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RESUMEN

La presente investigacion se enfoca en la optimizacion del Macroproceso de Gestion
Administrativa en la Facultad de Ciencias de la Ingenieria y Aplicadas de la Universidad
Técnica de Cotopaxi, con el objetivo de mejorar la eficiencia y efectividad de los procesos
administrativos. Se adopt6 un enfoque mixto de investigacion que combina técnicas cualitativas
y cuantitativas, utilizando la observacion directa y el analisis documental para una comprension
profunda de los procesos actuales, mientras que las técnicas cuantitativas incluyeron la
aplicacion de encuestas para recopilar datos sobre la percepcion de los usuarios en relacion con
los servicios administrativos. Adicionalmente, se emplearon herramientas analiticas como el
diagrama de Ishikawa y el Analisis Modal de Fallos y Efectos (AMFE) para identificar las
principales causas de ineficiencias y proponer soluciones efectivas; el diagrama de Ishikawa
permitio visualizar las relaciones causa-efecto en los problemas administrativos, mientras que
el AMFE facilité la priorizacion de fallos potenciales y el desarrollo de estrategias para
mitigarlos. El resultado de las propuestas de mejoras de esta investigacion reveld varias areas
criticas de mejora, como la reduccion de tiempos de respuesta, el incremento de la satisfaccion
de los usuarios y la disminucién de errores en la documentacion, logrando una reduccion
aproximada del 50% al 65% en las ineficiencias, lo que se traduce en procesos mas agiles y
eficientes. Este estudio no solo contribuye a la optimizacion de los procesos administrativos,
sino que también sienta las bases para futuras investigaciones y mejoras continuas en la gestion

administrativa de la Facultad.

Palabras clave: Optimizacion, Gestion Administrativa, Diagrama de Ishikawa, AMFE.

viii



TECHNICAL UNIVERSITY OF COTOPAXI
FACULTY OF ENGINEERING AND APPLIED SCIENCES

TOPIC: Optimization of the Macroprocess of Administrative Management in the Faculty of

Engineering and Applied Sciences at the Technical University of Cotopaxi.
Authors:
Juan Sebastian Alban Correa

Marcos Steeven Balseca Alvarez

ABSTRACT

This research focuses on optimizing the Macroprocess of Administrative Management in the
Faculty of Engineering and Applied Sciences at the Technical University of Cotopaxi, aiming
to improve the efficiency and effectiveness of administrative processes. A mixed research
approach was adopted, combining qualitative and quantitative techniques. Direct observation
and documentary analysis were used to gain a deep understanding of the current processes,
while quantitative techniques included surveys to gather data on users' perceptions of
administrative services. Additionally, analytical tools such as the Ishikawa diagram and Failure
Mode and Effects Analysis (FMEA) were employed to identify the main causes of
inefficiencies and propose effective solutions. The Ishikawa diagram helped visualize cause-
and-effect relationships in administrative problems, while FMEA facilitated the prioritization
of potential failures and the development of strategies to mitigate them. The proposed
improvements from this research revealed several critical areas for enhancement, such as
reducing response times, increasing user satisfaction, and minimizing documentation errors.
These improvements led to a reduction of approximately 50% to 65% in inefficiencies, resulting
in more agile and efficient processes. This study not only contributes to the optimization of
administrative processes but also lays the groundwork for future research and continuous

improvements in administrative management within the Faculty.

Keywords: Optimization, Administrative Management, Ishikawa Diagram, FMEA.
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UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI — CARRERA DE INDUSTRIAL

1 INTRODUCCION
1.1 PROBLEMA

1.1.1 Planteamiento del problema

La gestion administrativa cuenta con herramientas que lo fortalecen y lo hacen mas eficaz,
permite la optimizacion en la ejecucion de los procesos, con el fin de incrementar la eficacia en
el servicio que reciben los estudiantes y docentes, permitiendo una reduccion en el tiempo
empleado en los tramites y consultas [1]. En la actualidad, la gestion de la actividad en
instituciones de ensefianza superior cuenta con diversos desafios, sobre todo en la contextura
de las escuelas de ciencias e ingenieria. La Universidad Técnica de Cotopaxi no se escapa de la
regla. El incumplimiento de la optimizacion de los procedimientos administrativos se refleja de
forma negativa en la eficiencia de la actividad, generandose rezagos en la gestion de la
informacion. Una gestion poco eficiente puede generar un descenso en la calidad de los
servicios que se brindan hacia los estudiantes y cuerpo docente, lo que impacta de forma directa
en la satisfaccion de estos ultimos y en la reputacion de la institucién. De igual forma, la
duplicacion de actividades, la escasez de claridad en los procedimientos y la gestion poco
eficiente del tiempo son los principales problemas que entorpecen la buena gestion de la
actividad. Esta optimizacion se vuelve fundamental en la busqueda de garantizar que los
recursos se hagan sentir de forma efectiva en la actividad cotidiana de la institucion, de modo

que se mejore la experiencia de los actores externos como de los actores internos.

Los objetivos de gestion definidos hacen posible la restriccion de sorpresas y la fijacion de
controles que facilitan que el directorio o la direccidn pueda responder rapidamente ante la agil
evolucion del entorno de competencia, adaptarse a los cambios en las prioridades y exigencias
de los clientes y reformar su estructura para garantizar el crecimiento futuro [2]. Estos controles
permiten una respuesta flexible a las condiciones del entorno, ademas de contribuir a la mejora
continua de los procedimientos y a la sostenibilidad de la institucion en el mediano y largo

plazo.

Las variables de investigacion en esta ocasién son la eficiencia de la gestién, la satisfaccion del
empleado, la calidad del servicio de gestion y los rezagos en los plazos de respuesta. Los
principales indicadores de medicion seran la duracion de la respuesta en los procedimientos
administrativos, la satisfaccion de los clientes externos e internos, asi como la duplicidad de

actividades y la confusion en los procedimientos.
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1.1.2 Formulacion del problema

La falta de optimizacién en el macroproceso de gestion administrativa en la Facultad de

Ciencias de la Ingenieria y Aplicadas de la Universidad Técnica de Cotopaxi generan demoras

en los procesos.
1.2 BENEFICIARIOS

1.2.1 Beneficiarios directos:

En la Tabla 1.1 se presenta la comunidad que seran beneficiarios directos:

Tabla 1.1. Beneficiarios directos.

Beneficiarios directos

Descripcion Cuantificacion
Docentes de la Facultad de CIYA 68
Estudiantes de la Facultad de CIYA 1641
Personal Administrativo 3
Decano de la Facultad 1
Directores de cada carrera que pertenece a la Facultad de CIYA 6
Total de beneficiarios directos: 1719

1.2.2 Beneficiarios indirectos:

En la Tabla 1.2 se presenta los futuros beneficiarios indirectos.

