz y eficiente”.

Este criterio estd dividido en cinco subcriterios que tratan de cada uno de los

recursos mas importantes para la organizacion:

Se gestionan los recursos econdmicos y financieros.

v Se gestionan los recursos de informacién

v Se gestionan los materiales y las relaciones con los proveedores
v' Se gestionan los edificios, materiales y otros bienes
v

Se gestionan la tecnologia y la propiedad intelectual
1.8.1.5.Criterio 5: Procesos

Este criterio evalia como la organizacion identifica sus procesos criticos, como
los gestiona estableciendo un propietario de los mismos y definiendo sus medidas
de rendimiento, como revisa los resultados de los procesos al nivel adecuado de
direccién, estableciendo objetivos para las diferentes mediciones, y como mejora

sus procesos empleando el talento de los empleados y las técnicas mds avanzadas.

La definicion del criterio cinco segin el modelo de la Fundacién Europea para la
Gestion de la Calidad es la siguiente: “Como la organizacién identifica, revisa y

mejora sus proceso’.

Este criterio a su vez estd dividido en cinco subcriterios:
v Los procesos son disefiados y gestionados de modo sistematico.
v Los procesos se mejoran, segln se necesita, empleando la innovacién de
modo que se satisfaga plenamente y se genere valor para los clientes y

todos aquellos con intereses en la organizacion.
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v" Los productos y servicios se disefian y desarrollan basidndose en las
necesidades y expectativas de los clientes.
v Los productos y servicios se producen, entregan y mantienen.

v Se gestionan y mejoran las relaciones con los clientes.

1.8.1.6.Criterio 6: Resultados relativos a los clientes

En este criterio se comienza a tratar los cuatro criterios correspondientes a los
“Resultados” en los cuales se presentan los resultados obtenidos por la
organizacion al aplicar las politicas y estrategias desarrolladas en los criterios

correspondientes a los “Agentes”.

En este criterio se presentan las mediciones directas de la satisfaccion de los
clientes, obtenidas a través de encuestas o contactos directos, y también las

mediciones internas de la organizacion relativas a la satisfaccion de los clientes.

La descripcion del criterio de la Fundacion Europea para la Gestion de la Calidad
es la siguiente: “Que logros se estdn alcanzando con relacién a la satisfaccion de

los clientes externos’.

La autoevaluacion deberia demostrar el rendimiento de la organizacién a la hora
de satisfacer las necesidades y expectativas de sus clientes externos. Esto debe
demostrarse mediante la presentacion de resultados, tendencias, objetivos y
preparaciones con la competencia u organizaciones consideradas como las
mejores del sector, asi mismo debe también presentar informacién sobre la

importancia de las medidas para el cliente.
Este criterio a su vez estd dividido en dos subcriterios:

v" Medidas de la percepcion.

v" Indicadores de desempefio.
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1.8.1.7.Criterio 7: Resultados relativos al personal

Satisfaccion del personal, donde se demuestran las mediciones directas de dicha
satisfaccion, obtenida sobre todo a través de encuestas de opinién a empleados, y
las mediciones internas de la organizacion que afectan a la satisfaccion de los
empleados. La descripcion de los planes y politicas de personal que pueden lograr
la mejora de la motivacién y satisfaccion de los empleados en el criterio 3 Gestion

del Personal.

La descripcion del criterio 7 segun el texto de Modelo Europeo de la E.F.Q.M. es:

“Que logros se estan alcanzando con relacion a la satisfaccion de los empleados”.

La autoevaluacion deberia demostrar el rendimiento de la organizacién a la hora
de satisfacer las necesidades y expectativas de su personal. Esto debe demostrarse
mediante la presentacion de resultados, tendencias, objetivos y comparaciones con
la competencia u organizaciones consideradas como las mejores del sector. Asi
mismo, se deben también presentar informacion sobre la importancia de las

medidas para el personal de la organizacion.

Este criterio esta dividido a su vez en dos subcriterios:

v Medidas de la percepcion.

v" Indicadores de desempefio.
1.8.1.8. Criterio 8: Resultados relativos a la sociedad
Aqui se analizan cudles son los resultados de la organizaciéon a la hora de
satisfacer las necesidades y expectativas de la sociedad, tanto desde el punto de

vista del impacto en la economia como del impacto en la salud, la seguridad y el

medioambiente entre otros.
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De acuerdo con el texto de la Fundaciéon Europea para la Gestién de la Calidad el
criterio 8 incluye:

“Que logros se estan alcanzando con relacion a la satisfaccion de las necesidades
y expectativas de la comunidad local, nacional e internacional en general (seguin
sea apropiado). Se incluye en este criterio como se percibe el modo en que la
organizacion entiende la calidad de vida, el entorno y la conservacién de los

recursos naturales, asi como las mediciones internas de efectividad que realice.

También se incluirdn las relaciones con las autoridades y organismos que influyen
y regulan las actividades de la organizacion. La autoevaluacion deberia demostrar
los resultados de la organizacién la hora de satisfacer las necesidades y
expectativas de la sociedad. Esto debe hacerse mediante la presentacion de
resultados, tendencias, objetivos y comparaciones con la competencia u

organizaciones consideradas como las mejores del sector.

Asi mismo, se deben también presentar informacion sobre la importancia de las
necesidades para la sociedad. Este criterio estd dividido a su vez en dos

subcriterios:

v" Medidas de la percepcion.

v Indicadores de desempefio.

1.8.1.9.Criterio 9: Resultados claves

Este criterio analiza los resultados de la organizacién en todos aquellos aspectos
que no han sido recogidos en los criterios anteriores. El subcriterio 1 recoge los
resultados de caracter economico, fundamentalmente la cuenta de resultados, el
balance y los principales ratios financieros. El subcriterio 2 presenta los resultados
de la organizacién relativos a los procesos claves y la gestion de recursos,

presentados en los criterios 4 y 5. El enunciado del criterio 9 de:
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“Que logros se estdn alcanzando con relacion a los objetivos empresariales
planificados y a la satisfaccion de las necesidades y expectativas de todos aquellos

que tengan intereses, econdmicos o generales, en la organizacién”.

Este criterio esta dividido a su vez en dos subcriterios:

v" Resultados claves del desempeiio.

v Indicadores claves de desempeiio.

1.9. Planes de mejoramiento

Segin SENA, 2013, Plan de Mejoramiento. Recuperado 31 de Marzo 2015.
Disponible en: http://www.sena.edu.co/transparencia/gestion-de-evaluacion-y-
control/Paginas/plan%?20de%?20mejoramiento.aspx. “El Plan de Mejoramiento es
el conjunto de elementos de control, que consolidan las acciones de mejoramiento
necesarias para corregir las desviaciones encontradas en el Sistema de Control
Interno y en la gestién de operaciones, que se generan como consecuencia de los
procesos de autoevaluacion, de evaluacion independiente y de las observaciones

formales provenientes de los 6rganos de control.”

Gestion Administrativa 6, 2009, Planes de Mejoramiento. Recuperado 31 de
marzo de 2015. Disponible en: http://yerojusa2009.blogspot.com/2009/02/plan-
de-mejoramiento-empresarial.html.” Los planes de mejoramientos son aquellos
que consolidan las acciones de mejoramiento derivadas de la autoevaluacién, de
las recomendaciones generadas por la evaluacion independiente y de los hallazgos
de control.”

Por lo cual los planes de mejoramiento son el conjunto de elementos o medidas de
cambio, que dentro de la organizacion permiten detectar puntos débiles de la
empresa para corregir las alteraciones encontradas en el sistema de control interno
y en la gestion de operaciones, que se generan como consecuencia de los procesos

de Autoevaluacion.
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El plan de mejora no es un fin o una solucion, sencillamente es un mecanismo
para identificar riesgos e incertidumbre dentro de la empresa, y al estar
conscientes de ellos para trabajar en soluciones que generen mejores resultados.

Para poder hacer un plan de mejora se deben de seguir los siguientes pasos:

Identificar el proceso o problema a mejorar
Identificar las causas que originan el problema
Definir objetivos generales

Definir los proyectos y acciones de mejora

NN

Planear y dar seguimiento a los proyectos y acciones
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CAPITULO II

2. Metodologia, Anadlisis e Interpretacion de Resultados

2.1.  Metodologia de la Investigacion

2.1.1. Disenio de la investigacion

Para la ejecucion del presente proyecto, se apoya en una serie de teorias y
métodos para realizar un andlisis exacto de la investigacién y de esta manera
llegar a conclusiones que representen resultados bien definidos conforme a los

objetivos planteados.

La etapa inicial o preliminar del proceso de investigacioén es exploratoria. Segin
Hernandez Sampieri “En la investigacién exploratoria, la informacién se recolecta
de fuentes primarias y secundarias con el fin de suministrar informacién sobre el

problema e identificar cursos de accién”.

Una vez concluida la investigacion exploratoria para el desarrollo del proyecto se
tomard a la investigacion descriptiva como disefio metodolégico. Los estudios
descriptivos son més amplios y dispersos que buscan especificar las propiedades y
caracteristicas de cualquier fendmeno que se someta a un andlisis. Su interés se
entra en explicar por qué ocurre un fenémeno y en qué condiciones se da éste, o
por qué dos o mads variables estdn relacionadas, puesto que el proceso de
investigacion corresponde al disefio de un Modelo de Gestion de Calidad basado

en los Modelos de Excelencia de Calidad y el Enfoque de Gestioén por Procesos.
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2.1.2. Métodos de Investigacion

Para la realizacion de la presente investigacion, se relacionan varios métodos los

cuales se describen a continuacion:

Método deductivo, puesto que la investigacion estd basada en los Modelos de
Gestion de Calidad y Gestion por Procesos, universales, mediante el cual se busca

la solucién del problema.

Método analitico- sintético: El método analitico implica el andlisis esto es la
separacion de un todo en sus partes o en sus elementos constitutivos. Se apoya en
que para conocer un fendmeno es necesario descomponerlo en sus partes. El
método sintético en cambio implica la sintesis que es la unién de elementos para

formar un todo, por lo cual es necesario este tipo de método.

2.1.3. Técnicas de Investigacion

La investigacion analitica implica el analisis de los factores relacionados al objeto
porque el estudio comprende en la elaboracion de un Sistema de Gestion, ademas
se aplicard la investigacion de campo para la recoleccién de informacién

aplicando la técnica de entrevista.

La entrevista es una técnica aplicada para la recopilacion de informacién basada
en un didlogo con el sujeto investigado indagando sobre temas de interés
especifico con el objetivo de tener respuestas verbales a las interrogantes

planteadas.

2.2. Calculo de la Poblacion y Muestra

La poblacion para la recoleccion de la informacidn estd basada en la estructura

orgdnica de la Unidad Académica de Ciencias de la Ingenieria y Aplicadas,
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identificando los procesos tanto estratégicos, claves y de apoyo para realizar el

respectivo levantamiento de procesos.

CUADRO 1: DESCRIPCION DE LA POBLACION PARA EL
LEVANTAMIENTO DE PROCESOS

PROCESO POBLACION
Proceso Estratégico(HCA)
Director de la Unidad Académica de CIYA 4

Coordinador de Vinculacion
Coordinador de Planificacion Académica

Representante Estudiantil

Proceso Operativo
Coordinadores de carreras 13
Coordinadores de Proyectos de Servicio Comunitario
Coordinadores de Pasantias y/o Préacticas Preprofesionales
Secretaria Administrativa

Secretard Académica

Proceso Clave 2
Coordinacién de Trabajo de Grado CIYA
Total 19

Elaborado por: Rosa Tipan- Julio Almache

2.2.1. Hipotesis de la investigacion

La identificacion e incorporacion de un sistema de gestion por procesos basado en
el modelo EFQM, permitird establecer procedimientos y planes de mejora en la
gestion de las actividades que se desarrollan en la Unidad Académica de Ciencias

de la Ingenieria y Aplicadas de la Universidad Técnica de Cotopaxi.
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CUADRO 2: OPERACIONALIZACION DE LAS VARIABLES

VARIABLES VARIABLES INDICADORES | HERRAMIENTAS
DEPENDIENTES | INDEPENDIENTES
Procedimiento Materiales y equipos | Inventario de | Checklist
administrativos materiales y
equipos
Personal Registros de | Reloj Biométrico
Administrativo asistencia
Recurso Humano | Tiempo Registro de | Reloj Biométrico
entrada y salida
Experiencia Evaluaciéon  de
desempefio
Estructura Departamentos Manual de
organica funciones
Edificio Plan de | Checklist
Laboratorio mantenimiento
Bienes Material didactico Inventario de
equipos
Inventario de
material
didéctico

Elaborado por: Rosa Tipan — Julio Almache

2.3. Receptacion de Informacion

2.3.1. Reseqia Historica de la Universidad Técnica de Cotopaxi

En Cotopaxi el anhelado suefio de tener una instituciéon de Educacion Superior se
alcanza el 24 de enero de 1995. Las fuerzas vivas de la provincia lo hacen posible,
después de innumerables gestiones y teniendo como antecedente la Extension que

creo la Universidad Técnica del Norte.

El local de la UNE-C fue la primera morada administrativa; luego las
instalaciones del Colegio Luis Fernando Ruiz que acogié a los entusiastas
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universitarios; posteriormente el Instituto Agropecuario Simén Rodriguez, fue el
escenario de las actividades académicas: para finalmente instalarnos en casa
propia, merced a la adecuacién de un edificio a medio construir que estaba
destinado a ser Centro de Rehabilitacion Social. En la actualidad son cinco
hectdreas las que forman el campus universitario y 82 las del Centro de

Experimentacion, Investigacion y Produccion Salache.

Hemos definido con claridad la postura institucional ante los dilemas
internacionales y locales; somos una entidad que por principio defiende la

autodeterminacion de los pueblos, respetuosos de la equidad de género.

Nos declaramos antiimperialistas porque rechazamos frontalmente la agresion
globalizadora de corte neoliberal que privilegia la accion fracasada economia de
libre mercado, que impulsa una propuesta de un modelo basado en la gestion
privada, o trata de matizar reformas a la gestion publica, de modo que adopte un
estilo de gestion empresarial. CAILLAGUA Rocio, UNTUNA Ana, “Elaboracién
de un Manual de Técnicas y Terapias Preventivas para tratar el estrés
Laboral en las Secretarias de la Universidad Técnica de Cotopaxi en el Periodo

Académico 2011 -2012”, Universidad Técnica de Cotopaxi, afio 2012.
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GRAFICO 2: ESTRUCTURA ORGANICA DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

N TECNICA -

POR:
DIRECCION DE
POR: HCU Octubre 2014

Fuente: www. utc.edu.ec (Propuesta)
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CUADRO 3: ESTRUCTURA ORGANICA DE CIENCIAS DE LA
INGENIERIA Y APLICADAS

DIRECCION ACADEMICA

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA
Ing. Katty Jiménez

CONSEJO ACADEMICO

Director de CIYA
Coordinador de
Vinculacién
Coordinador de
Planificacién Académica
Representante
Estudiantil

COORDINACIONES DE
CARRERAS
- Ingenieria Industrial
- Ingenieria en Sistemas
- Ingenieria Eléctrica
- Ingenieria Electromecédnica
- Ingenieria en Disefio Grifico

SECRETARIA
ACADEMICA
Téc. Paola Segovia

COORDINACION DE
TRABAJO DE PREGRADO
Coordinador Msc. Jorge Rubio

Oficinista Ine. Daniel Def4z

Elaborado por: Rosa Tipdn — Julio Almache
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2.3.2. Filosofia Institucional

La Unidad Académica de Ciencias de la Ingenieria y Aplicadas con ingenierias
técnicas actualizadas y acordes al pensum que el alumno necesita para sus
conocimientos en cada uno de los perfiles profesionales, con el fin de formar
profesionales que utilicen el conocimiento cientifico y técnico, mediante la
promocién y ejecucion de actividades de investigacion y aplicaciones
tecnoldgicas para contribuir en la solucién de los problemas de la sociedad, por
ende cada una de las carreras que conforman la unidad cuentan con su respectiva

mision y visién como se describe en el Anexo 1.

2.3.3. Analisis de la Infraestructura Tecnologica de la Unidad Académica de

Ciencias de La Ingenieria y Aplicadas.

La infraestructura tecnoldgica de la Unidad Académica de Ciencias de La
Ingenieria y Aplicadas cuenta con un conjunto de hardware y software sobre el
que se asientan los diferentes servicios que la Unidad necesita tener para poder
llevar a cabo toda su actividad. El conjunto de hardware consta de elementos tan
diversos como las camaras, los ordenadores, los elementos de red, como routers,

los ordenadores personales, las impresoras, los teléfonos, etc.

El conjunto de software va desde los sistemas operativos como los programas de
computacion destinados a desempefiar una serie de funciones bdsicas esenciales
para la gestion del equipo y software de sistemas que son aplicaciones de dmbito
general necesarias para que funcionen las aplicaciones informéticas concretas de

los servicios aplicados para el trabajo de oficina.

Cada una de las carreras de la Unidad Académica cuenta con su infraestructura

tecnoldgica tales como:
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CUADRO 4: INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA DE LA UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS DE LA INGENIERIA Y
APLICADAS POR CARRERAS.

INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA POR CARRERAS

Ingenieria Eléctrica

Ingenieria Electromecanica

Ingenieria Industrial

Ingenieria en Disefio Grafico
Computarizado

Ingenieria en Informatice y
Sistemas Computarizados

Laboratorios de computacién

Laboratorio  de
renovables (B5)

energias

Laboratorio de resistencia de

materiales (B7)

Laboratorio de protecciones

eléctricas (A7)

Laboratorio de instalaciones

eléctricas (A8)

Laboratorio de alto voltaje
(A9)

Laboratorio de maquinas
eléctricas 1 (A4)

Laboratorio de madaquinas
eléctricas 2 (A6)

Laboratorio de electrénica
(A2)

Laboratorio de control
industrial (A5)

Pizarr6n  inteligente  con
sistema de audio incorporado
Lector biométrico de
asistencia

Laboratorios de computacién
Laboratorio oleoneumaética(B8)
Laboratorio de energias
renovables (B5)

Laboratorio de resistencia de

materiales (B7)

Laboratorio de instalaciones
eléctricas (A8)

Laboratorio de maquinas
eléctricas 1 (A4)

Laboratorio de maquinas
eléctricas 2 (A6)

Laboratorio de electrénica (A2)

Laboratorio de control industrial
(A5)

Area de maquinado(B9)

Area de ajustaje (B11)

Area de Soldadura (B10)
Pizarrén inteligente con sistema
de audio incorporado

Lector biométrico de asistencia
Software:

Autocad,

Solidwork,

Inventor

Laboratorios de computacién
Laboratorio de energias
renovables (B5)

Laboratorio de resistencia de
materiales (B7)
Laboratorio  de
eléctricas 1 (A4)
Laboratorio
industrial (A5)
Area de maquinado(B9)

Area de ajustaje (B11)

Area de Soldadura (B10)
Pizarrén inteligente con
sistema de audio incorporado
Lector biométrico de asistencia
Software:

Autocad

Programas de simulacién

maquinas

de control

Taller de dibujo

Taller de disefio

Laboratorio de multimedia 1
Laboratorio de multimedia 2
Laboratorio de fotografia

Taller de arte

Pizarrén inteligente con sistema
de audio incorporado

Lector biométrico de asistencia
Software:

Plataforma de Autodesk
Plataforma de Adove
Software libre de
Griéfico

Disefio

Laboratorio de aplicaciones web
Laboratorio de ingenieria de
software

Laboratorio de redes

Pizarrén inteligente con sistema
de audio incorporado

Lector biométrico de asistencia
Software: Oracle

Sistemas CAD/CAM

Elaborado por: Rosa Tipan — Julio Almache
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CUADRO 5: ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS DE LA INGENIERIA Y
APLICADAS

ORGANIZACION Y FUNCIONES

Cumplir y hacer cumplir los estatutos, reglamentos y demads disposiciones de las autoridades superiores de la universidad.

Velar por la excelencia académica de la unidad a su cargo.

Convocar y presidir el Consejo Académico o de Centro. Informar al Consejo Académico o de Centro y autoridades superiores sobre la marcha de la unidad a su
cargo.

Solicitar al Rector, previo informe del Consejo Académico o de Centro, la contratacién de profesores accidentales.

Vigilar la labor de secretaria y mds dependencias de la unidad a su cargo.

Direccién Académica

Conceder licencia al personal académico y administrativo de la unidad a su cargo hasta por ocho dias. Las demds que le concedan los estatutos y reglamentos

Establecer los objetivos académicos de la carrera y determinar politicas de docencia, investigacion y vinculacién con la colectividad.

Ejercer la direccién académica, tomando las resoluciones que garanticen la buena marcha académica, investigativa y administrativa de las respectivas carreras.
Proponer al Honorable Consejo Universitario la creacién, supresién o modificacion de Unidades Académicas y Administrativas; las normativas de caricter
académico o modificatorio a los reglamentos; las comisiones al exterior y las comisiones de estudio.

Coordinar en lo académico las labores de los organismos de planificacién y evaluacién de la carrera.

Aprobar, modificar y actualizar las politicas de investigacion, asesoria y de vinculacién con la colectividad; la creacién o supresioén de programas curriculares de
pregrado que le sean propuestos; segtin sus &mbitos de competencia.

Establecer los contenidos y las modificaciones de los programas curriculares de pregrado; segin sus dmbitos de competencia; asi como los requisitos para la
expedicion de titulos que otorgue la carrera.

Promover la participacion de la carrera en el desarrollo de programas universitarios con instituciones nacionales e internacionales.