Tabla 1.2. Beneficiarios indirectos.

Beneficiarios indirectos

Descripcion Cuantificacion
Futuros Estudiantes que ingresan de nivelacion a primer semestre. 180
Homologaciones 4
Total de beneficiarios indirectos: 184
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1.3 JUSTIFICACION

Es necesario optimizar el macroproceso de gestion administrativa en la Facultad de CIYA de
la Universidad Técnica de Cotopaxi para maximizar la efectividad operativa y asegurar que el
servicio sea de calidad con esto el éxito de los procedimientos y su ejecucion efectiva dependen
de como se gestionan estos procedimientos. Los procesos administrativos de la facultad
influyen en los servicios ofrecidos a estudiantes y peticionarios por eso es importante lograr un

apoyo institucional mas claro a las actividades que se estan implementando [2].

Al gestionar los procesos de manera efectiva, también tiene un impacto positivo en su
crecimiento, beneficiando asi a los empleados, lo cual a su vez afecta la calidad de los servicios
administrativos [3]. Esto no solo contribuye a la eficiencia operativa, sino que también ayuda a
establecer un proceso académico mas robusto y eficiente. Esto mejora la distribucion de del uso
de tiempo del personal administrativo y, por lo tanto, reduce tiempos muertos logrando que el

proceso no tenga complicaciones al momento de realizarlo.

Existe una manera de revertir el modelo de gestion antiguo para orientarlo a resultados a través
de estrategias y herramientas adaptadas. Esto no solo reduce la carga burocratica, sino que
también promueve una cultura organizacional basada en la eficiencia y la mejora continua.
Implementar estos enfoques garantiza un ambiente mas ordenado y eficiente, lo que se traduce
en una mayor satisfaccion tanto para la comunidad universitaria como para el personal

administrativo.
14 OBJETIVOS

1.4.1 General

e Optimizar el macroproceso de Gestion Administrativa en la Facultad de Ciencias de la
Ingenieria y Aplicadas de la Universidad Técnica de Cotopaxi para mejora de los

procesos.

1.4.2 Especificos

e Diagnosticar el estado actual del macroproceso de la Gestion Administrativa para la
optimizacion y mejora de sus procesos.

e Seleccionar las herramientas para la optimizacion del macroproceso de la Gestion
Administrativa en la Facultad de Ciencias de la Ingenieria y Aplicadas de la Universidad

Técnica de Cotopaxi para su optimizacion aumentando la eficiencia en los procesos.

4
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e Proponer un manual de procesos y procedimientos del macroproceso de la Gestidn

Administrativa de la Facultad CIYA de la Universidad Técnica de Cotopaxi para la

mejora de la eficiencia del procedimiento que sigue cada proceso.

1.5 SISTEMAS DE TAREAS

Sistema de Tareas En la Tabla 1.3 se observa el sistema de tareas que se va a llevar a cabo:

Tabla 1.3. Sistema de tareas.

Técnicas,
Objetivos Especificos Actividades (Tareas) Resultado de la actividad Medios e
Instrumentos
Observacion directa de Técnica: Guia
los procesos en el Area de

Diagnosticar el estado actual del
macroproceso de la Gestion
Administrativa para la
optimizacion y

mejora de sus procesos.

Administrativa  para | Descripcion de los procesos | Observacion.
entender como  se | del Area de Administrativa Instrumento:
implementan los Word ’
actuales.
Descripcion  de  los Técnica:
P . Diagrama de flujo de los | Observacion
procesos que se realizan .
< procesos actuales que el | directa.
en el Area de |’} S .
. . Area de Administrativa. Instrumento:
Administrativa Word

Analizar los procesos  del
macroproceso de la Gestion
Administrativa en la Facultad de

Ciencias de la Ingenieria vy
Aplicadas de la Universidad
Técnica De Cotopaxi para

aplicacion de herramientas de
optimizacion con el fin aumentar
la eficiencia en los procesos.

Identificacion y
visualizacion de las
causas raiz de un
problema, facilitando el
analisis y la
identificacién de éareas
de mejora.

Anaélisis de causa y efecto de

los problemas del
macroproceso de la Gestion
Administrativa en la

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

Técnica: Lluvia
de idea

Instrumento:
Word-Canva

Realizacion de
encuestas a todo el
personal que participa
en los procesos del Area
de Administrativa.

Tabulacion de encuestas

Técnica:
Encuesta

Instrumento:
Google Forms

Elaboracion de matrices
utilizando la

Detalle de matrices AMFE

Técnica:
Analisis de
fallos y efectos

herramienta de Instrumento:
Excel

Proponer un manual de procesosy | Desarrollo  de  un Técnica:
procedimientos del macroproceso | manual de procesos y Observacion
de la Gestion Administrativa de la | Procedimientos directa.
Facultad CIYA de la Universidad Manual de procesos y
Técnica De Cotopaxi para la ., procedimientos

isualizacion del dimi Revision de un manual Instrumento:
V|sua.|za0|on el procedimiento | ;o procesos y | Propuesta de intervencion nto:
que sigue cada proceso. Word-Bizagi

procedimientos
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2 FUNDAMENTACION TEORICA

2.1 ANTECEDENTES

Con la optimizacion del macroproceso puede ser de un tema de interés en la facultad CIYA 'y
de la educacion superior, ya que una mejora eficiente no solo es beneficiosamente para los
servicios de aprendizaje, lo cual también ha aumentado la atencion de los usuarios externos e
internos. Lo que ha demostrado investigaciones se han orientadas hacia la mejorar de la gestion

administrativa en instituciones superiores teniendo beneficios que lo podemos maximizar.

Gaspar [4], el aplico varias herramientas en la gestion por procesos, aplicando el diagrama de
Ishikawa para mejorar y el adecuamiento en los procesos administrativos siendo la adaptacion
de la herramientas de mejora continua y eliminando las causas de ineficiencia, el cual facilito
para una mejor resolucion de los servicios administrativos. Con este enfoque se ha estructurado
y sistematico puede ayudar como un modelo mas factible para las instituciones que necesitan
optimizar sus procesos administrativos y el diagrama de Ishikawa, también es reconocido como
diagrama de causa-efecto, es una herramienta que ha ayudo desde siempre a identificar las

posibles causas de los problemas. Esto permite enfocarse en areas para mejora de los servicios.