Decidir sobre sanciones del personal docente, de acuerdo con los estatutos y reglamentos de la universidad y de conformidad con la ley de educacién superior.
Conocer y resolver las solicitudes sobre la equiparacién y reconocimiento de titulos académicos, de acuerdo con la ley y el reglamento respectivo; asi como los
aspectos académicos de los informes anuales de los directores.

Consejo Académico

Solicitar al Honorable Consejo Universitario la convocatoria a concurso de merecimientos y oposicién para docentes de la respectiva carrera.
Solicitar al Honorable Consejo Universitario la contratacion de docentes de acuerdo a las necesidades de la carrera.

Conocer y resolver todos los asuntos académicos no contempladas en los estatutos y reglamentos de la universidad.

Las demads que le asignare el Honorable Consejo Universitario, el Estatuto y Reglamentos.
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Secretaria Administrativa

No existe funciones dentro del Estatuto Organico Sustitutivo

Secretaria Académica

No existe funciones dentro del Estatuto Organico Sustitutivo

Coordinaciones de Carreras

No existe funciones dentro del Estatuto Orgdnico Sustitutivo

Coordinacion de Trabajo de Pregrado

No existe funciones dentro del Estatuto Organico Sustitutivo

Fuente: Estatuto Organico Sustitutivo

Elaborado por: Rosa Tipin — Julio Almache
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2.4. Aplicacion de la entrevista para el Levantamiento de Procesos de la

Unidad Académica de Ciencias de la Ingenieria y Aplicadas

2.4.1. Director de la Unidad Académica de Ciencias de la Ingenieria y

Aplicadas

Nombre: Msc. Victor Hugo Armas
Cargo: Director de la Unidad Académica de Ciencias de la Ingenieria y Aplicadas
Departamento: Direccién de la Unidad Académica de Ciencias de la Ingenieria y

Aplicadas

1) ;Qué puestos y quienes trabajan con Usted?
CONSEJO ACADEMICO

Primer Vocal: Ing. Diana Marin
Segundo Vocal: Ing. Idalia Pacheco
Representante estudiantil: Sr. Paul Lema

Secretaria Académica: Téc. Paola Segovia

2) ¢(Cree usted que tiene la suficiente infraestructura para desarrollar las
responsabilidades que su direccion tiene a cargo?

No la es infraestructura es limitada le falta un bafio privado.

3) ¢Especificamente que responsabilidades tiene a su cargo?
Convocar y presidir el Consejo Académico
Direccion y coordinacién del trabajo de la Unidad Académica de Ciencias de la

Ingenieria y Aplicadas
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4) (Podria describir o listar todas las actividades que realiza para cumplir

con las responsabilidades que acaba de manifestar?

Convocar y presidir el Consejo Académico

Direccion y coordinacion del
trabajo de la Unidad Académica
de Ciencias de la Ingenieria y

Aplicadas

Establecimiento de los objetivos académicos de
las distintas carreras y determinar politicas de
docencia, investigacién y vinculacion con la

colectividad.

Vigilar la labor de secretaria y mas
dependencias de la Unidad a su

cargo.

Aprobaciéon de resoluciones que garanticen la

buena marcha académica, investigativa y

administrativa de las respectivas carreras.

Revisiéon de documentos recibidos
de estudiantes, profesores de la
Unidad

Académica y demds

dependencias de la Universidad.

Establecimiento de sanciones por
incumplimiento de los Estatutos y Reglamentos
de la Universidad y de conformidad con la ley de

Educacion Superior.

Planificacion de reuniones en

Rectorado y Vicerrectorado.

Conocer y resolver las solicitudes sobre la

equiparacion 'y reconocimiento de titulos

académicos, de acuerdo con la ley y el

reglamento respectivo asi como los aspectos

Evaluacion de las actividades

realizadas en la semana.

académicos de los informes anuales de los

directores.
Planificaciéon de actividades por
semana.
Reuniones con el Honorable

Consejo Universitario

Técnica de Cotopaxi

Actividades establecidas en el Estatuto Organico Sustitutivo de la Universidad

Proponer  al Honorable Consejo

Cumplir y hacer cumplir los estatutos,
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Universitario la creacién, supresion o
modificacién de unidades académicas y
administrativas; las normativas de
caracteres académicos o modificatorios a
los reglamentos; las comisiones al exterior

y las comisiones de estudio.

reglamentos y demds disposiciones de las

autoridades superiores de la Universidad.

Solicitar al Honorable Consejo

Universitario la convocatoria a concurso
de

merecimientos y oposicién para

docentes de las respectivas carreras.

Velar por la excelencia académica de la

unidad a su cargo.

Solicitar al Honorable Consejo
Universitario la contratacion de docentes
de acuerdo a las necesidades de las

distintas carreras.

Conceder licencia al personal académico y
administrativo de la unidad a su cargo

hasta por 8 dias.

Conocer y resolver todos los asuntos

académicos no contempladas en los

estatutos y reglamentos de la Universidad.

5) (A quiénes reporta usted directamente?

Vicerrector Académico: Msc. Guido Yauli

Rector: Msc. Hernan Yanez

6) (Qué tipo de informes ejecuta para justificar cada responsabilidad?

Informes escritos
Informes electrénicos
Informes verbales
Reuniones con docentes

Reuniones con las autoridades

Reuniones con los directores departamentales

36




Analisis de la entrevista

Las preguntas realizadas ayudo a determinar las funciones y responsabilidades del
Director Académico y también al personal que trabaja conjuntamente en la

direccién de la Unidad Académica de Ciencias de la Ingenieria y Aplicadas.
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CUADRO 6:

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE GESTION

ESTRATEGICA DE LA UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS DE LA

INGENIERIA Y APLICADAS.

HONORABLE CONSEJO ACADEMICO

Cédigo

Caracteristicas del proceso

Diagrama del proceso Entradas Salidas
o Requerimiento | Resolucion
Gestion
Académica académicos
Resoluciéon
de no
aprobacion

no
Resolucion
Aprueba
no
Aprobacid
si

esolucmn
a Secretaria
Académica

Interesados

@~

Honorable Consejo
Universitario

!
CmD

Elaborado por: Rosa Tipan — Julio Almache
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CUADRO 7: DIAGRAMA DEL PROCESO DE GEST. TON ESTRATEGICA DE LA UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS
DE LA INGENIERIA Y APLICADAS.

HONORABLE CONSEJO ACADEMICO Cédigo
Vicerrectorado
Constitucion, Académico
LOES; LOSEP, 1\
Reglamento, CES, - Int q
SENESCYT, otros Secretaria  |_gJ hteresados
ll Académica
Requerimientos N GESTION 5| Resoluciones
académicos ACADEMICA

1

Talento Humano (HCA)
Director Académico: Msc. Hugo Armas
Primer Vocal: Ing. Diana Marin
Segundo Vocal: Ing. Idalia Pacheco
Representante estudiantil: Sr. Paul Lema
Secretaria Académica: Téc. Paola Segovia
Coordinadores por carrera

Elaborado por: Rosa Tipan — Julio Almache
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CUADRO 8: HOJA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO DE GESTION ESTRATEGICA DE LA UNIDAD
ACADEMICA DE CIENCIAS DE LA INGENIERIA Y APLICADAS.

PROCESO ESTRATEGICO Cédigo:

Gestion Estratégica de la Unidad Académica de Ciencias de la Ingenieria y

Aplicadas.
Objetivo
Alcance
Responsable Honorable Consejo Académico
Proveedores Entradas Procedimientos Salidas Usuarios
Coordinadores de | Documentos de | Recepcion de documentos | Resoluciones de
carreras estudiantes, profesores con | en secretaria académica aprobacion y  no | Usuarios e interesados
Docentes diferentes requerimientos. aprobacion de
Estudiantes Proyectos y convenios para requerimientos

el desarrollo de las académicos

diferentes carreras Actas de reunion
Recursos Documentos Registros Requisitos legales Seguimiento
Tecnolbgico Solicitud de requerimientos | Formato de solicitudes de | Constitucion, LOES; | Verificacion del
Humano académicos requerimientos académicos | LOSEP, Reglamento, | cumplimiento de
Suministros y CES, SENESCYT, otros | disposiciones y
materiales resoluciones

Elaborado por: Rosa Tipin — Julio Almache
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2.4.2. Representante Estudiantil de la Unidad Académica de Ciencias de la
Ingenieria y Aplicadas

Nombre: Sr. Paul Lema

Cargo: Representante Estudiantil de Unidad Académica de Ciencias de la

Ingenieria y Aplicadas

1) ;Especificamente que responsabilidades tiene a su cargo?

Representacion Estudiantil en el Honorable Consejo Académico

2) ¢Podria describir o listar las actividades que realiza para cumplir con las
responsabilidades que acaba de manifestar? (informaciéon de forma

escrita)

Representacion Estudiantil en el Honorable Consejo Académico
Reunién con los representantes de cada carrera

Identificacion de las necesidades de los estudiantes

Planteamiento de propuestas para las reuniones del Honorable Consejo
Académico

Contribucién para la toma de decisiones en las reuniones del Consejo
Académico.

Intermediario entre estudiantes y docentes.

3) ¢A quiénes reporta usted directamente?

Director de la Unidad Académica de Ciencias de la Ingenieria y Aplicadas

4) ;Qué tipo de informes ejecuta para justificar cada responsabilidad?

Informe de actividades
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5) ¢(Qué puestos y quienes trabajan con Usted?

Estudiantes de FEUE

6) ¢Cree usted que tiene la suficiente infraestructura para desarrollar sus

actividades?

Si posee la infraestructura adecuada.

Analisis de la entrevista

Las preguntas realizadas ayudo a determinar las funciones y responsabilidades del
Representante Estudiantil y la importancia que tiene su puesto de trabajo dentro

de la Unidad Académica de Ciencias de la Ingenieria y Aplicadas.
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CUADRO 9: FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE GESTION
ESTRATEGICA DEL REPRESENTANTE ESTUDIANTIL DE LA
UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS DE LA INGENIERIA Y
APLICADAS.

REPRESENTANTE ESTUDIANTIL Codigo

Caracteristicas del proceso

Diagrama del proceso Entradas Salidas

V Resolucion

Representacion
estudiantil

. 4

Honorable Consejo
Académico

Resoluciéon no
Aprobaciéon

Aprueba

X
Resolucion a Secretaria
Académica
\_{_ Resolucién
Interesados de
aprobacion 'y
no
aprobacion

Elaborado por: Rosa Tipan — Julio Almache
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CUADRO 10: DIAGRAMA DEL PROCESO DE GESTION ESTRATEGICA DEL REPRESENTANTE ESTUDIANTIL

DE LA UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS DE LA INGENIERIA Y APLICADAS.

REPRESENTANTE ESTUDIANTIL

Reglamento, CES,
SENESCYT. otros

Constitucion,
LOES; LOSEP,

v

Estudiantes

Requerimientos de

REPRESENTACION

ESTUDIANTIL

A

Talento Humano

Secretaria Acad

émica

Honorable Consejo Académico
Coordinadores de Carrera

Docentes
Estudiantes
Interesados

Cédigo

Interesados

1

Aprobacion

Elaborado por: Rosa Tipan — Julio Almache
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CUADRO 11: HOJA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO DE GESTION ESTRATEGICA 'DEL
REPRESENTANTE ESTUDIANTIL DE LA UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS DE LA INGENIERIA Y
APLICADAS.

PROCESO ESTRATEGICO Codigo:
Gestion Estratégica del Representante Estudiantil de la Unidad Académica de
Ciencias de la Ingenieria y Aplicadas.
Objetivo
Alcance
Responsable Representante Estudiantil
Proveedores Entradas Procedimientos Salidas Usuarios
Coordinadores de | Requerimientos | Reunidn con los representantes de cada carrera Resoluciones  de
carreras de estudiantes | Identificacidn de las necesidades de los estudiantes | aprobaciéon y no | Usuarios e
Docentes Planteamiento de propuestas para las reuniones del | aprobacién de | interesados
Estudiantes Honorable Consejo Académico requerimientos de
Interesados Contribucién para la toma de decisiones en las | estudiante
reuniones del Honorable Consejo académico
intermediario entre estudiantes y docentes
Recursos Documentos Registros Requisitos legales | Seguimiento
Tecnolégico Solicitud de | Formato de solicitudes de requerimientos Constitucion, Verificacion  del
Humano requerimientos LOES; LOSEP, | cumplimiento  de
Suministros y Reglamento, CES, | disposiciones y
materiales SENESCYT, otros | resoluciones

Elaborado por: Rosa Tipin — Julio Almache
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2.4.3. Coordinacion de Vinculacion Social de la Unidad Académica de Ciencias

de la Ingenieria y Aplicadas

Nombre: Ing. Diana Marin

Cargo: Coordinadora de Vinculacién “Primer Vocal del HCA”

Departamento: Coordinacién de Vinculaciéon

1) ;Especificamente que responsabilidades tiene a su cargo?

Proyectos de servicio comunitario

Practicas preprofesionales y/o pasantias

2) ¢Podria describir o listar las actividades que realiza para cumplir con las

responsabilidades que acaba de manifestar?

PROYECTOS DE SERVICIO | PRACTICAS PREPROFESIONALES
COMUNITARIO Y / O PASANTIAS
Recoleccién de  solicitudes ara | Coordinar la socializaciéon de las

inscripcion a proyectos

actividades de los

proximos pasantes.

pasantias  para

Elaboracion de némina de estudiantes
para la participacion de proyectos de
servicio comunitario

Coordinar el nimero de estudiantes para
el seguimiento de las actividades para
cada coordinador.

Revision de proyectos presentados por
los docentes coordinadores

Revision, actualizacién, proposicion de
convenios

Revision de informes de seguimientos
de proyectos de servicio comunitario

Unir la informacién final de los
coordinadores para su emisiéon a la
direccion académica y posterior a su
aprobacion.

Emision de informes a la direccion de
vinculacion

Reuniones de trabajo permanente

Reuniones permanentes de trabajo

Actividades establecidas en el Estatuto Organico Sustitutivo de la

Universidad Técnica de Cotopaxi

Aprobar, modificar y actualizar las politicas de investigacidon, asesoria y de
vinculacién con la colectividad; la creacion o supresion de programas curriculares
de pregrado que le sean propuestos; segtin sus ambitos de competencia.
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3) ¢A quiénes reporta usted directamente?

Director de la Unidad Académica de Ciencias de la Ingenieria y Aplicadas

Directora de Vinculacién de la Universidad Técnica de Cotopaxi

4) ;Qué tipo de informes ejecuta para justificar cada responsabilidad?

Informes (mensuales y finales)

Proyectos

Noémina de estudiantes

Matriz de seguimiento y aprobacién

5) ¢(Qué puestos y quienes trabajan con Usted?

COORDINACION DE VINCULACION

Responsabilidades Proyectos de servicio | Practicas preprofesionales
comunitario y /o pasantias

Ingenieria en | Ing. Mario Banda Ing. Mario Banda

Informética y Sistemas

Computarizados

Ingenieria Ing. Jorge Paredes Ing. Jorge Paredes

Electromecanica

Ingenieria Eléctrica

Dra. Iliana Gonzales

Ing. Jorge Paredes

Ingenieria Industrial

Ing. Edison Salazar

Ing. Jorge Paredes

Ingenieria en Disefio
Grafico

Ing. Sergio Chango

Ing. Carlos Chasiluisa

6) ¢Cree usted que tiene la suficiente infraestructura para desarrollar sus

actividades?

Si posee la infraestructura necesaria.

Analisis de la entrevista

Las preguntas realizadas ayudo a determinar las funciones y responsabilidades de

la Coordinadora de Vinculacién Social y la importancia que tiene su puesto de

trabajo dentro de la Unidad Académica de Ciencias de la Ingenieria y Aplicadas.
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CUADRO 12: FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE GESTION
ESTRATEGICA DE LA COORDINACION DE VINCULACION SOCIAL
DE LA UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS DE LA INGENIERIA Y

APLICADAS.

COORDINACION DE VINCULACION SOCIAL

Caédigo

Diagrama del proceso

Caracteristicas del proceso

Entradas Salidas

Inicio

5 Proyectos de servicio

Proyecto  de | Certificado

Comunitario vinculacion de
social aprobacion
., no
Resolucion
Aprueba
no
Aprobacion
\/ Si

v

Resolucion a
Secretaria

Académica

v

Director
Académico

Elaborado por: Rosa Tipan — Julio Almache
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CUADRO 13: DIAGRAMA DEL PROCESO DE GESTION ESTRATEGIC@ DE LA COORDINACION DE VINCULACION
SOCIAL DE LA UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS DE LA INGENIERIA Y APLICADAS.

COORDINACION DE VINCULACION SOCIAL Cédigo
Director
Académico
Constitucién,
LOES; LOSEP, i\
Reglamento, Secretaria S Interesados
CES. Académica
Proyectos de PROYECTO DE A 4
—| probacion
vinculacion social SERVICIO >
COMUNITARIO
A
Talento Humano
Coordinador de vinculacion social: Ing. Diana Marin
Coordinadores por carrera (Ingenieria: Eléctrica,
electromecanica, Industrial, Diseno Gréfico
Computarizado e  Informdtica y  Sistemas
Computarizados) Elaborado por: Rosa Tipin — Julio Almache
Estudiantes v beneficiarios
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CUADRO 14:

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE GESTION

ESTRATEGICA DE LA COORDINACION DE VINCULACION SOCIAL
DE LA UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS DE LA INGENIERIA Y

APLICADAS.
COORDINACION DE  VINCULACION | Cédigo
SOCIAL
Caracteristicas del proceso
Diagrama del proceso Entradas Salidas
Inicio
Requerimiento
> Pasantias y/o Practicas de Pasantias y/o | Resoluciones
Preprofesionales Practicas
Preprofesionales
Resolucion
no ng Aprueba
Aprobacion
L/ Si
Resolucién a
Secretaria
Académica

v

Director
Académico

v

CD

Elaborado por: Rosa Tipan — Julio Almache
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CUADRO 15: DIAGRAMA DEL PROCESO DE GESTION ESTRATEGICA DE LA COORDINACION DE
VINCULACION SOCIAL DE LA UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS DE LA INGENIERIA Y APLICADAS.

COORDINACION DE VINCULACION SOCIAL

Constitucion,
LOES; LOSEP,
Reglamento, CES,
SENESCYT, otros

Requerimiento de
Pasantias y/o Practicas
Preprofesionales

L

PASANTIAS Y/O
PRACTICAS
PREPROFESIONALES

Caédigo

Director
Académico

1

Secretaria 3 Interesados
Académica

T

T

Coordinadores

Talento Humano

Coordinador de vinculacion social: Ing. Diana Marin
por carrera (Ingenieria:
electromecanica, Industrial, Disefo
Computarizado e  Informatica vy
Computarizados)

Estudiantes y beneficiarios

|

Aprobacion

Elaborado por: Rosa Tipdn — Julio Almache
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CUADRO 16: HOJA DE CARACTERIZACION DEL

PROCESO DE GESTION ESTRATEGICA

DE LA

COORDINACION DE VINCULACION SOCIAL DE LA UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS DE LA INGENIERIA Y

APLICADAS.
PROCESO ESTRATEGICO Cédigo:
Gestion Estratégica de la Coordinacion de Vinculacion Social de la Unidad
Académica de Ciencias de la Ingenieria y Aplicadas.

Objetivo
Alcance
Responsable Coordinacién de Vinculacién Social
Proveedores Entradas Procedimientos Salidas Usuarios
Coordinadores de | Proyecto de | Recoleccion de solicitudes para inscripcidon a | Resoluciones de
carreras servicio proyectos servicio comunitario. Aprobacion(certificado) | Usuarios
Estudiantes comunitario Elaboracion de némina de estudiantes para la | y no Aprobacion interesados

participacion de  proyectos de  servicio

comunitario.

Revisiéon de proyectos presentados por los

docentes coordinadores.

Revision de informes de seguimiento de

proyectos de servicio comunitario

Emisiéon de informes a la Direcciéon de

Vinculacién.

Reuniones permanentes de trabajo.

Coordinar la socializacién de las actividades de

pasantias para los préximos pasantes.
Estudiantes Pasantias y/o | Coordinar el nimero de estudiantes para el | Resoluciones de | Usuarios
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Practicas seguimiento de las actividades para cada | Aprobacion(certificado) | interesados
Preprofesionales | coordinador. y no Aprobacién
Revision, actualizacién, proposiciéon  de
convenios.
Unir la informacién final de los coordinadores
para su emisién a la Direccion Académica y
posterior a su aprobacion.
Reuniones de trabajo permanente.
Recursos Documentos Registros Requisitos legales Seguimiento
Tecnoldgico Proyectos Formato de solicitudes de requerimiento | Constituciéon, LOES; | Verificacion del
Humano( coordinadores | Nomina de | académico LOSEP, Reglamento, | cumplimiento de
por carreras) estudiantes Registro de asistencia CES, SENESCYT, | disposiciones 'y
Suministros y materiales | Informes(mensual | Matriz de seguimiento y aprobacion otros resoluciones

es y finales)

Elaborado por: Rosa Tipin — Julio Almache
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2.4.4. Coordinacion de Planificacion Académica de la Unidad Académica de

Ciencias de la Ingenieria y Aplicadas

Nombre: Ing. Idalia Pacheco
Cargo: Coordinadora de Planificaciéon “Segunda Vocal del HCA”

Departamento: Coordinacién de Planificacion

1) ;Especificamente que responsabilidades tiene a su cargo?
Planificacién académica

Evaluacion académica

2) ¢Podria describir o listar las actividades que realiza para cumplir con las

responsabilidades que acaba de manifestar?

Planificacion académica Evaluacion académica

Distributivo de trabajo de docentes Seguimiento a la planificacion de
actividades de los docentes.

Planificacién de actividades del docente | Evaluacion de los contenidos
para el periodo académico. curriculares

Realizacion de la  planificacion | Evaluacion del silabo
operativa anual de la unidad académica

Coordinaciéon de los planes de mejora | Evaluacion del desempefio docente
de cada carrera de la unidad académica.

Mediciéon del proceso de aprendizaje
del estudiante

Reuniones de evaluacion de parcial

Seguimiento 'y monitoreo de las
acciones del plan operativo anual

Actividades establecidas en el Estatuto Organico Sustitutivo de la
Universidad Técnica de Cotopaxi

Coordinar en lo académico las labores de los organismos de planificacién y
evaluacion de las carreras.

Establecer los contenidos y modificaciones de los programas curriculares de
pregrado; segun sus ambitos de competencia; asi como sus requisitos para la
expedicion de titulos que otorgue la carrera.

Promover la participacion de las distintas carreras en el desarrollo de programas
universitarios con instituciones nacionales e internacionales.
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3) ¢A quiénes reporta usted directamente?

Director de la Unidad Académica de Ciencias de la Ingenieria y Aplicadas
4) ;Qué tipo de informes ejecuta para justificar cada responsabilidad?
Informes (mensuales y finales)

Matriz de seguimiento y aprobacién

5) ¢(Qué puestos y quienes trabajan con Usted?

PLANIFICACION ACADEMICA

Ingenieria en Informdtica y Sistemas | Ing. Segundo Corrales
Computarizados

Ingenieria Electromecdnica Ing. Alvaro Mullo
Ingenieria Eléctrica Ing. Xavier Proano
Ingenieria Industrial Ing. Xavier Espin
Ingenieria en Disefio Grafico Arq. Enrique Lanas

6) ¢Cree usted que tiene la suficiente infraestructura para desarrollar sus
actividades?

Si posee la suficiente infraestructura.

Analisis de la entrevista
Las preguntas realizadas ayudo a determinar las funciones y responsabilidades de

la Coordinadora de Planificacién y Evaluaciéon Académica dentro de la Unidad

Académica de Ciencias de la Ingenieria y Aplicadas.
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CUADRO 17: FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE GES}TI(’)N
ESTRATEGICA DE LA COORDINACION DE PLANIFICACION Y
EVALUACION ACADEMICA DE LA UNIDAD ACADEMICA DE

CIENCIAS DE LA INGENIERIA Y APLICADAS.

COORDINACION DE PLANIFICACION DE
EVALUACION ACADEMICA

Caédigo

Diagrama del proceso

Caracteristicas del proceso

Entradas Salidas

si

Inicio
A 4
Planificacién y Plan de trabajo | Resolucién
evaluacion por carreras
académica
.. | no
Resoluci6
< Aprueb
n no
Anrobacid

Resolucion a Coordinacién de
Planificacién 'y Evaluacién
Académica

\ 4
Director
Académico

Elaborado por: Rosa Tipan — Julio Almache
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CUADRO 18: DIAGRAMA DEL PROCESO DE GESTION ESTRATEGICA DE LA COORDINACION DE
PLANIFICACION Y EVALUACION ACADEMICA DE LA UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS DE LA
INGENIERIA Y APLICADAS.

COORDINACION DE PLANIFICACION DE EVALUACION ACADEMICA

Constitucién,
LOES; LOSEP,

Coédigo

Director
Académico

T

Reglamento, CES,
SENESCYT, otros

Coordinacién de Planificacion
y Evaluacion Académica

—>| Interesados

!

carreras

Plan de trabajo por PLANIFICACION Y

1

—> EVALUACION
ACADEMICA

T

Aprobacion

Talento Humano
Coordinador de Planificacion y Evaluacién
Académica Ing. Idalia Pacheco
Coordinadores de carreras
Docentes
Estudiantes

Elaborado por: Rosa Tipan — Julio Almache
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CUADRO 19: HOJA

) DE CARACTERIZACION DEL PROCESO DE GESTION ESTRATEGICA DE LA
COORDINACION DE PLANIFICACION Y EVALUACION ACADEMICA DE LA UNIDAD ACADEMICA DE
CIENCIAS DE LA INGENIERIA Y APLICADAS.

PROCESO ESTRATEGICO

Gestion Estratégica de la Coordinacion de Planificacion y Evaluacion Académica de | Codigo:

la Unidad Académica de Ciencias de la Ingenieria y Aplicadas.
Objetivo
Alcance
Responsable Coordinacién de Planificacion y Evaluacion Académica
Proveedores Entradas Procedimientos Salidas Usuarios
Coordinadores de | Plan de trabajo por carreras | Planificacién operativa | Resoluciones de
carreras anual de la  Unidad | aprobacion y  no | Coordinadores de
Docentes Académica aprobaciéon del plan de | carreras y docentes

Disefio 'y revision de | trabajo por carreras.
redisefo curricular.
Planificacion de las
actividades del docente para
el periodo académico.
Disefio de distributivos y
horarios de docentes.
Coordinaciéon de los planes
de mejora de las carreras de
Unidad Académica.
Seguimiento y monitoreo de
las acciones del plan
operativo anual.

58




Seguimiento a la
planificacion de las
actividades de los docentes.
Reuniones de evaluacion.
Evaluaciéon ( contenidos
curriculares, desempefio
docente y aprendizaje del
estudiante)

Recursos Documentos Registros Requisitos legales Seguimiento
Tecnoldgico Plan de trabajo Matriz de seguimiento Yy | Constitucion, LOES; | Verificacién del
Humano Distributivo de horarios aprobacion. LOSEP, Reglamento, | cumplimiento de
Suministros Silabos Informes  mensuales y | CES, SENESCYT, otros | disposiciones y
materiales finales. resoluciones

Elaborado por: Rosa Tipan — Julio Almache
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2.4.5. Secretaria Administrativa de la Unidad de Ciencias de la Ingenieria y

Aplicadas

Nombre: Ing. Katerine Jiménez
Cargo: Oficinista 1

Departamento: Secretaria Administrativa

1) ;Especificamente que responsabilidades tiene a su cargo?

Secretaria administrativa

2) ¢Podria describir o listar las actividades que realiza para cumplir con las

responsabilidades que acaba de manifestar?

Secretaria Administrativa

Recepcion y envid de comunicaciones

Organizacion de eventos

Atencion al cliente

Elaboracion y entrega de certificados.

Realizacion de informes de docentes

Auditorias académicas

Solicitud de contratacion de docentes

Agenda del Director Académico

3) ¢A quiénes reporta usted directamente?

Director de la Unidad Académica de Ciencias de la Ingenieria y Aplicadas

4) ;Qué tipo de informes ejecuta para justificar cada responsabilidad?
Informe de horas

Informe de actividades
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Informe de rendicién de cuentas
Informe de capacitaciones
Informe de gestion

Informe de satisfaccién

5) ¢(Qué puestos y quienes trabajan con Usted?

Trabaja sola

6) ¢Cree usted que tiene la suficiente infraestructura para desarrollar sus
actividades?

No (espacio para archivar, baio)

Analisis de la entrevista

Las preguntas realizadas ayudo a determinar las funciones y responsabilidades de

la Secretaria Administrativa y la importancia que tiene su puesto de trabajo

dentro de la Unidad Académica de Ciencias de la Ingenieria y Aplicadas.
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CUADRO 20: FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE GESTION
OPERATIVA DE LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA DE LA
UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS DE LA INGENIERIA Y
APLICADAS.

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Cédigo
Caracteristicas del proceso
Diagrama del proceso Entradas Salidas
L Resolucion

Gestién Administrativa

v

Director Académico

Resoluciéon no
Aprobacién

Aprueba

X
Resolucion a Secretaria
Administrativa
\1/_ Resolucién
Interesados de
aprobacién 'y
no
aprobacion

N7

Elaborado por: Rosa Tipdn — Julio Almache
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CUADRO 21: DIAGRAMA DEL PROCESO DE GESTION OPERATIVA DE LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA DE
LA UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS DE LA INGENIERIA Y APLICADAS.

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Coédigo
— Interesados
Constitucion, LOES;
LOSEP, Reglamento, 1‘
CES, SENESCYT, -
otros Secretaria
Administrativa
Requerimientos GESTION Aprobacié
— — probacion
Administrativos ADMINISTRATIVA

Talento Humano
Secretaria Administrativa
Director Académico
Coordinadores de Carrera
Docentes
Estudiantes

Elaborado por: Rosa Tipan — Julio Almache
Interesados
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CUADRO 22: HOJA DE CARACTERIZACIC)N DEL PROCESO DE GESTION OPERATIVA DE LA SECRETARIA
ADMINISTRATIVA DE LA UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS DE LA INGENIERIA Y APLICADAS.

PROCESO OPERATIVO Cadigo:
Gestion Operativa de la Secretaria Administrativa de la Unidad Académica de
Ciencias de la Ingenieria y Aplicadas.
Objetivo
Alcance
Responsable Secretaria Administrativa
Proveedores Entradas Procedimientos Salidas Usuarios
Coordinadores de | Gestion Administrativa Recepcion de documentos Resoluciones de
carreras Envi6 de documentos aprobacion y  no | Usuarios e interesados
Docentes Elaboracién y entrega de | aprobacion de
Estudiantes certificados requerimientos de
Interesados Realizacién de informes de | estudiante, docentes e
docentes interesados

Auditoria académicas
Agenda del Director
Académico

Organizacién de eventos
Atencién al cliente
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Recursos Documentos Registros Requisitos legales Seguimiento
Tecnoldgico Solicitud de requerimientos | Formato de solicitudes de | Constitucion, LOES; | Verificacion del
Humano requerimientos LOSEP, Reglamento, | cumplimiento de
Suministros Informe de horas de | CES, SENESCYT, otros | disposiciones y
materiales docentes resoluciones

Informe de actividades
Informe de rendicién de
cuentas

Informe de capacitaciones
Informe de gestion

Informe de satisfaccion

Elaborado por: Rosa Tipin — Julio Almache

65




2.4.6. Secretaria Académica de la Unidad de Ciencias de la Ingenieria y

Aplicadas

Nombre: Téc. Paola Segovia
Cargo: Secretaria Académica

Departamento: Secretaria Académica

1) ;Especificamente que responsabilidades tiene a su cargo?

Secretaria Académica

2) ¢Podria describir o listar las actividades que realiza para cumplir con las

responsabilidades que acaba de manifestar?

Secretaria Académica

Asistir y tomar nota de las reuniones del Honorable Consejo Académico de CIYA

Realizacion y Entrega de Resoluciones del Honorable Consejo Académico de CIYA

Elaboraciéon de Sumarios de Resoluciones del Honorable Consejo Académico de CIYA

Archivo de Documentos del Honorable Consejo Académico de CIYA

Recepcion y Despacho de Documentos Académicos

Recepcion y Registro de Matriculas

Archivo de Matriculas

Elaboracion del Académico Legal

Elaboracion de Auditorias Académicas y Administrativas

Elaboracion, Registro y Entrega de Certificados de Egresamiento

Elaboracién y Entrega de Certificados de Extension Universitaria

Asistir a los Grados de los estudiantes de la Unidad Académica

Elaboracién de la documentacion para los Grados

Otorgamiento de los Titulos a los sefiores Graduados

Elaboraciéon de la informacién que se envia al CONESUP, para el Registro de los
Titulos

Recepcion y Archivo de las Tesis de Grado

Archivo y Custodia de los Documentos en general

Elaboracién de Registros y Control Docente CIY A
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3) ¢A quiénes reporta usted directamente?

Director de la Unidad Académica de Ciencias de la Ingenieria y Aplicadas

4) ;Qué tipo de informes ejecuta para justificar cada responsabilidad?
Sumarios

Informes

Oficios

Registros de notas

Certificaciones

Resoluciones

5) ¢(Qué puestos y quienes trabajan con Usted?

Trabaja sola

6) ¢Cree usted que tiene la suficiente infraestructura para desarrollar sus
actividades?

No (espacio, suministros de oficina, bafio privado)

Anadlisis de la entrevista

Las preguntas realizadas ayudo a determinar las funciones y responsabilidades de

la Secretaria Académica y la importancia que tiene su puesto de trabajo dentro de

la Unidad Académica de Ciencias de la Ingenieria y Aplicadas.
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CUADRO 23:

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE GESTION

OPERATIVA DE LA SECRETARIA ACADEMICA DE LA UNIDAD
ACADEMICA DE CIENCIAS DE LA INGENIERIA Y APLICADAS.

SECRETARIA ACADEMICA Cédigo
Caracteristicas del proceso
Diagrama del proceso Entradas Salidas
v Resolucién
Gestion Académica
Honorable Consejo
Académico
¥
no
Resolucién no
Aprobaciéon Aprueba
si
X
Resolucién a Secretaria
Académica
Resolucién
Interesados
de
aprobacion 'y
no
Fin aprobacién

Elaborado por: Rosa Tipdn — Julio Almache
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CUADRO 24: DIAGRAMA DEL PROCESO DE GESTION OPERATIVA DE LA SECRETARIA ACADEMICA DE LA

UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS DE LA INGENIERIA Y APLICADAS.

SECRETARIA ACADEMICA

Académicos

Requerimientos
q E—

Constitucién,
LOES; LOSEP,
Reglamento, CES,
SENESCYT, otros

v

GESTION
ACADEMICA

Caédigo

Interesados

i

Secretaria
Académica

1

3| Aprobacion

A

Docentes
Estudiantes
Interesados

Talento Humano

Secretaria Académica
Honorable Consejo Académico
Coordinadores de Carrera

Elaborado por: Rosa Tipdn — Julio Almache
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CUADRO 25: HOJA DE CARACTEI}IZACI()N DEL PROCESO DE GEST)I(’)N OPERATIVA DE LA SECRETARIA
ACADEMICA DE LA UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS DE LA INGENIERIA Y APLICADAS.

PROCESO OPERATIVO Cadigo:
Gestion Operativa de la Secretaria Académica de la Unidad Académica de Ciencias
de la Ingenieria y Aplicadas.
Objetivo
Alcance
Responsable Secretaria Académica
Proveedores Entradas Procedimientos Salidas Usuarios
Coordinadores de | Gestion Asistir y tomar nota de las reuniones del Honorable | Resoluciones  de
carreras Académica Consejo Académico de CIYA aprobaciéon 'y no | Usuarios e
Docentes Realizacion y Entrega de Resoluciones del | aprobacion de | interesados
Estudiantes Honorable Consejo Académico de CIYA requerimientos de
Interesados Elaboracion de Sumarios de Resoluciones del | estudiante,
Honorable Consejo Académico de CIYA docentes e
Archivo de Documentos del Honorable Consejo | interesados

Académico de CIYA

Recepcién y Despacho de Documentos Académicos
Recepcion y Registro de Matriculas

Archivo de Matriculas

Elaboracion del Académico Legal

Elaboracion de  Auditorias  Académicas y
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Administrativas

Elaboracién, Registro y Entrega de Certificados de
Egresamiento

Elaboracién y Entrega de Certificados de Extension
Universitaria

Asistir a los Grados de los estudiantes de la Unidad
Académica

Elaboracién de la documentacién para los Grados
Otorgamiento de los Titulos a los sefiores
Graduados

Elaboracién de la informaciéon que se envia al
CONESUP, para el Registro de los Titulos
Recepcion y Archivo de las Tesis de Grado

Archivo y Custodia de los Documentos en general
Elaboracion de Registros y Control Docente CIY A

Recursos Documentos Registros Requisitos legales | Seguimiento
Tecnoldgico Solicitud ~ de | Formato de solicitudes de requerimientos Constitucion, Verificacion  del
Humano requerimientos | Registros de notas LOES; LOSEP, | cumplimiento  de
Suministros Sumarios, oficios, informes, certificaciones y | Reglamento, CES, | disposiciones y
materiales resoluciones SENESCYT, otros | resoluciones

Elaborado por: Rosa Tipan — Julio Almache
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2.4.7. Coordinacion de Proyectos de Servicio Comunitario

2.4.7.1. Coordinacion de la Carrera de Ingenieria Industrial

Nombre: Ing. Edison Salazar
Cargo: Coordinador de Ingenieria Industrial

Departamento: Coordinacion de Proyectos de Servicio Comunitario

1) ;Especificamente que responsabilidades tiene a su cargo?

Coordinacion de los proyectos de servicio comunitario

2) ¢Podria describir o listar las actividades que realiza para cumplir con las

responsabilidades que acaba de manifestar?

Coordinacion de los proyectos de servicio
comunitario

Reclutamiento e inscripcion de estudiantes
Identificacion y acercamiento al lugar a
desarrollar el proyecto.

Planteamiento del proyecto

Capacitaciéon a los estudiantes para el
desarrollo del proyecto.

Seguimiento del proyecto

Revision de informes de los estudiantes

3) ¢A quiénes reporta usted directamente?

Coordinador de Vinculacion Académica

4) ;Qué tipo de informes ejecuta para justificar cada responsabilidad?

Informe de actividades

5) ¢(Qué puestos y quienes trabajan con Usted?

Trabajo sin necesidad de personal de apoyo.

72



6) ¢Cree usted que tiene la suficiente infraestructura para desarrollar sus
actividades?

Si debido a que el trabajo es fuera de la institucion

2.4.7.2. Coordinacion de la Carrera de Ingenieria Electromecdnica

Nombre: Ing. Jorge Paredes
Cargo: Coordinador de Ingenieria Electromecénica

Departamento: Coordinacién de Proyectos de Servicio Comunitario

1) ;Especificamente que responsabilidades tiene a su cargo?

Coordinacion de los proyectos de servicio comunitario

2) ¢Podria describir o listar las actividades que realiza para cumplir con las

responsabilidades que acaba de manifestar?

Coordinacion de los proyectos de servicio comunitario
Planteamiento de un proyecto para los estudiantes

Coordinacién de actividades con los estudiantes
Identificacion y acercamiento al lugar a desarrollar el proyecto.

Seguimiento del proyecto

Revisién de informes de los estudiantes

3) ¢A quiénes reporta usted directamente?

Coordinador de Vinculacion Académica

4) ;Qué tipo de informes ejecuta para justificar cada responsabilidad?
Informe de registro de estudiantes
Informe de trabajo realizado de cada parcial.

Informe final del trabajo cumplido.
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5) ¢(Qué puestos y quienes trabajan con Usted?

Trabajo sin necesidad de personal de apoyo.

6) ¢Cree usted que tiene la suficiente infraestructura para desarrollar sus
actividades?

No falta infraestructura destinada para la actividad a desarrollarse.

2.4.7.3. Coordinacion de la Carrera de Ingenieria en Diseiio Grdfico

Computarizado

Nombre: Ing. Sergio Chango
Cargo: Coordinador de Ingenieria en Disefio Grafico Computarizado

Departamento: Coordinacién de Proyectos de Servicio Comunitario

1) ;Especificamente que responsabilidades tiene a su cargo?

Coordinacién de los proyectos de servicio comunitario

2) ¢Podria describir o listar las actividades que realiza para cumplir con las

responsabilidades que acaba de manifestar?

Coordinacion de los proyectos de servicio comunitario

Planteamiento de un proyecto para los estudiantes (Recuperacion de

Espacios Publicos)

Capacitacion a los estudiantes

Identificacion y acercamiento al lugar a desarrollar el proyecto.

Seguimiento del proyecto

Revisién de informes de los estudiantes

3) ¢A quiénes reporta usted directamente?

Coordinador de Vinculacion Académica
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4) ;Qué tipo de informes ejecuta para justificar cada responsabilidad?
Informe de registro de estudiantes
Informe fotografico

Informe escrito de trabajo cumplido.

5) ¢(Qué puestos y quienes trabajan con Usted?

Trabajo sin necesidad de personal de apoyo.

6) ¢Cree usted que tiene la suficiente infraestructura para desarrollar sus
actividades?

Si tiene la infraestructura necesaria.

Analisis de la entrevista

Las preguntas realizadas ayudo a determinar que los Coordinadores de Proyectos
de Servicio Comunitario tienen las mismas funciones y responsabilidades dentro

de la Coordinacién de Vinculacién Social de 1a Unidad Académica de Ciencias de

la Ingenieria y Aplicadas.
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CUADRO 26: FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE GESTION
OPERATIVA DE LA COORDINACION DE PROYECTO DE SERVICIO
COMUNITARIO DE LA UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS DE LA
INGENIERIA Y APLICADAS.

COORDINACION DE PROYECTO DE | Cédigo
SERVICIO COMUNITARIO
Caracteristicas del proceso
Diagrama del proceso Entradas Salidas
| Coordinacién de Proyecto
"l de Servicio Comunitario
V- —
Proyectos Resolucion
Coordinador de Vinculacion
Social
Resolucion no
Aprobacion Aprueba
Proyectos Resolucion
Honorable Consejo Académico
Resolucién no
Aprobacién g Aprucba
si
v
Resolucion a Secretaria
Académica
T—A Resolucién
Director de aprobacién
Académico y no
aprobacion

Elaborado por: Rosa Tipan — Julio Almache
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CUADRO 27: DIAGRAMA DEL PROCESO DE GESTI()N OPERATIVA DE LA COORDINACI()N DE PROYECTO DE
SERVICIO COMUNITARIO DE LA UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS DE LA INGENIERIA Y APLICADAS.