Vega y Medina [5] en la empresa High Industrial Manténganse SAC ellos aplicaron estas
herramientas de mejora continua que son flujogramas de procesos y el diagrama de Ishikawa.
El cual facilito la identificacién de problemas y lograron facilitar implementacion de las
mejoras, lo que les permite tener una rentabilidad y con eficiencia operativa. Lo que estudio
indica la efectividad de las herramientas de gestién administrativa con su visualizacion y
solucionando problemas de formas mas efectiva y que aplicar en la universidad para la mejora
de la gestion y eficiencia de los procesos. Los flujogramas de procesos proporcionan una
representacion visual de un proceso, y por esto identificando todos los pasos con las decisiones

que facilita su comprension del personal administrativo y su optimizacion.

Gonzélez [6] en el estudio que realizo en la Universidad Regional Autonoma de Los Andes,
busco una implementacién con el modelo de gestion administrativa aplico en el Hotel Barros
en la ciudad de Quevedo con el objetivo comenzar un estudio que fue mejorar el desarrollo
empresarial del hotel atreves de un modelo para la gestion eficiente y lo que investigo fue
combinacion enfoques cualitativos y cuantitativos, en ese momento empleo varias técnicas
como la observacion, encuestas y entrevistas con lo que idéntica deficiencias en la gestion
administrativa y propuso soluciones efectivas. Los resultados muestran importancia de tener

con una estructura organizada mejor y un plan estratégico para que se optimice los procesos
6
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administrativos, que proporciona algo factible para la toma de decisiones y poner en marcha las
operaciones que esta vision garantiza que todos los procesos administrativos estén iguales con

los objetivos de la universidad.

Peregrino [7] el destaca que el uso de encuestas para recoger informacion de datos cuantitativos
que se puedan percibir y experiencias de los usuarios internos y externos, las encuestas les
permita ver areas de mejora y poder comprender de mejor manera de los diferentes grupos que
les interesan. Ahi un articulo en la Revista Universidad y Sociedad que indica que las encuestas
bien disefiadas han ayudado a detectar deficiencias en los procesos de gestién administrativa y

apoyando con informacion valiosa para la toma de decisiones de los procesos.

Boronat, et al. [8] han utilizado Trello para una plataforma basada en el paradigma Kanban,
para mejorar lacomunicacion y la asignacion de tareas con el seguimiento de su como progreso
en su estudio que se observa que Trello reduciendo significativamente el uso de correos
electrénicos y las Ilamadas de teléfono para dar a conocer el estado su tarea y en los tableros de
Trello se ve la lista de las tareas, que a su vez va a incluir las tarjetas movibles entre listas y
refleja el flujo de trabajo desde su inicio a fin del proceso, el método no solo ayuda a mejorar
la organizacién del trabajo sino que también asegura una mejor eficiencia en la comunicacion
entre las personas del equipo y Trello permite una gestion visual de proyectos més eficientes,
brinda transparencia y facilito la supervision del estado de cada una de las tareas.

Alvarez, et al [9] el resalta que la efectividad del uso de videos tutoriales para capacitar al
personal administrativo y académico y un estudio publicado en Educacién Sciences resalta que
la importancia de la gestion eficiente de los procesos administrativos, el cual la capacitacion
mediante videos facilita que las nuevas préacticas y las tecnologias. Los videos tutoriales
permiten a los empleados aprendan a auto educarse para revisar los temas cuando ellos
necesiten y mejora de la retencion de la informacion y la eficiencia operativa, con este método
de capacitacion es muy Uutil porque se adapta a diferentes estilos de aprendizaje y

proporcionando un recurso muy bueno para la formacién continua de los trabajadores.

Bustos [10] el sefiala que la implementar formatos de oficios estandarizados es otra técnica
para optimizar los procesos administrativos, segin un articulo en Promoting USA da como
resultado la estandarizacion y automatizacion de documentos administrativos que pueden en
gran cantidad el tiempo con el esfuerzo dedicado a las tareas rutinarias y las plantillas de oficios
que garantizan uniformidad con precision en la documentacion, lo que mejora la eficiencia y

minimiza errores administrativos o perdida de documentos que se aplica en estandarizacion de



UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI — CARRERA DE INDUSTRIAL

documentos ayudando ahorra mas tiempo, sino que también puede asegura el cumplimiento de

los estandares de calidad en el manejo de la documentacion.

Un enfoque que aborda la gestion administrativa, y beneficia el uso de videos tutoriales para
mejorar la capacitacion continua y plantillas con oficios para la estandarizacion de documentos
generando mejoras en procesos con eficiencia operativa y la calidad del servicio en la Facultad
CIYA, con la aplicacion métodos esto facilita a la adopcion de mejorar las practicas que también
garantizan que el personal tenga acceso a los recursos consistentes y de alta calidad para
desempefiar sus funciones contribuyendo a tener éxito de forma institucional con satisfaccion
de la comunidad universitaria y el enfoque integral asegura que todos los elementos del sistema
administrativo trabajen en buenas condiciones creando un entorno de confianza mas eficiente

y productivo.
2.2 MARCO REFERENCIAL

2.2.1 Definicién del proceso

El proceso de actividades sistémicas y secuenciales que son disefiadas para transformar insumos
en productos finales para agregar valor y generando conformidad con los requerimientos del
cliente para la gestion adecuada de los procesos el cual es fundamental para la eficiencia

operativa y respuesta inmediata a los clientes [11].

Un proceso administrativo se puede definirse el cual es un conjunto de actividades que los
administradores deben llevar para alcanzar los objetivos de una organizacién. Estas actividades

incluyen: planeacion, organizacion, direccién y control [12].

Segln la norma 1SO 9001:2015 el proceso es un conjunto de actividades que se relacionan que
transforman entradas en resultados en este enfoque nos permite a las organizaciones gestionar

y mejorar continuamente la calidad de los productos y servicios que ofrecen [13].

2.2.2 Clasificacion de los procesos

La clasificacion de los procesos en una organizacion es indispensable para su correcta gestion
y fortalecimiento. Los procesos pueden clasifican segun su naturaleza (operativos, de apoyo,
de gestion) y su finalidad (estratégicos, tacticos, operacionales) o su alcance (internos, externos)
con esta clasificacion nos permite ayudar organizaciones alinear sus actividades y recursos con
sus objetivos estratégicos y operativos sean mas eficientes [3] se presenta las descripciones

sobre la clasificacion de cada proceso.
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2.2.3 Segun su Naturaleza:

Los procesos dentro de una organizacion pueden clasificarse segun su naturaleza, es decir, su

funcidn en la creacion de valor y su rol dentro del sistema empresarial.

e Procesos Operativos: Son aquellos que directamente crean valor para el cliente final.
Incluyen la produccidn de bienes y la prestacion de servicios.

e Procesos de Apoyo: Son aquellos que no generan valor directamente para el cliente,
pero son necesarios para el funcionamiento de los procesos operativos.

e Procesos de Gestion: Son aquellos que se encargan de la planificacion, organizacion,

direccién y control de los recursos y actividades de la organizacion.

2.2.4 Segun su Finalidad:

Esta clasificacion se basa en el propdsito y alcance temporal de los procesos dentro de la

organizacion.

e Procesos Estratégicos: Procesos que definen la direccion y los objetivos a largo plazo
de la organizacion.

e Procesos Tacticos: Procesos que se enfocan en la implementacion de estrategias a
mediano plazo.

e Procesos Operacionales: Procesos que se realizan diariamente para mantener la

operacion de la organizacion.

2.2.5 Segun su Alcance

La clasificacion por alcance define si los procesos afectan Unicamente a la organizacion o si

también tienen interaccién con el entorno externo.

e Procesos Internos: Procesos que se llevan a cabo dentro de la organizacion y no tienen
interaccion directa con el cliente final.
e Procesos Externos: Procesos que implican interaccion directa con el cliente o el

entorno externo de la organizacion.

2.2.6 Elementos de un proceso

En la Tabla 2.1 se visualizan los elementos de un proceso junto con su descripcion, permitiendo
identificar claramente cada componente y su funcion dentro del flujo operativo de la

organizacion.
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Tabla 2.1. Elementos de un proceso [13].

Elementos del Proceso

Descripcion

Entradas (Inputs)

Recursos necesarios para iniciar el proceso, como materiales,

informacion y personal.

Actividades

Conjunto de tareas o acciones que se llevan a cabo para transformar las

entradas en salidas.

Salidas (Outputs)

Resultados obtenidos del proceso, que pueden ser productos, servicios o

informacion.

Recursos

Elementos utilizados para realizar las actividades del proceso, como

equipos, tecnologia, infraestructura y personas.

Responsable del Proceso

Persona o grupo que tiene la autoridad y responsabilidad de gestionar el

proceso y asegurar su correcto funcionamiento.

Indicadores de

Desempefio

Medidas utilizadas para evaluar la eficiencia y eficacia del proceso,

como tiempo de ciclo, tasa de defectos y satisfaccion del cliente.

Clientes del Proceso

Destinatarios de las salidas del proceso, que pueden ser clientes internos

(dentro de la organizacién) o externos (fuera de la organizacién).

Expectativas del Cliente

Requisitos y necesidades que los clientes esperan que se cumplan con

las salidas del proceso.

Mejora Continua

Actividades para optimizar el proceso de manera constante, basadas en

la retroalimentacion y los resultados obtenidos.

2.2.7 Diagrama de Ishikawa

El Diagrama de Ishikawa es también denominado diagrama de causa y efecto o espina de
pescado es una herramienta desarrolla por Kaoru Ishikawa para analizar y organizando las
posibles causas de un problema que permite comprender y abordando de manera mas facil con
este un modelo clasifica los factores en seis grupos clave: método, maquina, material, mano de
obra, medicion y medio ambiente gracias a esta clasificacion es posible ver con mayor claridad
los elementos que influyen en un determinado efecto y establecer relaciones entre ellos su uso
es ampliamente conocido en la gestion de calidad y en procesos de mejora continua ya que

facilita la optimizacion de procedimientos en distintos &mbitos laborales como la produccion,

10
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los servicios y la salud que proporciona una metodologia muy sistematica para la toma de
decisiones y la solucién de problemas.

2.2.8 Matriz de AMFE

Para el Analisis Modal de Fallos y Efectos (AMFE) es un método estructurado que permite
visualizar para evaluar y jerarquizar los fallos en un proceso. Su aplicacion implica que el
estudio de los efectos y causas que podria generar un fallo con el andlisis de sus causas raiz y
las estimaciones de cada probabilidad de ocurrencia esta técnica resulta ser muy util para la
implementacidn de varias medidas prevengan y sean correctivas ya que contribuye a minimizar

riesgos para que fortalezcan la confiabilidad y optimizar mejorando la eficiencia operativa.

2.2.9 Diagrama de Flujo

Los diagramas de flujo son instrumentos graficos que hacen posible que se pueda ilustrar de
forma mas nitida y organizando todas las fases secuenciales de un proceso con el que simplifica
su interpretacion y andlisis el cual a través simbolos normalizados ayuda a visualizar la
estructura del flujo laboral he identificado tareas repetitivas para detectar ineficiencias e
identificar posibles problemas de retrasos y promueven una comunicacion mas efectiva entre
los participantes en su implementacion. Su aplicacion es esencial para la administracion de
procesos que faciliten la optimizacion y simplificacion las tareas al mostrar posibilidades de
mejoras, se puede adaptarse extensamente en campos de la ingenieria, con el uso de la

computacion y la gestion han favorecido a la normalizacién y automatizacion de procesos.
2.2.10 Manual de Procesos y Procedimientos

2.2.10.1 Proceso

El proceso tiene que ver con actividades que siguen un orden dirigido hacia la obtencion de un
resultados, en la que se le agrega mas valor a un producto y se contribuye de forma directa a

satisfacer una necesidad [20].

2.2.10.2 Procedimiento

Se encuentra en un proceso de modo mas especifico para realizar una tarea, definiendo cada
paso necesario para su ejecucion eficiente. De igual manera, esto permite estandarizar las

actividades, reducir errores y mejorar la productividad [20].

11
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2.2.10.3 Manual de procesos y procedimientos

Es un documento guia de control para la visualizacién interna de cada proceso y se rige de qué
manera se ve los procedimientos de una institucion, transformandose en una guia de uso
individual y colectiva que facilita el entendimiento de como se lleva cada una sus funciones
administrativas, el cual fomenta la ejecucion del trabajo bajo un lenguaje comin para el

entendimiento de todos los operarios [20].

2.2.10.4 Ventajas de un manual de procesos y procedimientos

La aplicacion de estandarizacion en un manual de procedimientos y procesos define de como
Ilevar un proceso sea armonioso y estables para toda la empresa lo que garantiza la coherencia
y la calidad en la realizacion de tareas, proporcionando una guia de entendimiento de como
llevar las tareas, que previne un fallo en el proceso. El cual para definir los pasos de cada
proceso reduciendo los tiempos de espera posibles en la minima medida posible lo que puede
mejorar la eficiencia. Esto facilita la formacion con nuevos trabajadores en la entrega de los
procedimientos de cada tarea y area, que se puede servir como guia de referencia y ayuda a la
busqueda de areas de mejora y la renovacion de los procedimientos cuando se lo requiera, lo
gue fomenta la renovacion y la innovacion dentro de la empresa para garantizar la observancia
de normas de la legislacion de la competencia laboral, de la norma internacional o de la norma
de la misma empresa reguladora, lo que se puede reducir la posibilidad de tener un error o de

sancion juridicas [21].