COORDINACION DE PROYECTO DE SERVICIO COMUNITARIO

Constitucién, LOES;
LOSEP, Reglamento,
CES, SENESCYT,
otros

\

Caédigo

Director Académico

i

Secretaria Académica |y Interesados

Talento Humano
Honorable Consejo Académico
Coordinadores de Careras
Docentes
Estudiantes

COORDINACION DE i
Proyectos 3 -
PROYECTO DE SERVICIO ——3>1 Resoluciones
COMUNITARIO

Elaborado por: Rosa Tipan — Julio Almache
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CUADRO 28: HOJA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO DE GEST}ON OPERATIVA DE LA COORDINACI()N DE
PROYECTOS DE SERVICIO COMUNITARIO DE LA UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS DE LA INGENIERIA Y

APLICADAS.
PROCESO DE OPERATIVO
Gestion Operativa de la Coordinacion de Proyectos de Servicio Comunitario de la Unidad | Codigo:
Académica de Ciencias de la Ingenieria y Aplicadas.
Objetivo
Alcance
Responsable | Coordinacion de Proyectos de servicio Comunitario
Proveedores | Entradas Procedimientos Salidas Usuarios
Estudiantes Proyecto Planteamiento para los estudiantes Resolucion de | Estudiantes
Coordinacion de las actividades con los estudiantes | Aprobacion
Capacitacion a los estudiantes para el desarrollo del | (certificado) y no
proyecto Aprobacién
Identificacién y acercamiento al lugar a desarrollar
el proyecto
Seguimiento del proyecto
Revision de informes de los estudiantes
Recursos Documentos Registros Requisitos legales Seguimiento
Tecnolégico Oficios de | Informes mensuales y finales Constitucién, LOES; | Verificacion del
Humano peticiones y | Informe de registro de estudiantes LOSEP, Reglamento, | cumplimiento de
Suministros y | resoluciones CES, SENESCYT, | disposiciones y
materiales otros resoluciones

Elaborado por: Rosa Tipidn — Julio Almache
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2.4.8. Coordinacion de Pasantias y/o Practicas Preprofesionales

2.4.8.1. Coordinacion de la Carrera de Ingenieria Electromecdnica, Ingenieria

Eléctrica e Ingenieria Industrial

Nombre: Ing. Jorge Paredes
Cargo: Coordinador

Departamento: Coordinacion de Pasantias y/o Practicas Preprofesionales

1) ;Especificamente que responsabilidades tiene a su cargo?

Coordinacion de Pasantias y/o Practicas Preprofesionales

2) ¢Podria describir o listar las actividades que realiza para cumplir con las

responsabilidades que acaba de manifestar?

Coordinacion de Pasantias y/o Practicas Preprofesionales

Identificacion de las empresas que tienen convenio con la Universidad para la
realizacion de las practicas Preprofesionales o pasantias.

Recepcion de carpetas con la guia de planificacion de actividades.

Recepcion y revision de los informes mensuales de actividades.

Seguimiento del estudiante en las diferentes empresas para verificacion del
cronograma de actividades.

Recepcién de las carpetas con los informes mensuales e informe final con su
respectivo CD.

Realizacion de matriz de los estudiantes que culminaron las pasantias y/o
practicas Preprofesionales.

3) ¢A quiénes reporta usted directamente?

Coordinador de Vinculacion Académica

4) ;Qué tipo de informes ejecuta para justificar cada responsabilidad?
Informes mensuales de avances de las pasantias y /o practicas Preprofesionales
Matriz de cumplimiento de actividades.

Informe de aprobacién de las pasantias y /o practicas Preprofesionales
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5) ¢(Qué puestos y quienes trabajan con Usted?

Trabajo sin necesidad de personal de apoyo.
6) ¢Cree usted que tiene la suficiente infraestructura para desarrollar sus

actividades?

Si debido a que el trabajo es fuera de la institucién

2.4.8.2. Coordinacion de la Carrera de Ingenieria en Diseiio Grafico
Nombre: Ing. Carlos Chasiluisa

Cargo: Coordinador

Departamento: Coordinacion de Pasantias y/o Practicas Preprofesionales
1) ;Especificamente que responsabilidades tiene a su cargo?

Coordinacién de Pasantias y/o Practicas Preprofesionales

2) ¢Podria describir o listar las actividades que realiza para cumplir con las

responsabilidades que acaba de manifestar

Coordinacion de Pasantias y/o Practicas Preprofesionales

Identificacion de las empresas que tienen convenio con la Universidad para la
realizacion de las practicas Preprofesionales o pasantias.

Recepcidn de oficio de aceptacion de pasantias y/o practicas preprofesionales.

Recepcion de carpetas con la guia de planificacion de actividades.

Recepcion y revision de los informes mensuales de actividades.

Seguimiento del estudiante en las diferentes empresas para verificacion del
cronograma de actividades.

Recepcion de las carpetas con los informes mensuales e informe final con su
respectivo CD.

Realizacion de matriz de los estudiantes que culminaron las pasantias y/o
précticas Preprofesionales.
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3) ¢A quiénes reporta usted directamente?

Coordinador de Vinculacion Académica

4) ;Qué tipo de informes ejecuta para justificar cada responsabilidad?
Matriz de cumplimiento de actividades mensuales

Informe de aprobacion de las pasantias y /o practicas Preprofesionales

5) ¢(Qué puestos y quienes trabajan con Usted?

Trabajo sin necesidad de personal de apoyo.

6) ¢Cree usted que tiene la suficiente infraestructura para desarrollar sus
actividades?

Si debido a que el trabajo es fuera de la institucién

Andalisis de la entrevista

Las preguntas realizadas ayudo a determinar que los Coordinadores de Pasantias
y/o Practicas Preprofesionales tienen las mismas funciones y responsabilidades

dentro de la Coordinacion de Vinculacién Social de la Unidad Académica de

Ciencias de la Ingenieria y Aplicadas.
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CUADRO 29: FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE GESTION
OPERATIVA DE LA COORDINACION DE PASANTIAS Y/O
PRACTICAS PREPROFESIONALES DE LA UNIDAD ACADEMICA DE
CIENCIAS DE LA INGENIERIA Y APLICADAS.

COORDINACION DE PASANTIAS  Y/O | Cédigo
PRACTICAS PREPROFESIONALES
Caracteristicas del proceso
Diagrama del proceso Entradas Salidas
CniciD
| Coordinacién de pasantias y/o
précticas preprofesionales
v Requerimient | Resolucién
Coordinador de Vinculacién || o de
Social pasantias
Resoluci(').n’ no |.no Aprueba
Aprobacion
C— si
1 Resolucion
Proyectos
Honorable Consejo Académico
Resolucion no | no
@ Aprobacién Aprueba
si
Resolucién a
Secretaria Académica
. Resoluciéon
Director de aprobacién
Académico y no
aprobacion

Elaborado por: Rosa Tipdn — Julio Almache
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CUADRO 30: DIAGRAMA DEL PROCESO DE GESTION OPERATIVA DE LA COORDINACION DE PASANTIAS Y/O

PRACTICAS PREPROFESIONALES DE LA UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS DE LA INGENIERIA Y APLICADAS.

COORDINACION DE PASANTIAS Y/O PRACTICAS PREPROFESIONALES Cédigo

Constitucion,
LOES; LOSEP,
Reglamento, CES,
SENESCYT, otros

b

Director Académico

i

Secretaria Académica Interesados

Requerimiento de
pasantias y/o practicas
preprofesionales

COORDINACION DE

—> PASANTIAS Y/O
PRACTICAS

PREPROFESIONALES

—————3] Resoluciones

A

Talento Humano
Honorable Consejo Académico
Coordinadores de Careras
Docentes
Estudiantes

T

Elaborado por: Rosa Tipan — Julio Almache
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CUADRO 31: HOJA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO DE GESTION OPERATIVA DE LA COORDINACION DE
PASANTIAS Y/O PRACTICAS PREPROFESIONALES DE LA UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS DE LA INGENIERIA
Y APLICADAS.

PROCESO DE OPERATIVO
Gestion Operativa de la Coordinacion de Pasantias y/o Prdcticas Preprofesionales de la | Cédigo:
Unidad Académica de Ciencias de la Ingenieria y Aplicadas.
Objetivo
Alcance
Responsable | Coordinacion de Pasantias y/o Practicas Preprofesionales
Proveedores | Entradas Procedimientos Salidas Usuarios
Estudiantes Requerimiento de | Identificacion de las empresas que tienen convenio | Resolucién de | Estudiantes
Pasantias y/o | con la Universidad para la realizacion de las | Aprobacion no
Préagcticas pasantias y/o practicas preprofesionales Aprobacion
Preprofesionales Recepcidn de oficios de aceptacion de pasantias y/o

practicas preprofesionales

Recepcién de carpetas con la guia de planificacion
de actividades

Recepcion y revision de los informes mensuales de
actividades

Seguimiento del estudiante en las diferentes
empresas para verificacion del cronograma de
actividades
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Recepcién de las carpetas con los informes
mensuales e informe final con su respectivo CD.
Realizacion de matriz de los estudiantes que
culminaron  las  pasantias  y/o  précticas
preprofesionales.

Recursos Documentos Registros Requisitos legales Seguimiento
Tecnolégico Oficios de | Informes mensuales de avance de las pasantias y/o | Constituciéon, LOES; | Verificacion del
Humano peticiones y | practicas preprofesionales LOSEP, Reglamento, | cumplimiento de
Suministros y | resoluciones Matriz de cumplimiento de actividades CES, SENESCYT, | disposiciones y
materiales Informe de aprobacién de las pasantias y/o practicas | otros resoluciones

preprofesionales

Elaborado por: Rosa Tipin — Julio Almache
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2.4.9. Coordinacion de Carrera

2.4.9.1. Coordinacion de la carrera de Disefio Grdfico Computarizado

Nombre: Arq. Enrique Lanas
Cargo: Coordinador de Disefio Grafico Computarizado

Departamento: Coordinacion de Carreras

1) ;Especificamente que responsabilidades tiene a su cargo?

Disefio de distributivos y horarios de los docentes
Coordinacion de las actividades académicas de la carrera.
Disefio y revision de redisefo curricular.

Levantamiento de evidencias para el proceso de acreditacion.
Estructuracién de los planes de capacitacion docente.
Revision de carpetas de asistencia de docentes.

Revision de orden de portafolios docentes.

Revision de los silabos de la carrera.

Elaboracién de guias metodoldgicas para examen complexivo

Representar a la carrera de Ingenieria en Disefio Grafico Computarizado de la
universidad en las reuniones de RED realizadas a nivel Nacional.
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2) ¢Podria describir o listar las actividades que realiza para cumplir con las
responsabilidades que acaba de manifestar?

Responsabilidad Actividades

Disefio de distributivos y horarios de los | Estudio de perfil docente y Ila

docentes asignatura a asignarse para los
distributivos.
Reuniones entre coordinadores para
establecer los horarios y evitar
confusiones.

Coordinacién de las actividades | Coordinacion de docentes para la

académicas de la carrera.

realizacion de reactivos.
Revision de los reactivos.
Reuniones por parcial con los docentes.

Disefio 'y revision de redisefio

curricular.

Coordinacién con los equipos de apoyo
y docentes para analizar el contenido
de las asignaturas que deberian ser
actualizadas.

Estudio de mercado de la carrera.

Levantamiento de evidencias para el
proceso de acreditacion.

Coordinacién de actividades para la
revision de documentos faltantes en las
firmas o portafolios docentes con la
finalidad de llenar la matriz PAC.

Estructuraciéon de los de

capacitacion docente.

planes

Solicitar a los docentes temas de
capacitacién para actualizaciéon de
conocimientos.

Analizar los temas de capacitacion
conforme al perfil de la carrera y la
asignatura que el docente imparte.
Ubicar el tema en el plan de
capacitacion.

Revision de carpetas de asistencia de
docentes.

Revision de carpetas cada fin de mes.
Realizaciéon de informe de horas de los
docentes.

Revisién de
docentes.

orden de portafolios

Revision de los silabos de la carrera.

Representar a la carrera de Ingenieria en
Disefio Grafico Computarizado de la
universidad en las reuniones de RED
realizadas a nivel Nacional.

Asistencia a reuniones

Andlisis de nuevas mallas que permitan
homologar el estudio de esta carrera
entre las distintas universidades.
Andlisis de mecanismos para la
evaluacién de los alumnos.
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3) ¢A quiénes reporta usted directamente?

Coordinador de Planificacion Académica

4) ;Qué tipo de informes ejecuta para justificar cada responsabilidad?
Informe de horas laboradas de docentes.
Informe de seguimiento a graduados, pregraduados y egresados.

Informes de rendicion de coordinacion.

5) ¢(Qué puestos y quienes trabajan con Usted?

Ing. Pamela Sanchez

6) ¢Cree usted que tiene la suficiente infraestructura para desarrollar sus
actividades?

Si posee la infraestructura necesaria para su trabajo.

2.4.9.2. Coordinacion de la Carrera de Ingenieria Eléctrica

Nombre: Ing. Xavier Proafio
Cargo: Coordinador de Ingenieria Eléctrica

Departamento: Coordinacion de Carreras

1) ;Especificamente que responsabilidades tiene a su cargo?
Control asistencia de docentes

Disefio de distributivos y horarios de los docentes

Realizacién de convenios con diferentes empresas.

Coordinacion de las actividades académicas de la carrera.

Disefio y revision de rediseno curricular.

Revisidn de los silabos de la carrera.

Representar a la carrera de Ingenieria eléctrica de la universidad en las reuniones
de RED realizadas a nivel Nacional.
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2) ¢Podria describir o listar las actividades que realiza para cumplir con las
responsabilidades que acaba de manifestar?

Responsabilidad Actividades

Disefio de distributivos y horarios de los | Estudio de perfil docente y Ia

docentes asignatura a asignarse para los
distributivos.
Reuniones entre coordinadores para
establecer los horarios y evitar
confusiones.

Coordinacion de las actividades | Coordinacion de docentes para la

académicas de la carrera.

realizacion de reactivos.
Revision de los reactivos.
Reuniones por parcial con los docentes.

Disefio y revision de redisefo curricular.

Coordinacién con los equipos de apoyo
y docentes para analizar el contenido
de las asignaturas que deberian ser
actualizadas.

Estudio de mercado de la carrera.

Representar a la carrera de Ingenieria
Eléctrica de la universidad en las
reuniones de RED realizadas a nivel
Nacional.

Asistencia a reuniones

Andlisis de nuevas mallas que permitan
homologar el estudio de esta carrera
entre las distintas universidades.
Andlisis de mecanismos para la
evaluacion de los alumnos.

3) ¢A quiénes reporta usted directamente?

Coordinador de Planificacion Académica

4) ;Qué tipo de informes ejecuta para justificar cada responsabilidad?

Informe de trabajo

Informes de rendicion de coordinacion.

5) ¢(Qué puestos y quienes trabajan con Usted?

Ing. Paola Velasco

Ing. Vicente Quishpe
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6) ¢Cree usted que tiene la suficiente infraestructura para desarrollar sus

actividades?

No (archivadores, talento humano)

2.4.9.3. Coordinacion de la Carrera de Ingenieria Industrial

Nombre: Ing. Xavier Espin

Cargo: Coordinador de Ingenieria Industrial

Departamento: Coordinacién de Carreras

1) ;Especificamente que responsabilidades tiene a su cargo?

Control asistencia de docentes

Disefio de distributivos y horarios de los docentes

Disefio y revision de redisefo curricular.

Control a estudiantes.

Gestion de convenios con diferentes empresas.

Coordinacidn de las actividades académicas de la carrera.

Representar a la carrera de Ingenieria Industrial de la universidad en las reuniones

de RED realizadas a nivel Nacional.

2) ¢Podria describir o listar las actividades que realiza para cumplir con las

responsabilidades que acaba de manifestar?

Responsabilidad Actividades

Disefio de distributivos y horarios de los | Estudio de perfil docente y Ia

docentes asignatura a asignarse para los
distributivos.
Reuniones entre coordinadores para
establecer los horarios y evitar
confusiones.

Coordinacion de las actividades | Coordinaciéon de docentes para la

académicas de la carrera.

realizacion de reactivos.
Revisién de los reactivos.
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Reuniones por parcial con los docentes.

Disefio y revision de rediseno curricular.

Coordinacién con los equipos de apoyo
y docentes para analizar el contenido
de las asignaturas que deberian ser
actualizadas.

Estudio de mercado de la carrera.

Representar a la carrera de Ingenieria
Industrial de la universidad en las
reuniones de RED realizadas a nivel
Nacional.

Asistencia a reuniones

Andlisis de nuevas mallas que permitan
homologar el estudio de esta carrera
entre las distintas universidades.
Andlisis de mecanismos para la
evaluacion de los alumnos.

3) ¢A quiénes reporta usted directamente?

Coordinador de Planificacion Académica

4) ;Qué tipo de informes ejecuta para justificar cada responsabilidad?

Hoja de control de docentes
Informe de trabajo

Informes de rendicion de coordinacion.

5) ¢(Qué puestos y quienes trabajan con Usted?

Ing. Rosa Galleguillos
Ing. Marcelo Tello

6) ¢Cree usted que tiene la suficiente infraestructura para desarrollar sus

actividades?

No (espacio fisico)

2.4.9.4. Coordinacion de la Carrera de Ingenieria Informdtica y Sistemas

Computarizados

Nombre: Ing. Segundo Corrales

Cargo: Coordinador de Ingenieria Informatica y Sistemas Computarizados

Departamento: Coordinacion de Carreras
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1) ;Especificamente que responsabilidades tiene a su cargo?

Coordinacidn de las actividades académicas de la carrera.

Disefio de distributivos y horarios de los docentes

Revision de la planificacion de los docentes

Realizacién de proyectos para la carrera.

Gestion de convenios con diferentes empresas.

Revision de carpetas de asistencia de docentes

Control asistencia de docentes

Estructuracion de los planes de capacitacion de los docentes

Representar a la carrera de Ingenieria en Informaética y Sistemas Computarizados

de la universidad en las reuniones de RED realizadas a nivel Nacional.

2) ¢Podria describir o listar las actividades que realiza para cumplir con las

responsabilidades que acaba de manifestar?

Responsabilidad Actividades
Disefio de distributivos y horarios de los | Estudio de perfil docente y Ia
docentes asignatura a asignarse para los
distributivos.
Reuniones entre coordinadores para
establecer los horarios y evitar
confusiones.
Coordinacion de las actividades | Coordinacién de docentes para la
académicas de la carrera. realizacion de reactivos.
Revision de los reactivos.
Reuniones por parcial con los docentes.
Disefio y revision de redisefio | Coordinacién con los equipos de apoyo
curricular. y docentes para analizar el contenido
de las asignaturas que deberian ser
actualizadas.
Estudio de mercado de la carrera.
Estructuracion de los planes de | Solicitar a los docentes temas de

capacitacion docente.

capacitacion para actualizaciéon de
conocimientos.

Analizar los temas de capacitacion
conforme al perfil de la carrera y la
asignatura que el docente imparte.
Ubicar el tema en el plan de
capacitacion.
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Representar a la carrera de Ingenieria en | Asistencia a reuniones

Informatica y Sistemas Computarizados | Anélisis de nuevas mallas que permitan
de la universidad en las reuniones de | homologar el estudio de esta carrera
RED realizadas a nivel Nacional. entre las distintas universidades.
Andlisis de mecanismos para la
evaluacion de los alumnos.

3) ¢A quiénes reporta usted directamente?

Coordinador de Planificacion Académica

4) ;Qué tipo de informes ejecuta para justificar cada responsabilidad?
Hoja de control de docentes
Oficios con peticiones

Oficios con resoluciones.

5) ¢(Qué puestos y quienes trabajan con Usted?

Ing. Verdnica Tapia

6) ¢Cree usted que tiene la suficiente infraestructura para desarrollar sus
actividades?

No (espacio fisico)

2.4.9.5. Coordinacion de la Carrera de Ingenieria Electromecdnica

Nombre: Ing. Alvaro Mullo
Cargo: Coordinador de Ingenieria Electromecénica

Departamento: Coordinacion de Carreras

1) ;Especificamente que responsabilidades tiene a su cargo?
Coordinacion de las actividades académicas de la carrera.
Seguimiento al silabo

Control asistencia de docentes

93




Representar a la carrera de Ingenieria Electromecdnica de la universidad en las

reuniones de RED realizadas a nivel Nacional.

Disefio y revision de redisefo curricular.

Estructuracién de los planes de capacitacion de los docentes

Estructuracion de los planes de capacitacion de los estudiantes.

Disefio de distributivos y horarios de los docentes

Revision de la planificacion de los docentes

2) ¢Podria describir o listar las actividades que realiza para cumplir con las

responsabilidades que acaba de manifestar?

Responsabilidad Actividades
Disefio de distributivos y horarios de los | Estudio de perfil docente y Ia
docentes asignatura a asignarse para los
distributivos.
Reuniones entre coordinadores para
establecer los horarios y evitar
confusiones.
Coordinacion de las actividades | Coordinacién de docentes para la
académicas de la carrera. realizacion de reactivos.
Revision de los reactivos.
Reuniones por parcial con los docentes.
Disefio y revision de redisefio | Coordinacién con los equipos de apoyo
curricular. y docentes para analizar el contenido
de las asignaturas que deberian ser
actualizadas.
Estudio de mercado de la carrera.
Estructuracion de los planes de | Solicitar a los docentes temas de

capacitacion docente.

capacitacion para actualizaciéon de
conocimientos.

Analizar los temas de capacitacion
conforme al perfil de la carrera y la
asignatura que el docente imparte.
Ubicar el tema en el plan de
capacitacion.

Representar a la carrera de Ingenieria
Electromecanica de la universidad en
las reuniones de RED realizadas a nivel
Nacional.

Asistencia a reuniones

Andlisis de nuevas mallas que permitan
homologar el estudio de esta carrera
entre las distintas universidades.
Andlisis de mecanismos para la
evaluacién de los alumnos.
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3) ¢A quiénes reporta usted directamente?