2.2.10.5 Desventajas de un manual de procesos y procedimientos

Con la estandarizacion puede resultar varias incapacidades para ajustarse a circunstancias
unicas o modificaciones imprevistas en el proceso, lo que esto conlleva a representar un
problema considerable con el que desarrolla una conservacion de un manual de procedimientos
puede resultar costoso y requerir gran cantidad de tiempo, porque a diferencia que en grandes
organizaciones o con procesos complicados el manual no se actualiza de manera constante y
progresiva, puede tornarse anticuado y perder importancia lo que conlleva a generar confusion
y llevar a la aplicaciéon de procedimientos anticuados en los procesos. Algunos empleados
pueden resistirse al uso del manual de procedimientos, especialmente si estan acostumbrados a
trabajar de cierta manera o si perciben que los procedimientos son demasiado restrictivos.
Ademas, si el manual es demasiado extenso o complicado, los empleados pueden sentirse

abrumados y tener dificultades para entender y seguir los procedimientos [21].

12
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2.2.11 Mapa de procesos

Es la representacion grafica de una organizacidn que se gestiona por procesos, en este podemos
identificar de manera inmediata las principales caracteristicas de la organizacion, sus macro

procesos, su enfoque de cliente, enfoque de calidad, mejora continua, entre otros.

2.2.11.1 Grafico de mapa de macro proceso genérico

Para cualquier tipo de organizacién o empresa al realizar su grafica de mapa se desplegara
informacidn de sus tres enfoques y tres tipos de procesos, la Figura 2.3 se presenta es un mapa

de macro procesos genéricos [21].

ENFOQUE DE CALIDAD
ENFOQUE DE PROCESOS \_

% APOYO
PROCESC® OF
ENFOQUE DE CLIENTE

Figura 2.1. Mapa de procesos genérico [21].
3 METODOLOGIA

3.1 TIPO DE INVESTIGACION

Se empleara con una combinacion de enfoques cualitativos y cuantitativos que utiliza
metodologia mixta para el presente proyecto de titulacion sobre la optimizacion del
Macroproceso de Gestion Administrativa en la Facultad de Ciencias de la Ingenieria y
Aplicadas de la Universidad Técnica de Cotopaxi, aprovechando las fortalezas de la

administracion como de los datos cualitativos y cuantitativos.

3.1.1 Investigacion Cuantitativa

Es presente estudio cuantitativo se basard en la recoleccion y estudio de datos numéricos que
faciliten la medicion y la valoracion de la eficacia de los procesos administrativos vigentes.

Este tipo de estudio es fundamental para:

13
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e Medir el nivel de satisfaccion de los las personas que intervienen u ocupan los servicios
administrativos mediante encuestas.

e Identificar modos de fallos y proponer acciones correctivas mediante matrices de

AMEFE.

3.1.2 Investigacion Cualitativa

Este estudio cualitativo consistira en datos descriptivos que modifiquen el entendimiento actual
de las impresiones y puntos de vista de los participantes en relacion con los procedimientos

administrativos de la Facultad de CIYA:

e Identificar areas de mejora a través de diagrama de Ishikawa.

e Comprender el contexto y las circunstancias que afectan la eficiencia administrativa.

3.2 METODO DE INVESTIGACION

En este caso, se utiliz6 el método de investigacion con un enfoque descriptivo para dar solucién
a la mejora del Macroproceso de Administracion de la Facultad de CIYA, este es un enfoque
descriptivo que es mas adecuado para llevar a cabo la investigacion, porque proporcionara una
descripcidn precisa y absoluta de los actuales procedimientos administrativos, asi como de las
percepciones y actitudes de las personas que conforman el personal administrativo y de los

usuarios como estudiantes y peticionarios que lo utilizan.
e Poblacion:

El grupo total de participantes en la encuesta destinada a los estudiantes se compone de 1646
alumnos de la Facultad de Ciencias de la Ingenieria y Aplicadas de la Universidad Técnica de

Cotopaxi. Esta comunidad abarca a todos los alumnos inscritos en la facultad.
e Muestra:

Se elegira especificamente a los estudiantes que estan en el sexto, séptimo y octavo ciclo para
la encuesta. Esta resolucion se fundamenta en la idea de que estos alumnos tienen una
interaccion mas intensa con los procedimientos administrativos, gracias a su progreso en el
programa educativo y la regularidad de sus procesos administrativos. Ademas, su experiencia
acumulada les permite proporcionar una vision méas detallada y fundamentada sobre la

eficiencia y posibles areas de mejora en la gestion administrativa.
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e Determinacién de la muestra:

Para determinar el tamafio de la muestra con un margen de error especifico, se utiliza una
férmula que se puede observar en la Ecuacion 4.1 que sirve para calcular el de tamafio de

muestra para poblaciones finitas.

Para aplicar la formula, es necesario conocer la siguiente simbologia utilizada en la misma:
n = el tamafio de la muestra.

N = el tamafio de la poblacion.

Z = el valor critico del nivel de confianza (que corresponde a un valor z en la distribucion

normal).

p = la proporcion esperada (una estimacion de la variabilidad en la poblacion).
g = la complementaria de la proporcion esperada.

E = el margen de error deseado.

= w-n+z2pq (4.1)

e Aplicacion de la formula:

En la Ecuacién 4.2, se puede observar el desarrollo de la férmula con los datos obtenidos del
Area Administrativa. A continuacion, se presenta la simbologia utilizada junto con sus

respectivos valores:
n = el tamafo de la muestra.

N = 1646 estudia °

7 =196
B N - ZZ ‘pq
p=05 n_EZ-(N—1)+Zz-p-q
q=05 1646+ (1.96)2 0.5 - 0.5
n=
0.05)2 - (1646 — 1) + (1.96)2-0.5- 0.5
oo (0.05)% )+ (196)
_ 1581.54
"= 507375
n =311.65
n =312 (4.2)
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Por lo tanto, el tamafio de muestra recomendado para obtener resultados representativos con un
nivel de confianza del 95% y un margen de error del 5% es de aproximadamente 312

estudiantes.
3.3 TECNICAS DE LOS INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION

3.3.1 Observacién Directa

La observacion directa es un método cualitativo, lo que significa que la informacion se recopila
a través de la observacion detenida y sistematica de procesos las acciones en sus entornos
naturales. Permite obtener informacion integra sobre cémo se ejecutan las tareas diarias,

identificando ineficiencias y &reas de mejora.

3.3.2 Andlisis Documental

El estudio documental se refiere al analisis y evaluacién de documentos internos que pueden
ser guias operativas y regulaciones internas. Esta metodologia nos ayuda a observar los
procedimientos formales, y es imprescindible destacar la diferencia entre teoria y practica para

sefialar aquellas areas donde se pueden realizar mejoras.

3.3.3 Tipos de Software

El software permite el procesamiento de miles de paginas de informacion y la generacion
precisa de informes detallados y representaciones de datos de una manera que facilita la toma

de decisiones informadas, como se discute a continuacion en la Tabla 3.1

Tabla 3.1. Softwares utilizados.

Software Descripcion Imagen
Microsoft Microsoft Word es un programa de disefio utilizado para crear, editar y organizar
Word documentos, adecuado para formatear informes y tesis que incluyen gréficos y
tablas.
Bizagi Modeler es un programa que sirve para modelar procesos es utilizada para
Bizagi | crear diagramas de flujo y mapas de procesos facilmente, ya que es lo r >
Modeler | syficientemente potente como para crear diagramas para documentar, analizar y ‘.

mejorar el proceso de gestion.

Microsoft Excel es utilizada para organizar, analizar y visualizar datos en hojas de
Microsoft | _, . . . L o
Excel calculo, lo cual es esencial para gestionar informacion, calculos estadisticos y m

crear gréaficos e informes.
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3.3.4 Estudio Benchmarking

Como tal, la investigacion de Benchmarking analiza los procesos, practicas y héabitos de
organizaciones similares de manera sistematica y estandarizada, con el objetivo de identificar
areas de oportunidad y mejorar el desempefio organizacional. Este estudio permite evaluar
brechas de rendimiento comparando indicadores clave con los de empresas referentes en el
sector, lo que facilita la adopcién de técnicas y estrategias eficientes previamente probadas en
otros entornos. Al implementar mejoras basadas en estos analisis, las organizaciones pueden
optimizar sus recursos, reducir costos operativos y elevar la calidad de sus productos o
servicios. Ademas, el Benchmarking no solo fomenta la mejora continua y la competitividad,
sino que también impulsa la innovacion, promoviendo la adaptacién a cambios del mercado y
fortaleciendo la capacidad de respuesta ante desafios emergentes. Su aplicacion es crucial en
un entorno empresarial dinamico, donde la diferenciacién y la excelencia operativa son

esenciales para el éxito sostenible.

3.3.5 Encuestas en linea

Utilizamos la herramienta Google Forms para reunir datos cuantitativos de manera rapida y
eficiente, facilitando la recoleccion estructurada de informacién relevante. Esta plataforma
permite disefiar encuestas personalizadas que pueden distribuirse de manera digital,
optimizando el alcance y la accesibilidad para los participantes. A través de Google Forms, se
obtiene retroalimentacion directa de los usuarios y del personal sobre diversos aspectos, como
la satisfaccién con los servicios, la percepcién de eficiencia y las areas que requieren mejoras.
Ademas, los datos recopilados se pueden analizar estadisticamente para identificar patrones y
tendencias, lo que permite tomar decisiones informadas basadas en evidencia. Su integracion
con otras herramientas de analisis, como Google Sheets, facilita la organizacion, visualizacién
e interpretacion de los resultados, contribuyendo a la mejora continua de los procesos

evaluados.

3.3.6 Diagrama de Ishikawa

El diagrama de Ishikawa abarca dos puntos de vista que permiten definir y dar profundidad a
las causas y los efectos del problema planteado, mediante el analisis de donde se originay como
se han ido induciendo, es decir parte desde el origen para resolver el problema principal desde
la raiz, por tanto las organizacion a menudo se encuentran con diversos aspectos que influyen

en los efectos que pueden inducir del problema, por lo cual se selecciona un grupo especifico
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de factores hacia el problema y estos se iran dando de acuerdo a las diversas adversidades que
se presenten en la organizacion [14] . En la Figura 3.1 se muestra los pasos para la elaboracion

de un Diagrama de Ishikawa.

Paso 1: Definir el efecto cuyas causas
han de ser identificadas.

el efecto dentro de un rectangulo al

Paso 2: Dibujar el eje central y colocar
extremo derecho del gje.

que contribuyen al efecto o fenomeno
de estudio.

[ Paso 3: Identificar las posibles causas]

\

Paso 4: Identificar las causas
principales e incluirlas en diagrama.

\

Paso 5: Anadir causas para cada rama
principal.

Paso 6: Anadir causas subsidiarias para
las subcausas anotadas.

Paso 7: Comprobar la validez logica de
cada cadena causaly hacer eventuales
correcciones.

\ J

r

Paso 8: Comprobar la integracion del
diagrama

Paso 9: Conclusién y resultado.

[ Fin |

Figura 3.1. Pasos para la elaboracién de un Diagrama de Ishikawa [14].

El diagrama de Ishikawa esta divido seis categorias las que se considera las 6M gue son: mano

de obra, maquinaria, materiales, metodos, medio ambiente, medicidn. Este enfoque es esencial
para el anlisis de causa raiz y las practicas de optimizacion de procesos [15]. La forma de cémo
se desarrolla el diagrama de Ishikawa, se ilustra en la Figura 3.2, esto proporciona un marco

para comprender las posibles causas categorizadas por 6M.
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| DiseNO | | PERSONAS | | DESARROLLO

Definicién de
tareas

Interrelaciones Gestidn de la infermacién

N° Agentes

Financiacion

Definicién d Conocimiento
'etinicion de g 4
Medificaciones

Estimacién de Formacién

tiempos

recursos

o Imprevistos
Fallos e Capacitacién

indefiniciones \ Inclecisiones Comunicacion

C limis
Omos iempos | Getién de la Hj L\i PLANIFICACION
informacién Responsabilidad Control de pérdidas
> DEFICIENTE DE

[ Estrategia Sencillez OBRAS

Adaptabilidad

Decisiones del cliente

Flexibilidad

Adecuacion
Facilidad de

Revisiones integracion

[ METODO } [HERRAMIENTAS}

Figura 3.2. Modelo del diagrama de Ishikawa [15]

3.3.7 Diagramas de Flujo

Un diagrama de flujo es una representacién grafica y visual del proceso, sistema o algoritmo
que se utiliza para describir secuencialmente los pasos y decisiones de un proceso, asi como su
interpretacion clara y precisa. Consiste en simbolos regulares y flechas que muestran el orden
de los pasos y decisiones, lo que los hace faciles de entender al momento de visualizar, tanto
para especialistas técnicos como para aquellos con poca experiencia en ello. Como punto final,
los diagramas de flujo son una herramienta fundamental para la organizacion, implementacion
y reporte de procesos complejos [17]. En Figura 3.3 la secuencia requerida para la creacion de
un diagrama de flujo [18].