Coordinador de Planificacion Académica

4) ;Qué tipo de informes ejecuta para justificar cada responsabilidad?
Hoja de control de docentes

Informes de acuerdo al trabajo realizado

Oficios de peticiones

Oficios de resoluciones

5) ¢(Qué puestos y quienes trabajan con Usted?

Ing. Cristian Gallardo

6) ¢Cree usted que tiene la suficiente infraestructura para desarrollar sus
actividades?

No (espacio fisico)

Andlisis de la entrevista

Las preguntas realizadas ayudo a determinar que los Coordinadores de Carreras
cumplen las mismas funciones y responsabilidades dentro de la Coordinacién de

Planificaciéon y Evaluacién Académica de la Unidad Académica de Ciencias de la

Ingenieria y Aplicadas.
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CUADRO 32: FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE GESTION
OPERATIVA DE LA COORDINACION DE CARRERAS DE LA UNIDAD
ACADEMICA DE CIENCIAS DE LA INGENIERIA Y APLICADAS.

COORDINACION DE CARRERAS

Cédigo

Diagrama del proceso

Caracteristicas del proceso

Entradas

Salidas

v

Coordinacién de Carreras

v

Resolucion

v

Coordinador de Planificacion
v Evaluacién Académica

1
v
Resolucion no
Aprobacion Aprueba
y

Honorable Consejo Académico

v
Resolucion no |no
Aprobacién Aprueba -
L — si

Resolucion a Secretaria
Académica

v

Director
Académico

Resolucion
de

aprobacién 'y
no
aprobacion

Elaborado por: Rosa Tipan — Julio Almache
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CUADRO 33: DIAGRAMA DEL PROCESO DE GESTI()I}I OPERATIVA DE LA COORDINACION DE CARRERAS DE LA
UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS DE LA INGENIERIA Y APLICADAS.

COORDINACION DE CARRERAS Cédigo
Constitucion, Director Académico
LOES; LOSEP,
Reglamento, CES, T
Disefio de distributivos y horario SENESCYT, otros Secretaria Académica | o Interesados
de docentes.
Coordinacién de las actividades ‘L T
académicas de la carrera. P
Estructuracién de los planes de N COORDINACION DE 3| Resoluciones
capacitacion docente. CARRERAS
Representacién de las carreras
de 1la Universidad en las T
reuniones de RED realizadas a
nivel Nacional Talento Humano

Honorable Consejo Académico
Coordinadores de Carreras
Docentes

. Elaborado por: Rosa Tipan — Julio Almache
Estudiantes P P
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CUADRO 34: HOJA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO DE GESTI()I}I OPERATIVA DE LA COORDINACION DE
CARRERAS DE LA UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS DE LA INGENIERIA Y APLICADAS.

PROCESO DE OPERATIVO

Gestion Operativa de la Coordinacion de Carreras de la Unidad Académica de Ciencias de | Cédigo:

la Ingenieria y Aplicadas.
Objetivo
Alcance
Responsable | Coordinacion de Carreras
Proveedores | Entradas Procedimientos Salidas Usuarios
Coordinador Disefio de | Estudio de perfil docente y asignatura a asignarse | Horario y distributivo | Docentes
de distributivos y | para los distributivos de clases Estudiantes
Planificacién | horario de docentes | Reuniones entre coordinadores para establecer los
y Evaluacion horarios y evitar confusion
Académica
Coordinador Coordinacién  de | Coordinacién de docentes para la realizacion de | Reactivos Docentes
de las actividades | reactivos Estudiantes
Planificaciéon | académicas de la | Revision de los reactivos
y Evaluacién | carrera Reunién por parcial con los docentes
Académica
Coordinador Disefio y revision | Coordinacién con los equipos de apoyo y docentes | Silabos Docentes
de de redisefo | para analizar el con tenido de las asignaturas que Estudiantes
Planificacién | curricular deberian ser actualizadas
y Evaluacion Estudio de mercado de la carrera
Académica
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Coordinador Estructuraciéon  de | Solicitar a los docentes temas de capacitacién para | Resolucion de Temas | Docentes
de los  planes de | actualizacion de conocimientos. de capacitacion Estudiantes
Planificacién | capacitacion Analizar los temas de capacitacion conforme al
y Evaluaciéon | docente perfil de la carrera y la asignatura que el docente
Académica imparte
Ubicar el tema en el plan de capacitacion

Coordinador Representacién de | Asistencia a reuniones Resoluciones Docentes
de las carreras de la | Andlisis de nuevas mallas que permitan homologar Estudiantes
Planificaciéon | Universidad en las | el estudio de las carreras entre las distintas
y Evaluacion | reuniones de RED | Universidades.
Académica realizadas a nivel | Andlisis de mecanismos para la evaluaciéon de los

Nacional alumnos
Recursos Documentos Registros Requisitos legales Seguimiento
Tecnoldgico Oficios de | Hoja de control docente Constitucién, LOES; | Verificacion del
Humano peticiones y | Informes del trabajo realizado LOSEP, Reglamento, | cumplimiento de
Suministros y | resoluciones Distributivos y horarios de clases CES, SENESCYT, | disposiciones y
materiales otros resoluciones

Elaborado por: Rosa Tipin — Julio Almache
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2.4.10. Coordinacion de Trabajo de Grado de la Unidad Académica de Ciencias
de la Ingenieria y Aplicadas

Nombre: Ing. Jorge Rubio
Cargo: Coordinador de Trabajo de Grado
Departamento: Coordinaciéon de Trabajo de Grado de la Unidad Académica de

Ciencias de la Ingenieria y Aplicadas

1) ;Especificamente que responsabilidades tiene a su cargo?

Planificar los procesos de graduacion con la Coordinacion de Investigacion de la
Unidad Académica, Coordinacién de Investigacion de Carrera y Coordinacion de
Carrera a fin de conformar el equipo de trabajo que marque los lineamientos en la
investigacion formativa.

Regular con la Unidad de nivelacidon, admisidén, seguimiento, permanencia y

egreso los procesos en relacion al seguimiento a egresados.

2) ¢Podria describir o listar las actividades que realiza para cumplir con las

responsabilidades que acaba de manifestar?

Planificar los procesos de graduacion con la Coordinacion de Investigacion
de la Unidad Académica, Coordinacion de Investigacion de Carrera y
Coordinacion de Carrera a fin de conformar el equipo de trabajo que
marque los lineamientos en la investigacion formativa.

Coordinar las actividades académico administrativas de los procesos de
graduacion

Enmarcar los trabajos de investigacion de grado a las politicas del Plan Nacional
de Desarrollo y a las lineas de investigacion institucionales, referentes al Buen
Vivir , Plan Nacional de Desarrollo Ciencia y Tecnologia, Lineas de investigacién
de la Universidad Técnica de Cotopaxi

Socializar el reglamento de pregrado

Socializar las lineas de investigacion

Tomar en consideracion el Plan Nacional de Desarrollo para plantear temas de
tesis.

Planificar visitas de cursos que van a iniciar los procesos de graduacion

Elaborar los distributivos de los cursos que tienen disefio de anteproyectos y
desarrollo de tesis
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Elaborar el distributivo de conformacion de grupos de tesistas que van al dltimo
ciclo con su respectivo tutor, para ubicar horas en el distributivo de trabajo del
periodo académico.

Elaborar el horario de tutorias de tesis

Coordinar, planificar, organizar y mantener comunicacion efectiva con los
coordinadores de cada carrera.

Monitorear, supervisar y orientar las denuncias de tema.

Elaborar y aplicar instrumentos para el desarrollo y seguimiento del anteproyecto
y tesis

Subir a la pagina web de la Universidad Técnica de Cotopaxi la guia e
instrumentos para el desarrollo y seguimiento de anteproyecto y tesis

Emitir informes del cumplimiento o incumplimiento en relacion al seguimiento de
los procesos académicos y administrativos de los trabajos de grado.

Disponer del archivo digital e impreso de cada uno de los procesos para el
desarrollo de anteproyectos y tesis, con sus respectivos instrumentos.

Monitorear las defensas de anteproyectos y tesis.

Planificar, dar seguimiento y evaluacién a los seminarios de actualizacion del
trabajo de grado.

Comunicar que las tesis se deben entregar en impreso y digital.

Socializar a los docentes miembro de los tribunales de tesis que de considerarse
una tesis excelente y siguieran su publicacion, se debe comunicar al Coordinador
de Trabajo de Grado, para que se haga su valoracion.

El Coordinar de Trabajo de Grado en conjuncién con el Director de Investigacién
elevaran el informe correspondiente al Honorable Consejo Universitario para su
aprobacion.

Regular con la Unidad de nivelacién, admision, seguimiento, permanencia y
egreso los procesos en relacion al seguimiento a egresados.

Llevar una base de Datos por promocién y carrera de quienes incursionan y
culminan los procesos de Trabajo de Grado con el fin de Actualizar datos
estadisticos y realizar el seguimiento a egresados.

3) ¢A quiénes reporta usted directamente?

Director de la Unidad Académica de Ciencias de la Ingenieria y Aplicadas

4) ;Qué tipo de informes ejecuta para justificar cada responsabilidad?
Informes para consejo universitario

Cronogramas para defensas de Tesis

Certificaciones de procesos de graduacion.

Seguimiento a graduados y egresados

Base de datos de graduados y egresados
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Base de datos de denuncias de temas de tesis, defensa de anteproyectos y tesis de

grados.

5) ¢(Qué puestos y quienes trabajan con Usted?

Ing. Washington Defaz Borja

6) ¢Cree usted que tiene la suficiente infraestructura para desarrollar sus
actividades?

No (espacio fisico)

Andalisis de la entrevista

Las preguntas realizadas ayudo a determinar las funciones y responsabilidades

del Coordinador de Trabajo de Grado y la Importancia de su cargo dentro de la

Unidad Académica de Ciencias de la Ingenieria y Aplicadas.
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CUADRO 35: FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE GESTION DE APOYO
DE LA COORDINACION DE TRABAJO DE GRADO DE LA UNIDAD
ACADEMICA DE CIENCIAS DE LA INGENIERIA Y APLICADAS.

COORDINACION DE TRABAJO DE GRADO

Cédigo

Diagrama del proceso
D

Caracteristicas del proceso

Entradas Salidas

Inicio

2|  Trabajo de grado  |€=

v

Anteproyecto | Resolucion

y tesis

Honorable Consejo
Académico

Resolucion
no
Aprobacién

Aprueba

no
si

Resoluciones a Secretaria
de Trabajo de Grado

\__T_

Interesados

4

Secretaria Académica

v

Director Académico

Fin

Elaborado por: Rosa Tipan — Julio Almache

103




CUADRO 36: DIAGRAMA DEL PROCESO DE GESTION DE APOYO DE LA COORDINACION DE TRABAJO DE GRADO
DE LA UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS DE LA INGENIERIA Y APLICADAS.

COORDINACION DE TRABAJO DE GRADO

Constitucion,
LOES; LOSEP,
Reglamento, CES,

Cédigo

Director Académico

\

T

Talento Humano
Coordinador de Trabajo de Grado Ing. Jorge
Rubio
Secretario Ing. Washington Defaz
Honorable Consejo Académico
Estudiantes

SENESCYT, otros Coordinador de LS Interesados
l Trabajo de Grado
Anteproyecto y TRABAJO DE .
Resoluciones
tesis ? GRADO >

Elaborado por: Rosa Tipdn — Julio Almache
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CUADRO 37: HOJA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO DE GESTION DE APOYO DE LA COORDINACION DE
TRABAJO DE GRADO

PROCESO DE APOYO
Gestion de Apoyo de la Coordinacion de Trabajo de Grado de la Unidad Académica de | Cédigo:
Ciencias de la Ingenieria y Aplicadas.
Objetivo
Alcance
Responsable | Coordinacién de Trabajo de Grado
Proveedores | Entradas Procedimientos Salidas Usuarios
Estudiantes Anteproyecto Socializacion de las lineas de investigacion Resoluciones de
Tesis Planificar visitas de cursos que van a iniciar los | aprobacién y no | Estudiantes
procesos de graduacién aprobacion del
Elaboracién de distributivos de los cursos que | Trabajo de Grado

tienen disefio de anteproyecto y desarrollo de tesis
Elaboracién del distributivo de conformacién de
grupos de tesistas con su respectivo tutor.
Elaboracién del horario de tutorias de tesis.
Monitorear, supervisar, y orientar las denuncias de
tema.

Elaborar y aplicar instrumentos para el desarrollo y
seguimiento del anteproyecto y tesis.

Subir a la pagina web de la universidad la guia e
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instrumentos para el desarrollo y seguimiento de
anteproyecto y tesis.

Emitir informes del cumplimiento 0
incumplimiento de los procesos académicos Yy
administrativos de la coordinacioén.

Monitorear las defensas de anteproyectos y tesis.
Planificar, dar seguimiento y evaluaciéon a los
seminarios de actualizacién del Trabajo de Grado.
Comunicar que las tesis se deben entregar en
impreso y digital.

Elaboracion de informe para aprobacion del
Honorable Consejo Universitario.

Seguimiento de egresados y graduados mediante
una base de datos.

Recursos Documentos Registros Requisitos legales Seguimiento
Tecnoldgico Cronogramas para | Informes para Consejo Académico Constitucién, LOES; | Verificacion del
Humano defensas de | Base de datos de denuncia de temas de tesis, | LOSEP, Reglamento, | cumplimiento de
Suministros y | anteproyecto y tesis | defensa de anteproyectos y tesis de grado. CES, SENESCYT, | disposiciones y
materiales Certificaciones de | Base de datos de graduados y egresados. otros resoluciones
procesos de
graduacion

Elaborado por: Rosa Tipan — Julio Almache
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2.4.11. Secretaria de Coordinacion de Trabajo de Grado

Nombre: Ing. Washington Defaz
Cargo: Secretario de Coordinacion de Trabajo de Grado
Departamento: Coordinacion de Trabajo de Grado de la Unidad Académica de

Ciencias de la Ingenieria y Aplicadas

1) ;Especificamente que responsabilidades tiene a su cargo?

Secretario de la Coordinacion de Trabajo de Grado

2) ¢Podria describir o listar las actividades que realiza para cumplir con las

responsabilidades que acaba de manifestar?

Secretario de la Coordinacion de Trabajo de Grado

Preparacién de documentacién para las reuniones de la coordinacion de trabajo de

grado de la Unidad Académica de ciencias de la Ingenieria y Aplicadas.

Transcribir y elaborar actas, oficios y resoluciones de lo tratado en las reuniones

del HCA.

Elaborar oficios, circulares e informes especiales.

Revisar y mecanografiar oficios, informes y otros documentos.

Archivar, codificar y distribuir la documentacion de la Coordinacion de Trabajo

de Grado.

Operar fax, teléfonos y demds equipos de oficina a su cargo.

Absolver y atender las consultas y requerimientos del personal docente, alumnos y
publico en general con relacién a los procesos de egresamiento, denuncia de

temas, desarrollo de anteproyectos, tesis de grado y proceso de titulacion.

Realizar y llevar un registro de graduados en concordancia con la secretaria de la

Unidad Académica.

Llevar el registro y archivo de las tutorias para el desarrollo de la tesis de grado.

Llevar, controlar y archivar las encuestas y seguimiento a egresados y graduados
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de la carreras de la Unidad Académica de Ciencias de la ingenieria y Aplicadas.

Archivar los documentos de egresamiento.

Brindar apoyo logistico en las defensas de tesis y anteproyectos.

Brindar apoyo a las Coordinaciones de Carreras.

Brindar apoyo a la Secretaria Académica en el proceso de matriculas.

Brindar apoyo a la Direccion de la Unidad Académica de Ciencias de la Ingenieria

y Aplicadas.

Verificar el archivo pasivo.

3) ¢A quiénes reporta usted directamente?
Ing. Jorge Rubio (Coordinador de Trabajo de Grado)

Director de la Unidad Académica de Ciencias de la Ingenieria y Aplicadas

4) ;Qué tipo de informes ejecuta para justificar cada responsabilidad?
Actas de reuniones

Oficios varios

Resoluciones de reuniones

Informes especiales

Circulares

5) ¢(Qué puestos y quienes trabajan con Usted?

Ninguno persona
6) ¢Cree usted que tiene la suficiente infraestructura para desarrollar sus

actividades?

No (espacio fisico)
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Analisis de la entrevista

Las preguntas realizadas ayudo a determinar las funciones y responsabilidades
del Secretario de la Coordinacion de Trabajo de Grado y la Importancia de su

cargo dentro de la Coordinacion de Trabajo de Grado.
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CUADRO 38: FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE GESTION DE APOYO
DE LA SECRETARIA DE TRABAJO DE GRADO DE LA UNIDAD
ACADEMICA DE CIENCIAS DE LA INGENIERIA Y APLICADAS.

SECRETARIA DE TRABAJO DE GRADO

Cédigo

Diagrama del proceso

Caracteristicas del proceso

Entradas Salidas

Anteproyecto | Resolucién

y tesis

Resolucion
no
Aprobacion

Secretaria de Trabajo de
Grado
de Grado |(_
¥
Resoluciones a Secretaria de
Trabajo de Grado

v
Honorable Consejo Académico

v
Coordinador de Trabajo
si
Interesados

Y _

Resolucion
de

aprobacién 'y
no
aprobacion

Elaborado por: Rosa Tipdn — Julio Almache
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CUADRO 39: DIAGRAMA DEL PROCESO DE GESTION DE APOYO DE LA SECRETARIA DE TRABAJO DE GRADO
DE LA UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS DE LA INGENIERIA Y APLICADAS.

COORDINACION DE TRABAJO DE GRADO

Constitucion,
LOES; LOSEP,
Reglamento, CES,
SENESCYT, otros

L

tesis

Anteproyecto y

SECRETARIA DE

Cédigo

Director Académico

T

Coordinador de
Trabajo de Grado

Interesados

T

3| Resoluciones

TRABAJO DE

GRADO

T

Talento Humano
Coordinador de Trabajo de Grado Ing. Jorge
Rubio
Secretario Ing. Washington Defaz
Honorable Consejo Académico
Estudiantes

Docentes

Elaborado por: Rosa Tipin — Julio Almache
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CUADRO 40: HOJA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO DE GESTION DE APOYO DE LA SECRETARIA DE
TRABAJO DE GRADO

PROCESO DE APOYO
Gestion de Apoyo de la Secretaria de Trabajo de Grado de la Unidad Académica de | Cédigo:
Ciencias de la Ingenieria y Aplicadas.
Objetivo
Alcance
Responsable | Coordinacion de Trabajo de Grado
Proveedores | Entradas Procedimientos Salidas Usuarios
Estudiantes Anteproyecto Preparar documentacion para las reuniones de | Resoluciones de | Estudiantes
Docentes Tesis Coordinacién de Trabajo de Grado aprobacién y no | Docentes
Transcribir y elaborar actas, oficios, resoluciones de | aprobacién del
lo tratado en las reuniones Trabajo de Grado

Elaborar oficios, circulares e informes especiales.
Revisar y mecanografiar oficios, informes y otros
documentos.

Archivar, codificar y distribuir la documentacion de
la Coordinacién de Trabajo de Grado

Operar fax, teléfonos y deméas equipos de oficina a
su cargo

Absolver y atender las consultas y requerimientos
del personal docente, alumnos y publico en general
con relacion a los procesos de egresamiento,
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denuncia de temas, desarrollo de anteproyectos,
tesis de grado y proceso de titulacion.

Realizar y llevar un registro de graduados en
concordancia con la secretaria de la Unidad
Académica

Llevar el registro y archivo de las tutorias para el
desarrollo de la tesis de grado.

Llevar, controlar y archivar las encuestas de
seguimiento a egresados y graduados de las
distintas carreras de la Unidad Académica.

Archivar los documentos de egresamiento.

Brindar apoyo logistico en las defensas de tesis y
anteproyectos

Brindar apoyo a las Coordinaciones de carreras
Brindar apoyo a la secretaria Académica en el
proceso de matriculas

Brindar apoyo a la direccion de la Unidad
Académica

Verificar el archivo pasivo

Recursos Documentos Registros Requisitos legales Seguimiento
Tecnoldgico Cronogramas para | Informes para Consejo Académico Constitucién, LOES; | Verificacién del
Humano defensas de | Base de datos de denuncia de temas de tesis, | LOSEP, Reglamento, | cumplimiento de
Suministros y | anteproyecto y tesis | defensa de anteproyectos y tesis de grado. CES, SENESCYT, | disposiciones y
materiales Certificaciones de | Base de datos de graduados y egresados. otros resoluciones

procesos de
graduacion

Elaborado por: Autoria propia
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2.5. Plan de Mejora de la Unidad Académica de Ciencias de la Ingenieria y
Aplicadas

De acuerdo al diagnéstico realizado, se plantean las siguientes estrategias para que
con su aplicaciéon se pueda contribuir al mejoramiento de las debilidades y

consolidar las fortalezas de la organizacion.

Descripcion de la debilidad: Con el andlisis de la informacién desde el punto 2.3
se resaltd que los distintos departamentos que conforman la Unidad Académica
presentaron un desconocimiento de las funciones que corresponden a cada puesto
de trabajo, sin conocer si las actividades que desempefian estidn dentro de sus

competencias.

Objetivo general:

Elaborar un Plan de mejora mediante la informacién recolectada para la Unidad
Académica de Ciencias de la Ingenieria y Aplicadas como parte del sistema de
Gestion de la Universidad Técnica de Cotopaxi.

Objetivos especificos:

Definir las actividades correspondientes a cada uno de los puestos de trabajo.
Disefiar un manual de funciones para cada cargo.

Mejorar los procesos de la Unidad Académica de Ciencias de la Ingenieria y

Aplicadas.
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CUADRO 41: DIAGNOSTICO DE LA UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS DE LA INGENIERIA Y APLICADAS

AREA DE GESTION

PROBLEMAS

CAUSAS Y/O FACTORES

EFECTOS

Director Académico

Infraestructura limitada

Distribucién inadecuada del
puesto de trabajo

Dificultad en el desempefio de sus
labores.

Secretaria Administrativa

Infraestructura limitada
Manual de funciones

Distribucién inadecuada del
puesto de trabajo
Actividades no definidas

Dificultad en el desempefio de sus
labores.

Estrés laboral

Exceso de trabajo

Secretaria Académica

Infraestructura limitada
Manual de funciones

Distribucién inadecuada del
puesto de trabajo
Actividades no definidas

Dificultad en el desempefio de sus
labores.

Estrés laboral

Exceso de trabajo

Coordinacion de

Vinculacion Social

Déficit en las
responsabilidades de los
colaboradores y estudiantes.

Incumplimiento del plan de
trabajo

Retraso en las actividades

administrativas

Coordinador de
Planificacion y Evaluacion
Académica

Personal de apoyo
administrativo

Identificacion inadecuada de las
necesidades de la Coordinacién

Acumulaciéon 'y retraso de las
actividades

Bajo rendimiento del personal.

Coordinadores de | Infraestructura limitada Distribucién inadecuada del | Dificultad en el desempefio de sus
Carreras Manual de funciones puesto de trabajo labores.
Personal de apoyo | Actividades no definidas Estrés laboral
administrativo Identificacion inadecuada de las | Exceso de trabajo
necesidades de la Coordinacién | Acumulaciéon y retraso de las
actividades
Bajo rendimiento del personal.
Coordinadores de | Infraestructura limitada Infraestructura no destinadas | Retraso del plan de trabajo.
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Proyectos de Servicio para el trabajo con los

Comunitario estudiantes ( capacitaciones)

Coordinadores de | Déficit en las | Incumplimiento del plan de | Retraso en las actividades
Practicas Preprofesionales | responsabilidades de los | trabajo administrativas

y/o Pasantias

estudiantes.

Coordinador de Trabajo
de Grado

Infraestructura limitada
Manual de funciones

Distribucién inadecuada del
puesto de trabajo
Actividades no definidas

Dificultad en el desempefio de sus
labores.

Estrés laboral

Exceso de trabajo

retraso de las actividades

Bajo rendimiento del personal

Secretaria de
CoordinacioOn de Trabajo
de Grado

Infraestructura limitada
Manual de funciones

Distribucién inadecuada del
puesto de trabajo
Actividades no definidas

Dificultad en el desempefio de sus
labores.

Estrés laboral

Exceso de trabajo

retraso de las actividades

Bajo rendimiento del personal

Elaborado por: Rosa Tipidn — Julio Almache
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CUADRO 42: METAS DEL PLAN DE MEJORA

PROBLEMAS

METAS
PROPUESTA DE | PLANES Y
MEJORA PROGRAMAS

Infraestructura limitada

Mejor distribucién de los

puestos de trabajo

Adecuaciéon  de  los
puestos de trabajo para
un mejor desempefio

laboral

Manual de funciones

Disefio de un Manual de

Mejora del rendimiento

Funciones para cada | laboral estableciendo

carga funciones especificas
Déficit en las | Capacitaciéon a  las | Mejorar el cumplimiento
responsabilidades en los | persona involucradas en | del plan de trabajo
coordinadores y | los programas de | establecido
estudiantes Vinculacién Social sobre

sus deberes y

obligaciones
Personal de  apoyo | Establecer Agilitar el  proceso
administrativo responsabilidades y/o | Administrativo

funciones al personal de

apoyo

Elaborado por: Rosa Tipan — Julio Almache
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CUADRO 43: ESTRATEGIAS Y CRONOGRAMAS DEL PLAN DE MEJORA

actividades del personal

Evaluacion Académica
Coordinadores de carrera
Coordinadores de Proyectos de
Servicio Comunitario y Practicas
Preprofesionales

ESTRATEGIAS
(ACTIVIDADES Y | RESPONSABLES CRONOGRAMA COMPROMISO
TAREAS) Meses
1 2 3 4

Director de la Unidad

Coordinadora de Vinculacion

Social
Identificacion de las | Coordinadora de Planificaciéon y Establecer un Manual de

Funciones

Establecimiento de
responsabilidades y/o
funciones al personal de apoyo

Coordinadora de Planificacién y
Evaluacion Académica
Coordinadores de carrera

Socializar el plan de trabajo de
la Coordinacion de
Vinculacién Social

Capacitacion sobre los
programas de Vinculacion
Social

Coordinadores de Proyecto de
Servicio Comunitario , Practicas
Preprofesionales y estudiantes

Establecer un Manual de
Funciones

Elaborado por: Rosa Tipan — Julio Almache
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2.6. Verificacion de la Hipétesis

Para la realizacion de la presente investigacion se planted la siguiente hipotesis:

La identificacion e incorporacion de un sistema de gestion por procesos basado en
el Modelo EFQM, permitird establecer procedimientos y planes de mejora en la
gestion de las actividades que se desarrollan en la Unidad Académica de Ciencias

de la Ingenieria y Aplicadas de la Universidad Técnica de Cotopaxi.

Mediante el anélisis del Modelo EFQM, al ser un sistema de gestién de la calidad
orientado hacia la excelencia, que abarca todos los aspectos, dreas y dmbitos de la
organizacion mediante un trabajo flexible y adaptable a las circunstancias y

caracteristicas, permite identificar los puntos fuertes y areas de mejora continua.

Al haber realizado el levantamiento de procesos de la Unidad Académica de
Ciencias de la Ingenieria y Aplicadas se identific6 las responsabilidades actuales
que desempefian cada drea de trabajo, dando a conocer que sus funciones y/o
responsabilidades no estan definidas, por lo cual una organizacién por procesos se

basa en la asignacion de propietarios y equipos a cada proceso.

Por lo tanto los datos recolectados permiten establecer las funciones de cada area
de trabajo, definiendo la misién del responsable y los recursos necesarios para
mejorar el proceso. También se identifico las debilidades, las cuales se pretenden
reducir mediante el establecimiento de un plan de mejora y de esta manera en
caminar a la Unidad Académica de Ciencias de la Ingenieria y Aplicadas hacia la

excelencia de sus procesos.

Para ello se debe tomar en cuenta los 9 criterios del Modelo EFQM, primero los
agentes facilitadores (lo que se hace), que son las acciones que una organizacion
necesita llevar a cabo para desarrollar e implementar su estrategia y por ultimo los
resultados (lo que se consigue), han de mostrar tendencias positivas, compararse
favorablemente con los objetivos propios y con los resultados de otras

organizaciones o instituciones.
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Criterio 1: Liderazgo y direccion

El comportamiento y las actuaciones del equipo directivo y de los demés lideres
de la organizaciéon estimulan, apoyan y fomentan una cultura de Gestién de la
calidad total, al tomar en cuenta este criterio se identific6 que la Unidad de
Ciencias de la Ingenieria y Aplicadas no cuenta con una visién y misién siendo
uno de los subcriterios mds importantes, por lo cual no existe una cultura de

excelencia.

Criterio 2: Politica y estrategia

La organizacién formula, despliega y revisa su politica y estrategia y la convierte
en planes y acciones, al no tener la Unidad Académica de CIYA una misién y
visién no se puede identificar las necesidades y expectativas, presentes y futuras

en la organizacion.

Criterio 3: Personas

Este criterio describe el como aprovecha la organizacién todo el potencial de su
personal, dentro del levantamiento de procesos de los puesto de trabajo de la
Unidad Académica de CIYA se identific6 que no existe funciones establecidas
para los responsables de cada puesto de trabajo por consiguiente no se puede

aprovechar el potencial del personal.

Criterio 4: Recursos

Este criterio describe el como gestiona la organizacion sus recursos de manera
eficaz y eficiente, la Unidad Académica de CIY A al no ser una institucion basada
por procesos la gestion de sus recursos se realiza mediante las necesidades
instantineas tales como recursos de informacidn, materiales, edificio, tecnologia

y la propiedad intelectual.
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Criterio 5: Procesos

Este criterio describe el cémo la organizacion identifica, revisa y mejora sus
proceso, la Unidad Académica de CIYA al no tener funciones establecidas para
cada area, la identificacion, revision y mejora de los procesos es complicada por
lo cual se disefiar los procesos y gestionarlos de modo sistematico con el fin de

satisfacer las necesidades y expectativas de los usuarios.

Criterio 6: Resultados relativos a los clientes

Que logros se estan alcanzando con relacion a la satisfaccion de los clientes
externos, los resultados no satisfacen las necesidades de los usuarios por la razén
que los criterios anteriores no estdn definidos dentro de las Unidad Académica de

CIYA.

Criterio 7: Resultados relativos al personal

Que logros se estan alcanzando con relacion a la satisfaccion de los empleados, la
Unidad académica de CIYA al no tener un manual de funciones su personal no
satisface las necesidades de la institucion.

Criterio 8: Resultados relativos a la sociedad

Este criterio define los logros que se estdn alcanzando con relacién a la
satisfaccion de las necesidades y expectativas de la comunidad local, nacional e

internacional en general, la incorporacion del Modelo EFQM permite fijar las

metas para obtener resultados positivos con la sociedad.
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Criterio 9: Resultados claves

Este criterio define los logros que se estdn alcanzando con relacién a los objetivos
planificados y a la satisfaccion de las necesidades y expectativas de todos aquellos

que tengan intereses en la institucion.

Por dltimo se verifica con el andlisis de los criterios mediante la informacién
recolectada que la incorporacién de un sistema de gestién por procesos basado en
el Modelo EFQM permite el establecimiento de los procedimientos y de planes

de mejora de la Unidad Académica de Ciencias de la Ingenieria y Aplicadas.
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CAPITULO III

3. Propuesta

3.1. Introduccion

El Manual de Procesos es una herramienta necesaria que permite a las
instituciones, integrar una serie de acciones encaminadas a agilizar el trabajo, y
mejorar la calidad del servicio. Facilita la identificacion de los elementos bdsicos
de los procesos, especifica los procedimientos que lo integran, los insumos, los
clientes o usuarios de los servicios o productos, los responsables del proceso, la
normatividad, asi como los indicadores de éxito que determina si el resultado de la

dependencia estd o no cumpliendo con los estandares de calidad especificados.

Por esta razén las organizaciones e instituciones deben tener un Manual de
Procesos como un elemento fundamental para lograr el cumplimiento de las
funciones de cada trabajador debido a que es una guia para los trabajadores, la
fuente de referencia a la hora de recabar informacién sobre el funcionamiento de
la empresa, es un medio para comunicar las politicas y los procedimientos,
proporciona a los trabajadores la autonomia y seguridad para el desempeio de sus
funciones, puede utilizarse como soporte para la formacion, permite comprobar si

las cosas se hacen correctamente y principalmente ayuda a ser mds eficiente.
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En el manual de procedimientos debe de establecerse las funciones de cada puesto
de trabajo y la jerarquia interna para que cada empleado sepa cudl es su rol dentro

de la organizacién y como puede promover ideas.

De la tal manera la elaboracién de un Manual de Procesos para la Unidad
Académica de Ciencias de la Ingenieria y Aplicadas es necesario para mejorar la
calidad de servicio que brinda a sus clientes internos y externos, encaminado al

cumplimiento de la Misién y Visidn institucional. (Anexo 4)

3.2. Objetivos de la Propuesta.

3.2.1. Objetivo General

Disefiar un Manual de Procesos mediante la informacién obtenida en el
levantamiento de procesos para la Unidad Académica de Ciencias de la Ingenieria
y Aplicadas como parte del Sistema de Gestiéon de la Universidad Técnica de

Cotopaxi.

3.2.2. Objetivo Especifico

v Definir los procesos de cada édrea de la Unidad Académica de Ciencias de la
Ingenieria y Aplicadas
v" Elaborar el Manual de Procedimientos para la Unidad Académica de Ciencias

de la Ingenieria y Aplicadas.

3.3. Desarrollo de la Propuesta

3.3.1. Metodologia Aplicada

La administraciéon de la Unidad Académica de Ciencias de la Ingenieria y

Aplicadas y la misma Universidad Técnica de Cotopaxi es mediante la gestion

por resultados o GPR, por lo cual la incorporacién de un Sistema de Gestién por
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Procesos o la Aplicacion del Modelo EFQM de Calidad Total mejorard el
rendimiento de las actividades, por esta razén se empez6 definiendo los procesos,

tales como:

Procesos estratégicos

Este tipo de procesos mantienen y despliegan las politicas y estrategias de la
Unidad o Servicio, teniendo en la Unidad Académica de Ciencias de la Ingenieria

y Aplicadas como proceso estratégico al Consejo Académico.

Procesos operativos o clave

Estos procesos justifican la existencia de la Unidad o Servicio. Estan directamente
ligados a las actividades que se prestan y orientados a los clientes o usuarios,
teniendo en la Unidad Académica de Ciencias de la Ingenieria y Aplicadas como
proceso clave a la Secretaria Administrativa, Secretaria Académica y

Coordinacién de Carreras.

Procesos de soporte o apoyo

Son aquéllos que sirven de apoyo a los procesos clave. Sin ellos, no serian
posibles los procesos clave ni los estratégicos. Estos procesos son, en muchos
casos, determinantes para que puedan conseguirse los objetivos del Servicio o
Unidad, teniendo en la Unidad Académica de Ciencias de la Ingenieria y
Aplicadas como proceso de apoyo a la Coordinacién de titulaciéon y Seguimiento

a Graduados.
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CUADRO 44: MAPA DE PROCESOS DE LA UNIDAD ACADEMICA DE
CIENCIAS DE LA INGENIERIA Y APLICADAS

PROCESOS

Direcciéon Académica de la | Secretaria Académica
PROCESOS Unidad

OPERATIVOS Coordinacién de proyectos | Secretaria
de servicio comunitario Administrativa
Coordinacién de pasantias
y/o practicas
preprofesionales

PROCESOS DE GESTION DE LA

APOYO COORDINACION DE

TRABAJO DE GRADO

Elaborado por: Rosa Tipan — Julio Almache

Posteriormente al establecimiento de los procesos se identifica los
procedimientos correspondientes mediante la informacién obtenida del
levantamiento de procesos de la Unidad Académica de Ciencias de la Ingenieria y

Aplicadas.

Mediante la elaboracion del Manual de Procesos y del Manual de Procedimientos
se asigna los responsables a cada drea de trabajo, la secuencia de cada actividad y
sus dependencias, de esta manera se incorpora el Modelo de Excelencia Total a la

Unidad Académica de Ciencias de la Ingenieria y Aplicadas.
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3.3.2. Desarrollo

Los datos necesarios para elaborar un manual de procesos y procedimientos serda
toda la informacién, dando al usuario la facilidad de interpretar de una forma
sencilla que pasos seguir para poder cumplir la tarea.

Los datos que serdn necesarios para la elaboracién de un manual procesos son los

siguientes:

v' Organigrama Estructural de la Unidad Académica de Ciencias de la
Ingenieria y Aplicadas.(Cuadro 1)

v" Mapa de procesos de la Unidad Académica de Ciencias de la Ingenieria y
Aplicadas. (Cuadro 44)

v" Hojas de caracterizacién de los procesos.

Los datos que serdn necesarios para la elaboracion de un manual de

procedimientos son los siguientes:
v Organigrama Estructural de la Unidad Académica de Ciencias de la

Ingenieria y Aplicadas.(Cuadro 1)

v" Hojas de caracterizacién de los procesos.

3.4. Manual de procesos y procedimientos de la Unidad Académica de Ciencias

de la Ingenieria y Aplicadas
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MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

Unidad Académica de Ciencias

de la Ingenieria y Aplicadas




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO ESTRATEGICO CODIGO | PE001

Nombre del proceso | Gestion del Honorable Consejo Académico

Ingenieria y Aplicadas (DUA)

Director de la Unidad Académica de ciencias de la

Coordinador de Planificaciéon y Evaluacién Académica

Participantes (CPEA)
Coordinador de Vinculaciéon Social (CVS)
Representante estudiantil (RE)
Director de la Unidad Académica de ciencias de la
Reporta a Ingenieria y Aplicadas

Honorable Consejo Universitario

Objetivo Principal

Promover la realizacién de todas las actividades en el campo de la docencia,

investigacion y vinculacion con la colectividad para el desarrollo de las distintas

carreras de la Unidad Académica de ciencias de la Ingenieria y Aplicadas

SUBPROCESOS

FUNCIONES ESENCIALES

CODIGO

Establecer los objetivos académicos de la carrera y determinar
politicas de docencia, investigacion y vinculacién con la
colectividad.

PE001/S001

Ejercer la direcciéon académica, tomando las resoluciones que
garanticen la buena marcha académica, investigativa y
administrativa de las respectivas carreras.

PE001/S002

Proponer al Honorable Consejo Universitario la creacion,
supresion o modificacion de Unidades Académicas vy
Administrativas; las normativas de cardcter académico o
modificatorio a los reglamentos; las comisiones al exterior y las
comisiones de estudio.

PE001/S003

Coordinar en lo académico las labores de los organismos de
planificacion y evaluacion de la carrera.

PE001/S004
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Aprobar, modificar y actualizar las politicas de investigacion,
asesoria y de vinculaciéon con la colectividad; la creacién o
supresion de programas curriculares de pregrado que le sean
propuestos; seguin sus dmbitos de competencia.

PE001/S005

Establecer los contenidos y las modificaciones de los programas
curriculares de pregrado; segin sus ambitos de competencia; asi
como los requisitos para la expedicion de titulos que otorgue la
carrera.

PE001/S006

Promover la participacién de la carrera en el desarrollo de
programas universitarios con instituciones

PE001/S007

Decidir sobre sanciones del personal docente, de acuerdo con los
estatutos y reglamentos de la universidad y de conformidad con la
ley de educacion superior.

PE001/S008

Solicitar al Honorable Consejo Universitario la convocatoria a
concurso de merecimientos y oposicion para docentes de la
respectiva carrera.

PE001/S009
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SUBPROCESO

CODIGO

PE001/S001

Planteamiento de los objetivos académicos de la carrera y

NOMBRE politicas de docencia, investigacién y vinculacién con la
colectividad.
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Secretaria Académica . - Convocatoria
Convocatoria a reunion
del Honorable Consejo
o ! ANEXO 5
Académico
Director Académico
Coordinador de v
Planificacion Académica Reunién del Honorable
Coordinador de Consejo Académico
Vinculacién Social
Representante estudiantil
Secretaria Académica
Coordinador de .
e . .. Propuesta de objetivos,
Planificacién Académica b .
politicas académicas
Director Académico
Coordinador de \
Planificacién Académica Anilisis de los Objetivos
Coordinador de y politicas
Vinculacién Social
Representante estudiantil
Director Académico Y
Coordinador de Aprobacién de los objetivos y
Planificacién Académica politicas por los miembros del Resolucién
Coordinador de Honorable Consejo Académico
Vinculacién Social ANEXO 5

Representante estudiantil
Secretaria Académica
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SUBPROCESO | CODIGO | PE001/5002
NOMBRE Direccién Académica
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO

Recepcion de documentos de
Secretaria Administrativa docentes,  coordinadores 'y

estudiantes de la  unidad

académica

\
Revision y clasificacion de
Director Académico documentos re01b1.d9/s de
acuerdo a la peticién
soliclitada
_ . Aprobacién de documentos
Director Académico de acuerdo a su competencia
Director Académico Resoluc.i(.)nes de acuerdo
a lo solicitado
Secretaria Administrativa
Entrega de resoluciones a Resolucion
Secretaria Administrativa interesados
ANEXO 6
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SUBPROCESO | CODIGO |

PE(001/S003

NOMBRE Creacién, supresion o modificacion de Unidades
Académicas y Administrativas
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Secretaria Académica Convocatoria
Convocatoria a reunion
del Honorable Consejo
o ! ANEXO 5
Académico
Director Académico
Coordinador de Planificacion
. \
Académica »
Coordinador de Vinculacién Reuni6n del Honorable
Social Consejo Académico
Representante estudiantil
Secretaria Académica
Director Académico > ~
Coordinador de Planificacién Propuesta  de  creacion,
Académica supresion o modificacion
Coordinador de Vinculacién de Unidades Académicas y
Social Administrativas
Representante estudiantil
Director Académico
Coordinador de Planificacion
Académica Andlisis de la propuesta
Coordinador de Vinculacion
Social
Representante estudiantil
Director Académico
Coordinador de Planificacion
Académica Aprobacién por los miembros Resolucid
Coordinador de Vinculacién || del ~ Honorable  Consejo esolucion
Social Académico
Representante estudiantil ANEXO 5

Secretaria Académica

Secretaria Académica

Elaboracién de la propuesta de
Creacién, supresion o modificacion
de Unidades Académicas y
Administrativas

Director Académico
Secretaria Académica

A4

Envié de la propuesta al Honorable
Consejo Universitario
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SUBPROCESO

| CODIGO |

PE(001/S003

NOMBRE

Planteamiento de normativas de caracter académico o
modificatorio a los reglamentos y las comisiones al
exterior y las comisiones de estudio.