Identifica las tareas en
orden cronolégico.

Organiza las tareas
por tipo y simbolo.
° Dibuja el diagrama de flujo.
Confirma y perfecciona
el diagrama de flujo.

Figura 3.3. Pasos para la elaboracion de un diagrama de flujo [18].
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3.3.8 Bizagi Modeler

Bizagi Modeler es un sofware gratuito por otra parte es de alto impacto para el modelado de
procesos empresariales. Permite crear diagramas de procesos completos a traves de una interfaz
facil de usar y colaborar con almacenamiento en la nube en tiempo real. Ademas, ofrece
caracteristicas avanzadas de simulacion o andlisis de procesos y simplifica la exportacion de
modelos a otros formatos como Visio o XPDL y viceversa. El control de acceso detallado, la
garantia de seguridad, la mejora de la eficiencia operativa y el cumplimiento de politicas son
aspectos en los que esta herramienta facilita la comunicacion compleja y la comprension de los
procesos internos impulsados por la organizacion. En la Tabla 3.2 se puede observar los
simbolos de flujograma de Bizagi cada software de flujogramas tendré sus propios simbolos

que pueden encontrarse facilmente en una pagina de documentacion.[19].

Tabla 3.2. Simbologia del diagrama de flujo por bizagi [19].
ELEMENTO DESCRIPCION NOTACION

Es una actividad atomica dentro de un flujo de
Tarea proceso. Se utiliza cuando el trabajo en proceso no
Task
puede ser desglosado a un nivel mas bajo de detalle.

Compuerta Se utiliza para crear caminos alternativos dentro del

Exclusiva proceso, pero solo uno se selecciona.

Compuerta Se utiliza para crear caminos alternativos sin evaluar

Paralela condicion alguna.

Son mecanismos para que un modelador provea

Anotacion ] N o ]
informacion adicional, al lector de un diagrama. -
Flujo de Un flujo de secuencia es utilizado para mostrar el
Secuencia orden en el que las actividades se ejecutaran dentro del
proceso
Finalizacion ] o
) Indica que el flujo finaliza.
simple

Indica dénde se inicia un proceso. No tiene algun

Evento de Inicio . .
comportamiento particular.

Simple

O |0

20



UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI — CARRERA DE INDUSTRIAL

3.3.9 Anélisis Modal de Fallos y Efectos (AMFE)

El principal interés del AMFE es el de resaltar los puntos criticos con el fin de eliminarlos o
establecer un sistema preventivo (medidas correctoras) para evitar su aparicion o minimizar sus
consecuencias, con lo que se puede convertir en un riguroso procedimiento de deteccion de
defectos potenciales, si se aplica de manera sistemética [16]. En la siguiente Tabla 3.3 se

observar los términos con sus conceptos que se ocupan en una matriz de AMFE.

Tabla 3.3. Definicion de términos fundamentales del AMFE [16].

Definiciones de términos fundamentales del AMFE

Término Concepto

La detectabilidad es crucial en el AMFE, ya que evalla la probabilidad de
no detectar un fallo durante el proceso. Si un fallo no se detecta, puede
Detectabilidad | causar problemas en etapas posteriores y afectar al cliente final. Cuanto mas
dificil sea detectar el fallo y méas tiempo tome hacerlo, mayores serén las
consecuencias negativas.

Mide la repetitividad potencial u ocurrencia de un determinado fallo, es lo
que en términos de fiabilidad o de prevencion llamamos la probabilidad de
aparicion del fallo.

Frecuencia

Mide el dafio normalmente esperado que provoca el fallo en cuestion, segun
Gravedad la percepcion del cliente - usuario. También cabe considerar el dafio maximo
esperado, el cual iria asociado también a su probabilidad de generacion.

El indice de prioridad del AMFE incorpora el factor detectabilidad. Por
tanto, tal indice es el producto de la frecuencia por la gravedad y por la
detectabilidad, siendo tales factores traducibles a un codigo numérico

indice de : : oS ; : A
Prioridad de adimensional que permite priorizar la urgencia de la intervencion, asi como

. _ | el orden de las acciones correctoras. Por tanto, debe ser calculado para todas
Riesgo (IPR):

las causas de fallo.
IPR=DXGXF

El cuadro de clasificacion de tal indice deberia disefiarlo cada empresa en funcion del producto,
servicio, proceso en concreto. Generalmente, el rango es con nimeros enteros, en la tabla
adjunta la puntuacion va del 1 al 10, aungue a veces se usan rangos menores (de 1 a 5), desde
una pequefia insatisfaccion, pasando por una degradacion funcional en el uso, hasta el caso méas
grave de no adaptacion al uso, problemas de seguridad o infraccidn reglamentaria importante
[16].

En la Tabla 3.4 se observar la clasificacion de la gravedad del modo fallo segln la repercusion

en el cliente.
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Tabla 3.4. indice de Gravedad[16].

Gravedad Criterio Valor
Moderada El fallo produce cierto disgusto e insatisfaccion en el cliente. El
/Defectos  de | cliente observara deterioro en el rendimiento del sistema 4-6
relativa
importancia

El fallo puede ser critico y verse inutilizado el sistema. Produce
Alta T - 7-8
un grado de insatisfaccion elevado.
Modalidad de fallo potencial muy critico que afecta el
funcionamiento de seguridad del producto o proceso y/o
Muy Alta involucra seriamente el incumplimiento de normas| 9-10
reglamentarias. Si tales incumplimientos son graves corresponde
un 10
Muy Baja | No es razonable esperar que este fallo de pequefia importancia 1
/Repercusiones | origine efecto real alguno sobre el rendimiento del sistema.
imperceptibles | Probablemente, el cliente ni se daria cuenta del fallo.
Baja El tipo de fallo originaria un ligero inconveniente al cliente. 2-3
/Repercusiones | Probablemente, este observara un pequefio deterioro del
irrelevantes rendimiento del sistema sin importancia. Es facilmente
subsanable
En la Tabla 3.5 se observar la frecuencia de ocurrencia del modo de fallo.
Tabla 3.5. indice de Frecuencia[16].
Frecuencia Criterio Valor
Muy Baja/ | Ningun fallo se asocia a procesos casi idénticos, ni se ha dado 1
Improbable nunca en el pasado, pero es concebible.
Fallos aislados en procesos similares o casi idénticos. Es

Baja razonablemente esperable en la vida del sistema, aunque es poco 2-3
probable que suceda.
Defecto aparecido ocasionalmente en procesos similares o

Moderada previos al actual. Probablemente aparecera algunas veces en la 4-5
vida del componente/sistema.