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO

- - Convocatoria

Secretaria Académica Convocatoria a reunién
del Honorable Consejo ANEXO 5
Académico

Director Académico
Coordinador de Planificacién %
Academlca . . Reunién del Honorable
Coordinador de Vinculaciéon ] .
Social Consejo Académico
Representante estudiantil
Secretaria Académica

A4
Director Académico Propuesta de normativas
Coordinador de Planificacién académicas 0
Académica modificatorias al
Coordinador de Vinculacion reglamento y las
Social comisiones al exterior y de
Representante estudiantil estudio
Director Académico N\
Coordinador de Planificacién —
Académica Andlisis de la propuesta
Coordinador de Vinculacién
Social
Representante estudiantil
Director Académico
Coordinador de Planificacion ~ -
Académica Aprobacién por los miembros Resolucién
Coordinador de Vinculacion del Honorable Consejo
Social Académico ANEXO 5
Representante estudiantil
Secretaria Académica

N\

Elaboraciéon de la propuesta de
normativas académicas 0]

Secretaria Académica

modificatorias al reglamento y las
comisiones al exterior y de estudio

Director Académico
Secretaria Académica

Envié de la propuesta al Honorable

Consejo Universitario
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SUBPROCESO | CODIGO |

PE001/S004

NOMBRE Coordinacién de planificacion de la Carrera.
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Secretaria Administrativa Convocatoria a reunion
Director Académico
Coordinador de Planificacién A
Académica Analisis de lqs objetivos
Coordinador de Vinculacién cumplidos
Social
Representante estudiantil
Director Académico %
Coordinador de Planificacién Establecimiento de nuevos
Académica -
bjet
Coordinador de Vinculacion OPJelIvos
Social
Representante estudiantil
\
Coordinador de Planificacién Establecimiento de
Acad(?m;a q actividades para el periodo
Coordinadores de carreras académico (POA)
Director Académico
Coordinador de Planificacién Plan Operativo
Académica . Anual
Coordinador de Vinculacion Aprobacion del POA
Social ANEXO 7
Representante estudiantil
Coordinador de Planificacién \
Académica Seguimiento del POA
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SUBPROCESO | CODIGO | PE001/S005

NOMBRE Vinculacion con la colectividad

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO

Convocatoria

Secretaria Académica Convocatoria a reunién

del Honorable Consejo ANEXO 5
Académico

Director Académico
Coordinador de Planificacién

Académica . .. Reunién del Honorable
Coordinador de Vinculacién i o
Social Consejo Académico

Representante estudiantil
Secretaria Académica

Director Académico Propuesta de politicas y
Coordinador de Planificacién programas curriculares de
Académica pregrado de vinculacién
Coordinador de Vinculacién con la colectividad

Social

Representante estudiantil

Director Académico "
Coordinador de Planificacién .

Académica Andlisis de la propuesta
Coordinador de Vinculaciéon

Social

Representante estudiantil

Director Académico

Coordinador de Planificacién ., .

Académica Aprobacién por los nnembr9s Resolucién
Coordinador de Vinculacién del Honorable Consejo

Social Académico ANEXO 5

Representante estudiantil
Secretaria Académica
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SUBPROCESO

| CODIGO |

PE001/S006

NOMBRE

Planteamiento de contenidos y las modificaciones de
los programas curriculares de pregrado

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

Secretaria Académica

Convocatoria a reunion
del Honorable Consejo
Académico

Director Académico
Coordinador de Planificacion
Académica

Coordinador de Vinculacién
Social

Representante estudiantil
Secretaria Académica

Vv

Reunién del Honorable
Consejo Académico

/

Director Académico
Coordinador de Planificacién
Académica

Coordinador de Vinculacién
Social

Representante estudiantil

Propuesta de contenidos de
los programas curriculares

Director Académico
Coordinador de Planificacion
Académica

Coordinador de Vinculacién
Social

Representante estudiantil

Andlisis de la propuesta

Director Académico
Coordinador de Planificacion
Académica

Coordinador de Vinculacién
Social

Representante estudiantil
Secretaria Académica

Y

Aprobacién por los miembros
del Honorable Consejo
Académico

Malla Curricular

ANEXO 8
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SUBPROCESO | CODIGO | PE001/S007

Promover la participacion de la carrera en el desarrollo
NOMBRE de programas universitarios con instituciones
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO

Secretaria Académica Convocatoria a reunion Convocatoria

del Honorable Consejo

Académico ANEXO 5
Director Académico
Coordinador de Planificacion v
Académica Reunion del Honorable
Coordinador de Vinculacion Consejo Académico
Social
Representante estudiantil
Secretaria Académica J
Director Académico Propuesta de conte.nidos de
Coordinador de Planificacion los programas curriculares
Académica
Coordinador de Vinculacién
Social
Representante estudiantil
Director Académico
Coordinador de Planificacion P
Académica Andlisis de la propuesta
Coordinador de Vinculacion
Social
Representante estudiantil
Director Académico W
Coordinador de Planificacion Apr()bacién por los miembros
Académica del Honorable Consejo Resolucion
Coqrdlnador de Vinculacién Académico ANEXO 5
Social
Representante estudiantil
Secretaria Académica
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SUBPROCESO | CODIGO | PE001/S008

NOMBRE Sanciones del personal docente
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
- . Convocatoria

Convocatoria a reunion

Secretaria Académica del Honorable Consejo ANEXO 5
Académico

Director Académico

Coordinador de Planificacién %

Académica

Coordinador de Vinculacién
Social

Representante estudiantil
Secretaria Académica

Reunién del Honorable

Consejo Académico

Director Académico
Coordinador de Planificacién
Académica

Coordinador de Vinculacién
Social

Representante estudiantil

Andlisis de las sanciones del
personal docente de acuerdo
con los estatutos y
reglamentos de la universidad
y de conformidad con la ley
de educacioén superior

Director Académico
Coordinador de Planificacién
Académica

Coordinador de Vinculacién
Social

Representante estudiantil

Modificacion de
Sanciones

Director Académico
Coordinador de Planificacién
Académica

Coordinador de Vinculacién
Social

Representante estudiantil
Secretaria Académica

Resolucién
Aprobacién por los miembros
del Honorable Consejo
Académico ANEXO 5

139




SUBPROCESO | CODIGO | PE001/S009
NOMBRE Convocatoria a concurso de merecimientos Yy
oposicion para docentes de la respectiva carrera.
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Convocatoria
Convocatoria a reunién
Secretaria Académica del Honorable Consejo ANEXO 5
Académico
Director Académico
Coordinador de Planificacién
Académica .
Coordinador de Vinculacién Reumog del Hor/lor.able
Social Consejo Académico
Representante estudiantil
Secretaria Académica
Dlrectgr Académico e Analisis del informe de
Coordinador de Planificacién ..
P requerimiento de docentes
Académica or carreras
Coordinador de Vinculacién P
Social
Representante estudiantil
Director Académico
Coorc%ingdor de Planificacién Aprobacién por  los -
Academlca . .. miembros del Honorable Resolucion
Coordinador de Vinculacion C o Académi
Social onsejo Académico ANEXO 5

Representante estudiantil

\|.

Director Académico
Secretaria Académica

A4

Envi6 de la propuesta al
Honorable Consejo Universitario
para la convocatoria a concurso de
merecimientos y oposicién para
docentes de la respectiva carrera.
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MANUAL DE PROCESOS

PROCESO OPERATIVO CcODIGO | PO001

Nombre del proceso Gestion Académica

Direccién Académica de la Unidad
Coordinadores de Proyecto de Servicio Comunitario

Participantes Coordinadores  de  Pasantias  y/o  Practicas
Preprofesionales
Director de la Unidad Académica de ciencias de la
Reporta a

Ingenieria y Aplicadas

Objetivo Principal

Coordinar en lo académico las labores de los organismos de planificacién y
evaluaciéon de las carreras, también la vinculacién con la colectividad segin sus

ambitos de competencia.

SUBPROCESOS
FUNCIONES ESENCIALES CODIGO
Coordinar las actividades académicas de la carrera PO001/S001
Disefio de distributivos y horario de docentes PO001/S002
Disefio y revision de redisefio curricular PO001/S003
Estructuracion de los planes de capacitacion docente PO001/S004
Realizacion de proyectos para la carrera. PO001/S005
Gestion de convenios con diferentes empresas PO001/S006

Representacion de las carreras de la Universidad en las reuniones | PO001/S007
de RED realizadas a nivel Nacional

Control docente PO001/S008
Coordinar los trabajos de Proyecto de Servicio Comunitario PO001/S009
Coordinar los trabajos Pasantias y/o Practicas Preprofesionales PO001/S0010
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SUBPROCESO | CODIGO | PO0001/S001
NOMBRE Coordinacién de actividades académicas de la carrera
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Coordinadores de Carreras Realizacion de reactivos
y
Analisis del contenido de
. las asignaturas que deben
Coordinadores de Carreras .
Docentes ser actualizadas en los
reactivos
\'/
- . Reactivos
Recoleccién y revision de Silabos
Coordinadores de Carreras los reactivos por asignatura ANEXO 9

Coordinadores de Carreras
Docentes

Reunién por parcial con
los docentes para el
seguimiento de  los
reactivos
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SUBPROCESO | CODIGO | PO0001/S002
NOMBRE Diseifio de distributivos y horario de docentes
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Coordinadores de Carreras Requerimiento de
docentes
Estudio del perfil

Coordinadores de Carreras

docente y asignaturas a
asignarse para los
distributivos de clase.

\|/
A 4

Coordinadores de Carreras
Docentes

Asignacién y distribucion
de asignaturas a impartir
en las carreras

\ll
Reuniones entre
Coordinadores de Carreras coordinadores para Horarios de clases
establecer  horarios de
clases para evitar ANEXO 10
confusiones.
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SUBPROCESO | CODIGO | PO0001/S003

NOMBRE

Disefio y revision de redisefio curricular

RESPONSABLE

ACTIVIDAD DOCUMENTO

Coordinador de carreras

Convocatoria a reunion

Coordinadores de carreras Reuni6
eunion
Docentes
Equipo de apoyo
y

Coordinadores de carreras
Docentes
Equipo de apoyo

Andlisis de los contenidos
de las asignaturas que
deberian ser actualizadas
mediante el estudio del
mercado de la carrera

Coordinadores de carreras

% Informe
Elaboracion de informe
de las resoluciones

adoptadas ANEXO 11
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SUBPROCESO | CODIGO |

P0O001/S004

NOMBRE

Estructuracion de los planes de capacitacion docente

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

Coordinadores de carreras

Solicitar a los docentes
temas de capacitacion
para actualizaciéon de
conocimientos

Coordinadores de carreras
Docentes

Recoleccion de los

temas propuestos

Coordinadores de carreras

Analizar los temas de
capacitacién conforme al
perfil de la carrera y la
asignatura que el docente
imparte

Coordinadores de carreras

Ubicar el tema en el plan de
capacitacion

Plan de capacitacién
docente

ANEXO 12
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SUBPROCESO | CODIGO | PO0001/S005

NOMBRE Realizacion de proyectos para la carrera.
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Coordinadores de Carreras Reunién para la

Docentes

identificacion de las
necesidades de la carrera

Coordinadores de Carreras

!

Planteamiento del
problema

Coordinadores de Carreras

v

Andlisis de las causas y

efectos del problema
I

N\
Planteamiento del

Coordinadores de Carreras proyecto
Director Académico
Coordinador de Planificacion
Académica Aprobacion del proyecto Proyecto
Coordinador de Vinculacién
Social ANEXO 13
Representante estudiantil
Secretaria Académica ¥

Coordinadores de Carreras

Ejecucion del proyecto
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SUBPROCESO | CODIGO | PO0001/S006
NOMBRE Gestion de convenios con diferentes empresas
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Coordinadores de Carreras Necesidad ~ de  tener
convenios
Y
. Identificacion de las
Coordinadores de Carreras .
empresas para posibles
convenios
|
Y
Acercamiento a las
Coordinadores de Carreras empresas para gestionar el
convenio
|
Vi
Coordinadores de Carreras Firma de convenios con Convenios
la empresa
ANEXO 14
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SUBPROCESO

| CODIGO |

PO001/S007

NOMBRE

Representacion de las carreras de la Universidad en las
reuniones de RED realizadas a nivel Nacional

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO

Coordinadores de Carreras Asistir a reuniones
Coordinadores de Carreras Analisis de nuevas mallas
Representantes ~ de  las que permitan homologar el
dls/tmtas universidades  del estudio de las carreras entre
pais las distintas universidades

\1/
Coordinadores de Carreras Andlisis  de n?efcamsmos
Representantes de las para la evaluacién de los
distintas universidades del alumnos
pais
Coordinadores de Carreras Informe ~ de  temas

tratados
J,
— V Informe

Coordinacion de Planificacion Revision del informe
Académica ANEXO 15
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SUBPROCESO | CODIGO | PO0001/S008

NOMBRE Control docente

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Revisién de carpetas de
Coordinadores de Carreras asistencia cada fin de
mes.
\
Coordinadores de Carreras Realizacion de informe

de horas de los docentes.

N Informe de horas
Coordinacién de Planificacion Revision del informe docente
Académica
ANEXO 16
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SUBPROCESO | CODIGO | PO0001/S009
NOMBRE Coordinar los trabajos de Proyecto de Servicio
Comunitario
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Coordinador de Proyectos de )
Servicio Comunitario Plantea@ento de un proyecto para
los estudiantes acorde a la carrera
. v
Coor.d%nador de'Pr(.)yectos de Identificacién y acercamiento al
Servicio Comunitario
lugar a desarrollar el provecto
T
Coordinador de Vinculacién V
Social Reclutamiento e inscripcién de
Coordinador de Proyectos de estudiantes a Proyectos de
Servicio Comunitario Servicio Comunitario
Estudiantes
Coordinador de Proyectos de Reunién con los estudiantes
Servicio Comunitario para la coordinacién de las
Estudiantes actividades
. A4
goorld%nagor de.Pr(.)yectos de Capacitacién a los estudiantes
ervicio omunitario para el desarrollo del proyecto
Estudiantes .
Coordinador de Proyectos de V
Servicio Comunitario Desarrollo del proyecto
Estudiantes .
Coordinador de Proyectos de \4
Servicio Comunitario Revisién de los informes
mensuales del estudiante
Coordinador de Proyectos de
Servicio Comunitario Seguimiento del provecto
\l/
Coor.d%nador de'Pr(.)yectos de Revision del informe final de
Servicio Comunitario )
estudiantes
Coordinador de Proyectos de A
Servicio Comunitario Realizacién de informe de Informe
aprobacion por carreras ANEXO 17
Coordinador de Proyectos de L SL
Servicio Comunitario Realizacion del 1n.f0.rme de o
Proyectos de Servicio Comunitario
culminados.
Y
Coordinador de Vinculacién . -
Social Revmop fiel 1nf0rme d.e Proyectos
de Servicio Comunitario
culminados.
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SUBPROCESO | CODIGO |

P0O001/5010

NOMBRE Coordinar los trabajos Pasantias y/o Practicas
Preprofesionales
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO

Estudiantes

Acercamiento a la empresa
para solicitar la apertura de
realizacién de pasantias y/o
pricticas preprofesionales

Coordinador de Pasantias y/o
Practicas Preprofesionales

N
Recepcion de oficios de aceptacion
de  pasantias y/o  précticas
preprofesionales

Coordinador de Pasantfas y/o
Practicas Preprofesionales

\4
Recepcion de carpetas con
la guia de planificacién de
actividades

Coordinador de Pasantfas y/o
Practicas Preprofesionales

\l/

Recepcion y revision de
los informes mensuales
de actividades

Coordinador de Pasantias y/o
Practicas Preprofesionales

4

Seguimiento del estudiante en
las diferentes empresas para
verificacion del cronograma de
actividades

Coordinador de Pasantfas y/o
Practicas Preprofesionales

J,
V

Recepcion de las carpetas con
los informes mensuales e
informe final con su respectivo
CD.

Coordinador de Pasantias y/o
Practicas Preprofesionales

Vv

Realizacion del informe de
aprobacidn de las pasantias y/o
précticas preprofesionales

1

Coordinador de Vinculacién
Social

\Z

Realizacion de matriz de los
estudiantes que culminaron las
pasantias y/o précticas
preprofesionales.

Matriz de aprobacién

ANEXO 18
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MANUAL DE PROCESOS

PROCESO OPERATIVO | CODIGO | PO002

Nombre del proceso Control Académico

Secretaria Administrativa

Participantes , P
p Secretaria Académica

Reporta a

Ingenieria y Aplicadas

Director de la Unidad Académica de ciencias de la

Objetivo Principal

Llevar el control y registro de las actividades de recepcién, almacenamiento,

consolidacién y despacho de todo tipo de documentos de la Unidad Académica

de Ciencias de la Ingenieria y Aplicadas.

SUBPROCESOS

FUNCIONES ESENCIALES CODIGO
Gestionar y controlar todos los asuntos administrativos de la
Unidad Académica de Ciencias de la Ingenieria y Aplicadas.
Recepcion y envid de comunicaciones P0O002/S001
Elaboracion y entrega de certificados. PO002/S002
Realizacion de informes de docentes P0O002/S003
Auditorias académicas P0O002/S004
Solicitud de contratacién de docentes PO002/S005
Organizacién de eventos PO002/S006
Gestionar y controlar los asuntos académico de la Unidad
Académica de Ciencias de la Ingenieria y Aplicadas.
Reuniones del Honorable Consejo Académico CIYA PO002/S007
Coordinacién  del  proceso de  Matriculas;  ordinaria, | PO002/S008
extraordinarias, excepcionales y arrastres por periodo académico
Revisiéon del Académico Legal (reporte de notas de los | PO002/S009
estudiantes de la UACIY A)
Elaboracion de Auditorias Académicas y Administrativas PO002/S0010
Elaboracion, Registro y Entrega de Certificados de Egresamiento | PO002/S0011
Elaboracién y Entrega de Certificados de Extension Universitaria | PO002/S0012
Coordinacion del proceso de graduacion de los estudiantes de la | PO002/S0013
Unidad Académica
Archivo y Custodia de Documentos en general P0O002/S0014
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SUBPROCESO | CODIGO | PO0002/S001
NOMBRE Recepcidn y envié de comunicaciones
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Secretaria Administrativa .,
Recepcion de
Interesados )
documentos varios
[
V
Director Académico Entrega del documento
Secretaria Administrativa al jefe inmediato
Director Académico Revision de los
documentos
I
A4
Director Académico Resolucion a los
documentos
NP
V
Secretaria Administrativa Elaboracién de la resolucién a
lo solicitado
Resolucion
Secretaria Administrativa Entrega de documentos con
Interesados ANEXO 6

respuesta a la peticion
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SUBPROCESO | CODIGO | P0002/S002

NOMBRE

Elaboracion y entrega de certificados.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD DOCUMENTO

Secretaria Administrativa

Recepcion de la némina de
los participantes en diversos
programas

Secretaria Administrativa

\,I

Vv
Verificacién de los nombres y
asistencia de los participantes

Secretaria Administrativa

v

Elaboracion del certificado

A

Entrega del certificado al
Director Académico Director Académico para ser
avalado
\
Certificado avalado por Ia
Secretaria Administrativa Secretaria

Secretaria Administrativa

Entrega del certificado al Certificado

interesado ANEXO 19

\II
V

Interesados

Firma de recepcion por parte del
interesado
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SUBPROCESO | CODIGO | PO0002/S003
NOMBRE Realizacion de informes de docentes
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO

Secretaria Administrativa
Coordinadores de carreras

Recepcion de informes mensuales de
las horas de trabajo de los docentes
por carreras por parte de los
coordinadores 'y recepcion del
informe de horas de gestion de los

docentes por parte de otras
dependencias.
I
\4
Director Académico Revisién de los informes y

Secretaria Administrativa

verificacion de las horas mediante el
biométrico

Secretaria Administrativa

\Z

Elaboracion del informe de

horas laboradas por los
docentes

Director Académico

V

Revision del informe

Secretaria Administrativa

A4

Correccion del informe

\l/

Secretaria Administrativa

Envié del informe al departamento
de Talento humano y Financiero
para el respectivo pago.

Informe de horas
laboradas por los
docentes

ANEXO 20
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SUBPROCESO | CODIGO | PO0002/S004
NOMBRE Auditorias académicas
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Secretaria Administrativa - )
Recepcion del pedido
del alumno

Secretaria Administrativa
Secretaria Académica

Revisién de la carpeta
estudiantil con los

Secretaria Administrativa
Secretaria Académica

Obtencién  del  promedio
general de cada uno de los
ciclos académicos y promedio
general de afios curriculares
(formato Excel)

NP

Honorable Consejo
Académico

Ingreso del pedido a Consejo
Académico para que el
estudiante se declare egresado

Secretaria Administrativa

v

Aprobacién por los miembros
del Honorable Consejo

Académico
\ Matriz de los
. documentos faltantes
. .. . Elaboracién de la propuesta de
Secretaria Administrativa . b y entregados
normativas académicas 0

Secretaria Académica

modificatorias al reglamento y las
comisiones al exterior y de estudio

ANEXO 21

Secretaria Administrativa
Secretaria Académica

Envi6 de la propuesta al Honorable
Consejo Universitario
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SUBPROCESO | CODIGO |

P0O002/S005

NOMBRE

Solicitud de contratacion de docentes

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

Secretaria Administrativa

Recepcion del informe
de requerimiento de
docentes por carreras

Director Académico

v

Verificaciéon del informe de
requerimiento mediante el perfil
docente y las necesidades de la
carrera

AN V2

Secretaria Administrativa

Envié del informe de
requerimiento de docentes
al departamento de Talento
humano para contratacién

Secretaria Administrativa

Recepcion del  informe de
notificacién de la contratacién o no
contratacion del personal requerido

Secretaria Administrativa

Aprobacién por los miembros
del Honorable Consejo
Académico

Director Académico

Elaboraciéon de la propuesta de
normativas académicas 0
modificatorias al reglamento y las
comisiones al exterior y de estudio

Secretaria Administrativa

Envié de la propuesta al Honorable
Consejo Universitario

informe de
requerimiento de
docentes

ANEXO 22
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SUBPROCESO | CODIGO | PO0002/S006
NOMBRE Organizacién de eventos
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO

Director Académico
Coordinadores de Carreras
Docentes

Elaboracion de un
proyecto donde se detalla
la realizacion de un
evento o capacitacion

\l
A 4
Honorable Consejo Revision y aprobacion
Universitario del proyecto
\II
A 4

Secretaria Administrativa

Recepcion de la resolucion
del proyecto

Secretaria Administrativa

A4

Coordinacién de la logistica para
el evento (en caso de
capacitaciones se coordina las
fechas para pasajes de avién de
ponentes internacionales)

\|z

Secretaria Administrativa

A4

Elaboraciéon y entrega de
invitaciones especificando la
fecha y hora

Director Académico
Coordinadores de Carreras
Docentes

Secretaria Administrativa
Secretaria Académica
Trabajadores

Desarrollo del evento

Secretaria Administrativa

Evaluacion del evento mediante un
informe detallado de los resultados
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SUBPROCESO | CODIGO |

P0O002/S007

NOMBRE Reuniones del Honorable Consejo Académico CIYA
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
convocatorias en

Secretaria Académica

Realizacién de convocatorias en
formato Word incluyendo orden
del dia indicando fecha y hora
de la reunién

T

formato Word

ANEXO 5

Secretaria Académica

\\4
Entrega de convocatorias

NN

Secretaria Académica

A4

Constatacién de quérum el
dia de la reunién

\II
A 4

Secretaria Académica

Se toma nota de las resoluciones
(48  horas para  notificar
resolucion)

Secretaria Académica

N P
y

Elaboracion de sumario de
resoluciones  detallado  de
conformidad al orden del dia

Resolucién

ANEXO 5
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SUBPROCESO

| CODIGO |

P0O002/S008

NOMBRE

Matriculacion

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

Secretaria Administrativa

Recepcion de los
documentos para
matriculas.

Secretaria Académica

\V4
Revision de la

documentacion

Secretaria Administrativa
Secretaria Académica

Ingreso al sistema escoldstico
digitando el nimero de cedula
del alumno y eligiendo el ciclo
y el paralelo en el que se va a
matricular, en caso de arrastres
se ingresa asignatura por
asignatura.

Secretaria Académica

A2
Entrega de comprobante
(excepto matricula
ordinaria )

Comprobante de
matriculacién

ANEXO 23
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SUBPROCESO | CODIGO | P0002/S009

NOMBRE Revision del Académico Legal (reporte de notas de los
estudiantes de la UACIYA)

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Direccion de Servicios Elaboracion del

Informaticos

académico legal

Vv

Secretaria Académica Revisién del académico
legal
[

A4

Secretaria Académica Impresiéon del académico
legal
.\Iy.

Director Académico
Secretaria Académica

Académico legal
Legalizacién del académico

legal (rubrica y sello de olas ANEXO 24
Autoridades competentes)

161




SUBPROCESO | CODIGO | P0002/S010

NOMBRE Elaboracion  de  Auditorias =~ Académicas y
Administrativas

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO

Secretaria Administrativa Recepcion del - pedido

del alumno
J

¥ Matriz de los

Secretaria Administrativa
Secretaria Académica

Revisiéon de la carpeta
estudiantil con los
documento de requisitos
de matricula de cada uno
de los ciclos académicos
de estudio

NP

documentos faltantes

y entregados

ANEXO 21

Secretaria Administrativa
Secretaria Académica

v

Obtencién del promedio
general de cada uno de los
ciclos académicos y
promedio general de afios
curriculares (formato
Excel)

\

Honorable Consejo
Académico

Ingreso del pedido a
Consejo Académico
para que el estudiante se

declare egresado
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SUBPROCESO | CODIGO | P0002/S011
NOMBRE Elaboracion, Registro y Entrega de Certificados de
Egresamiento
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Recepcion de la solicitud
Secretaria Administrativa para el  certificado  de
egresamiento
T
Y
Elaboraciéon del certificado
' o especificado el periodo del
Secretaria Académica dltimo nivel de estudio y fecha
de eoresamiento
Secretaria Académica Registro del egresamiento
en el libro correspondiente
v
Director Académico Legalizacién del
Secretaria Académica certificado  (rubrica 'y
sello auténticas de las
I
Secretaria Académica \'4 Certificado de
Entrega del certificado de egresamiento
Egresamiento
ANEXO 25
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SUBPROCESO

| CODIGO |

P0O002/5012

NOMBRE

Elaboraciéon y Entrega de Certificados de Extension
Universitaria

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

Secretaria Administrativa

Recepcion de la solicitud para
el certificado de Proyectos de

Servicio Comunitario

NP

Secretaria Académica

A4

Elaboracion del
certificado especificado
el nombre y periodo de
realizacién de Proyectos
de Servicio Comunitario

\I/

Secretaria Académica

A4

Registro del certificado en
el libro correspondiente

Director Académico
Secretaria Académica

A4

Legalizacién del
certificado  (rubrica 'y
sello auténticas de las
Autoridades competentes)

v

Secretaria Académica

Entrega del certificado

Certificado

ANEXO 26
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SUBPROCESO | CODIGO | PO0002/S013
NOMBRE Coordinacién del proceso de graduacion de los
estudiantes de la Unidad Académica
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Honorable Consejo
Académico Determinacion de fecha

para la defensa de tesis

Secretaria Académica

\
Elaboracion de los formatos de
tesis (1. Calificacion del contenido

de la tesis por cada miembro del
tribunal. 2. Promedio  del
formulario 1. 3. Calificacion
individual de los miembros del
tribunal de la defensa de tesis. 4.
Promedio de la calificaciéon del
3(acta de grado
Suscrita por los miembros)

formulario

\l/
A 4
Secretaria Académica Participacion como
secretaria en los actos de
defensa de tesis e
investidura
|
A4
Director Académico Legalizacién de los
Secretaria Académica formularios de defensa
de tesis y las actas de
grado.

Secretaria Académica

\Z

Elaboracién de la informacién
requerida por la SENECYT
para el registro del titulo en

formato Excel

Secretaria Académica

Remisién de informacién mediante
oficio a la secretaria general

Secretaria Académica

Actualizacion de la base de datos

de los alumnos graduados

Base de datos de
graduados y
egresados
ANEXO 27
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SUBPROCESO

| CODIGO |

P0O002/5014

NOMBRE

Archivo y Custodia de Documentos en general

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

Secretaria Académica

Organizacién de la
documentacion en orden

por afios

alfabético, cronolédgico y

Secretaria Académica

1\

Perforacién y rotulacién
de los documentos

A4
Secretaria Académica Almacenamiento y
rotulacion de los

archivadores
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MANUAL DE PROCESOS

PROCESO DE APOYO CODIGO | PA001

Nombre del proceso Coordinacién de Trabajo de Grado

. . Coordinador de Trabajo de Grado
Participantes

Secretario de la Coordinacién de Trabajo de Grado

Reporta a Ingenieria y Aplicadas

Director de la Unidad Académica de ciencias de la

Objetivo Principal

Coordinar las actividades académico-administrativas de los

procesos de

graduacién de la Unidad Académica de Ciencias de la Ingenieria y Aplicadas.

SUBPROCESOS

FUNCIONES ESENCIALES

CODIGO

Planificar los procesos de graduaciéon con la Coordinacion de
Investigaciéon de la Unidad Académica, Coordinacién de
Investigacion de Carrera y Coordinacion de Carrera a fin de
conformar el equipo de trabajo que marque los lineamientos en la
investigacion formativa.

PA001/S001

Monitorear, supervisar y orientar los procesos de graduacion.

PA001/5S002

Regular con la Unidad de nivelacién, admision, seguimiento,
permanencia y egreso los procesos en relacion al seguimiento a
egresados.

PA001/S003

Preparacion y elaboracion de documentacion de reuniones de la
coordinacién de trabajo de grado de la Unidad Académica de
ciencias de la Ingenieria y Aplicadas con el Honorable Consejo
Académico.

PA001/S004

Almacenamiento de la documentacion de la Coordinacién de
Trabajo de Grado.

PA001/S005

Absolver y atender las consultas y requerimientos del personal
docente, alumnos y publico en general con relacién a los procesos
de egresamiento, denuncia de temas, desarrollo de anteproyectos,
tesis de grado y proceso de titulacion.

PA001/S006
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SUBPROCESO | CODIGO | PA001/S001
NOMBRE Planificacién del proceso de graduacion
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Elaborar los distributivos de
Coordinador de Trabajo de los cursos que tienen disefio de
Grado anteproyecto y desarrollo de
tesis.
y
) ) Visitar los cursos que van
Coordinador de Trabajo de iniciar los  procesos  de
Grado .
graduacién
v Reglamento de
Socializacién del pregrado y lineas de
Coordinador de Trabajo de reglamento de pregrado y investigacion
Grado lineas de investigacién
para iniciar el proceso de ANEXO 28
graduacion.
|
V

Coordinador de Trabajo
Grado

Secretario de
Grado

Trabajo

de

de

Enmarcar los trabajos de
investigaciéon de grado a las
politicas del Plan Nacional de
Desarrollo 'y las lineas de
investigacion, referentes al Buen
Vivir, Plan Nacional de Desarrollo
ciencia y Tecnologia, y Lineas de
investigacion de la Universidad
Técnica de Cotopaxi, para el
planteamiento de temas de tesis.

Coordinador de Trabajo
Grado

de

\\4

Elaborar instrumentos para el
desarrollo y seguimiento del
anteproyecto y tesis.

\I/
4

Coordinador de Trabajo
Grado
Secretario de
Grado

Trabajo

de

de

Subir a la pagina web de la
Universidad Técnica de Cotopaxi
la guia e instrumento para el
desarrollo y seguimiento de
anteproyecto y tesis.

\|I

Coordinador de Trabajo
Grado
Secretario de
Grado

Trabajo

de

de

A 4

Disponer del archivo digital e
impreso de cada uno de los
procesos para el desarrollo de
anteproyectos y tesis con sus
respectivos instrumentos

Instrumentos para el
desarrollo y
seguimiento del
anteproyecto y tesis

ANEXO 28
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SUBPROCESO | CODIGO | PA001/S002

NOMBRE Monitorear, supervisar y orientar los procesos de
graduacion.
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO

Secretario de Trabajo de
Grado

Supervisar y orientar la
denuncia del tema de

tesis

Coordinador de Trabajo de
Grado
Secretario de Trabajo de
Grado

\II
A 4

Monitorear la defensa de
anteproyecto

\\/4

Secretario de Trabajo de
Grado

Entrega de resolucién con
el tema de tesis aprobado

v
Coordinador de Trabajo de Monitoreo y
Grado seguimiento del

Secretario de Trabajo de
Grado

desarrollo de la tesis a

través de las tutorias.
I

Coordinador de Trabajo de
Grado
Secretario de Trabajo de
Grado

N

Comunicar a los tesistas que

las tesis se deben entregar en
impreso y digital
|

\4
Secretario de Trabajo de Capacitacion para la defensa de
Grado tesis

T

Secretario de Trabajo de
Grado

Socializar a los docentes miembros
de los tribunales de tesis que de
considerarse una tesis excelente y
sugieran su publicacién se debe
comunicar al Coordinador de
Trabajo de Grado para que realizar
su valoracidn.

Coordinador de Trabajo de
Grado
Secretario de Trabajo de
Grado

NP
A A

Monit la def de tesi Matriz de defensas
onitorear la defensa de tesis ANEXO 29
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SUBPROCESO | CODIGO | PA001/S003
NOMBRE Seguimiento a egresados.
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Coordinador de Trabajo de
Grado . Realizar una base de datos
Secretario de Trabajo de or Dromocién v carrera
Grado porp y
T
1\
Coordinador de Trabajo de Actualizar datos
Grado estadisticos de egresados
|
v Base de datos
Coordinador de Trabajo de Dar seguimiento a egresados Graduados y
Grado egresados
Secretario de Trabajo de
Grado ANEXO 27
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SUBPROCESO | CODIGO |

PA001/S004

NOMBRE

Preparacion y elaboracion de documentacion para

reuniones

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

Secretaria de trabajo de grado

Notificacién de
reuniones al
Coordinador de Trabajo
de Grado

y)

Secretaria de trabajo de grado

\
N

Clasificacion de documentos
de acuerdo al tramite de
anteproyectos y tesis

\1/

Secretaria de trabajo de grado

Elaboracién de
documentacién para la
reunién

\lz
Vv

Secretaria de trabajo de grado

Transcripcién y
elaboracion de actas,

Secretaria de trabajo de grado

V
Entrega de documentacién con
sus respectivas resoluciones a

los interesados

Resoluciones

ANEXO 30
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SUBPROCESO

| CODIGO |

PA001/S005

NOMBRE

Almacenamiento de la
Coordinacién de Trabajo de Grado.

documentacién de la

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Clasificacién de la
documentacion:
anteproyectos, tesis,
Secretarfa de trabajo de grado carpeta Fie tutorias,
documentacién de

egresamiento, etc...

Secretaria de trabajo de grado

AlL
y

Codificacion de los
documentos de acuerdo
a su tipo, carrera, fecha

y orden alfabético.

Secretaria de trabajo de grado

v

Distribucién de los
documentos de acuerdo al
codigo.
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SUBPROCESO CODIGO PA001/S006
NOMBRE Atencién al publico
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO

Secretaria de trabajo de grado

Analisis del asunto a
tratarse con la persona
interesada.

Secretaria de trabajo de grado

A4

Socializacion del asunto

\

Secretaria de trabajo de grado

Resolucién de la inquietud
conforme a lo solicitado
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Conclusiones

o El levantamiento de procesos de la Unidad Académica de Ciencias de la
Ingenieria y Aplicadas permitié conocer las actividades que se realizan
dentro de cada una de los procesos dando lugar a la jerarquizacién de los

mismos como procesos estratégicos, operativos y claves.

. Mediante el trabajo realizado se llegé a la verificacion de la hipétesis
concluyendo que la Unidad Académica de Ciencias de la Ingenieria y
Aplicadas no trabaja en base a un enfoque por procesos, lo cual dificulta el
desempefio laboral del personal obteniendo un resultado negativo, por lo
cual la incorporacién del Modelo de EFQM permitird la mejora de todas

las actividades con vision al establecimiento de la calidad total.

. La elaboracién de un Manual de Procesos y Procedimientos permitié
analizar las actividades identificadas en levantamiento de procesos; dicho
manual permitird mejorar el rendimiento académico — administrativo de la

Unidad Académica de Ciencias de la Ingenieria y Aplicadas.

. El disefio de un sistema de gestion permitird incorporar planes de
mejoramiento para la Unidad Académica de Ciencias de la Ingenieria y

Aplicadas.

174



Recomendaciones

. Adoptar el sistema de gestion con un enfoque por procesos dentro de la

Unidad Académica de Ciencias de la Ingenieria y Aplicadas.

. Estructurar planes de capacitacion, sobre el Sistema de Gestiéon por
Procesos y sus beneficios para todo el personal que compone Unidad

Académica de Ciencias de la Ingenieria y Aplicadas.
o Considerar el uso del Manual de Proceso y Procedimientos por parte del

personal de la Unidad Académica de Ciencias de la Ingenieria y Aplicadas,

como herramienta de gestion.
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Anexo 1: MISION Y VISION DE LAS CARRERAS DE LA UNIDAD
ACADEMICA DE CIENCIAS DE LA INGENIERIA Y APLICADAS

INGENIERIA EN DISENO GRAFICO COMPUTARIZADO

Mision

Somos una carrera formadora de profesionales con criterio humanista, que
desarrolla destrezas en los dmbitos: creativos, técnicos y metodoldgicos; capaces
de disefiar, planear, organizar, dirigir y proyectar soluciones para satisfacer las
necesidades de comunicacién visual, mediante mensajes utiles para la vida y el

bienestar social, generando estética grafica para la provincia y el pais.

Vision

En el 2015 seremos una carrera que ejecute proyectos para solucionar problemas
grificos del entorno social; competitivo y con liderazgo institucional.
Dispondremos de personal docente capacitado, contenidos curriculares
actualizados permanentemente; laboratorios y software de acuerdo a las

innovaciones cientificas y tecnoldgicas.

INGENIERIA ELECTRICA

Mision

Formar profesionales integrales en ciencias de la Ingenieria para satisfacer las
demandas del sector eléctrico, mediante la aplicacion de conocimientos
cientificos, practicos con profundos valores sociales.

Vision

En el afio 2015 seremos una carrera acreditada, dispondremos de una planta

docente que cuenta con titulos profesionales de cuarto nivel y amplia experiencia
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en el drea eléctrica; con infraestructura y laboratorios para la ejecucion de las
actividades tedrico — précticas; fortaleciendo los convenios para pasantias y
practicas pre profesionales a nivel nacional e internacional, lo que nos permitird

mantener una transferencia de conocimientos bidireccional con la sociedad.

INGENIERIA ELECTROMECANICA

Mision

La Carrera de Ingenieria Electromecdanica, forma profesionales con un alto nivel
técnico — humanista, capaces de disefiar, construir, implementar y mantener
mdquinas y sistemas eléctricos, electrénicos y mecdnicos para satisfacer las
demandas del sector productivo de las medianas y grandes industrias del pais, a

través de una formacion académica de calidad.

Vision

En el 2015 seremos una Carrera acreditada y lider a nivel nacional, con excelencia
académica y formacion integral, con profesionales criticos, solidarios vy
comprometidos con el cambio social; dotada de infraestructura fisica acorde con
el avance cientifico tecnoldgico, capaz de dar solucién a las demandas
productivas, industriales y sociales del pais, en un marco de cooperacion nacional
e internacional, lo que nos permitird mantener una transferencia de conocimientos

bidireccional con la sociedad.

INGENIERIA INDUSTRIAL

Mision

Formar de manera integral profesionales en Ingenieria Industrial, con habilidades,

actitudes y valores para disefar, planificar, organizar, dirigir y optimizar sistemas

operativos y administrativos en empresas publicas y privadas; nacionales o
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extranjeras. Con una marcada formacién humanista que les proporcione sentido a

sus actos y compromisos con la comunidad.

Vision

En el 2015 seremos una carrera lider en la formacion de profesionales en
Ingenieria Industrial, comprometida con el desarrollo integral y productivo de la
regiéon y el Pais. Contaremos con un sistema de administracion académico
eficiente y eficaz, con infraestructura adecuada para el desarrollo del proceso de

ensefianza-aprendizaje e investigacion.

INGENIERIA INFORMATICA Y SISTEMAS COMPUTACIONALES

Mision

La Carrera de Ingenieria en Informatica y Sistemas Computacionales, forma
profesionales con sélidos conocimientos en las ciencias de la computacion, la
ingenieria de software y redes de informacion, por medio de la sintesis de los
saberes humanisticos tecnoldgicos y cientificos, que contribuyan a aplicar la
tecnologia de la informacién y comunicacion, como parte del desarrollo social y

econdmico de la provincia y del pais.

Vision

En el afio 2015 la Carrera de Ingenieria en Informdtica y Sistemas
Computacionales lidera los procesos de formacion profesional en el desarrollo de

tecnologias de ultima generacién, que le permite alcanzar un soélido

reconocimiento social.
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Anexo 2: FORMATO DE ENTREVISTA PARA EL LEVANTAMIENTO
DE PROCESOS

LEVANTAMIENTO DE PROCESOS DE LA UNIDAD ACADEMICA DE

CIENCIAS DE LA INGENIERIA Y APLICADAS COMO PARTE DEL

SISTEMA DE GESTION DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DE

COTOPAXI

Nombre:

Cargo:

Departamento:

Preguntas para el Diagndstico actual.

1) (Qué puestos y quienes trabajan con Usted?

2) (Cree usted que tiene la suficiente infraestructura para desarrollar las
responsabilidades que su direccidn tiene a cargo? (que le faltaria)

3) (Especificamente que responsabilidades tiene a su cargo?

4) (Podria describir o listar todas las actividades que realiza para cumplir con las
responsabilidades que acaba de manifestar? (informacion de forma escrita)

5) (A quiénes reporta usted directamente?

6) (Qué tipo de informes ejecuta para justificar cada responsabilidad?

(Ejemplo documentos, registros, memorandum)

182



Anexo 3: HOJA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

IDENTIFICACION DEL PROCESO Y DEPARTAMENTO Cédigo:
Objetivo
Alcance
Responsable
Proveedores Entradas Procedimientos Salidas Usuarios
Recursos Documentos Registros Requisitos legales | Seguimiento

Elaborado por: Rosa Tipan — Julio Almache
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Anexo 4: MISION Y VISION INSTITUCIONAL

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

MISION

La Universidad Técnica de Cotopaxi, forma profesionales humanistas con
pensamiento critico y responsabilidad social, de alto nivel académico, cientifico y
tecnoldgico con liderazgo y emprendimiento, sobre la base de los principios de
solidaridad, justicia, equidad y libertad; genera y difunde el conocimiento, la
ciencia, el arte y la cultura a través de la investigacion cientifica y la vinculacion

con la sociedad parar contribuir a la transformacién econdémica-social del pais.

VISION

Serd un referente regional y nacional en la formacién, innovacién y
diversificacion de profesionales acorde al desarrollo del pensamiento, la ciencia,
la tecnologia, la investigacion y la vinculacién en funcién de la demanda

académica y las necesidades del desarrollo local, regional y del pais.
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