Alta El fallo se ha presentado con cierta frecuencia en el pasado en 6-8
procesos similares o previos procesos que han fallado.

Muy Alta Fallo casi inevitable. Es seguro que el fallo se producira 9-10
frecuentemente.

En la Tabla 3.6 se observa la clasificacion de la facilidad de deteccién del modo de fallo, lo que

permite evaluar qué tan probable es identificar un error antes de que afecte el proceso o producto

final.
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Tabla 3.6. indice de Detectabilidad[16]

Detectabilidad Criterio Valor
El defecto es obvio. Resulta muy improbable que no sea detectado por los
Muy Alta . y imp q P 1
controles existentes.
El defecto, aunque es obvio y facilmente detectable, podria en alguna
Alta ocasion escapar a un primer control, aunque seria detectado con toda | 2-3
seguridad a posteriori.
. El defecto es detectable y posiblemente no llegue al cliente. Posiblemente
Mediana - . L 4-6
se detecte en los Gltimos estadios de produccion.
- El defecto es de tal naturaleza que resulta dificil detectarlo con los
Pequena - . 7-8
procedimientos establecidos hasta el momento.
Improbable | El defecto no puede detectarse. Casi seguro que lo percibiria el cliente final. | 9-10

Proceso de actuacién para la realizacion de un AMFE de proceso:

A continuacion, se detallaran los pasos a seguir para la realizacion del AMFE de los procesos:

1.
2.
3.

Investigar como funcionan todos los procesos existentes.

Seleccionar procesos/operaciones clave para el logro de los resultados esperados.
Crear grupo de trabajo conocedor del proceso en sus diferentes aspectos. Los miembros
del grupo deberian haber recibido previamente conocimientos de aplicacion de técnicas
bésicas de anélisis de fallos y del AMFE.

Recabar informacion sobre las premisas generales del proceso, funciones de servicio
requeridas, exigencias de seguridad y salud en el trabajo y datos histéricos sobre
incidentes y anomalias generadas.

Disponer de informacidn sobre prestaciones y fiabilidad de elementos clave del proceso.
Planificar la realizacion del AMFE, conducido por persona conocedora de la
metodologia.

Aplicar técnicas basicas de andlisis de fallos. Es esencial el diagrama causa- efecto o
diagrama de la espina de Ishikawa.

Cumplimentar el formulario del AMFE, asegurando la fiabilidad de datos y respuestas
por consenso.

Reflexionar sobre los resultados obtenidos y emitir conclusiones sobre las

intervenciones de mejora requeridas.

10. Planificar las correspondientes acciones de mejora.
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4 ANALISIS Y DISCUSION DE LOS RESULTADOS

4.1 ANALISIS Y DISCUSION DEL PRIMER OBJETIVO.

Un estudio completo de la orientacion actual del macroproceso administrativo, es posible tener
una percepcion buena y clara de la forma en que se estan llevando a cabo los procesos. Esto
implica reconocer fortalezas y debilidades, determinar si los procedimientos se estan
implementando de manera equitativa y detectar factores que puedan estar afectando la

productividad general del &rea administrativa.

4.1.1 Primera Actividad. - Observacion directa de cémo se realizan los procesos en el

Area de Administrativa para identificar posibles ineficiencias.

Se llevo a cabo una observacion directa durante un periodo de tiempo representativo de las
actividades y tareas diarias en el sector administrativo. Esta metodologia permitié un examen
profundo de los procesos y de cémo se relaciona el personal, y la revision de las normativas
confirmé la adecuacion de la documentacion de los procedimientos administrativos y la
organizacion, instrucciones claras y obligaciones establecidas. Sin embargo, se observo que
algunos pasos de los procedimientos no estan redactados en las normativas establecidas. Esta
discrepancia ilustra la necesidad de un analisis mas profundo para asegurar la aplicacion diaria

de las regulaciones.
4.1.1.1 Descripcion General de los Procesos Observados

4.1.1.1.1 Recepciony Gestion de Documentos:

e Observacion de la manera en que los documentos son recibidos, registrados y
archivados.

e Evaluacion de los métodos utilizados para la gestiébn documental, tanto en formato fisico
como digital.

e El reglamento contribuye a una comprension mas profunda de la estructura formal de
los procesos administrativos y como deberian llevarse a cabo tedricamente. Este

conocimiento es esencial para identificar posibles brechas entre la teoria y la préactica.

4.1.1.1.2 Atencién al Publico:

e Observacion de la interaccion entre el personal administrativo y los usuarios

(estudiantes, profesores, otros empleados).
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e Evaluacion de la eficiencia y efectividad en la resolucion de consultas y solicitudes.

e El reglamento proporciona una base para la evaluacion de la conformidad y la eficiencia
operativa. ldentificar y cerrar las brechas entre las practicas actuales y los
procedimientos establecidos puede mejorar la efectividad y la calidad de los servicios

administrativos.

4.1.1.1.3 Coordinacion Interna:

e Observacion de la comunicacion y coordinacion entre diferentes departamentos y
equipos administrativos.

e Evaluacion de la efectividad en la colaboracion para la realizacion de tareas conjuntas.

4.1.1.2 Resultados Generales

La observacion directa facilitd la identificacion de una perspectiva global sobre la operacion de
los procesos administrativos. Se registraron las tareas cotidianas, los procedimientos laborales
y las relaciones entre el equipo y los usuarios. A pesar de que no se detectaron descubrimientos
concretos de importancia critica, la observacion brindé un fundamento sélido para entender la

dinamica operativa del departamento administrativo.

4.1.2 Segunda Actividad. - Descripcion de los procesos que se realizan en el Area de

Administrativa.

La descripcion de los procesos tiene como objetivo analizar y discutir los resultados obtenidos
a partir de la descripcion detallada de los procesos realizados en el Area Administrativa de la
Facultad de Ciencias de la Ingenieria y Aplicadas de la Universidad Técnica de Cotopaxi. La
descripcion se baso en la combinacidon del reglamento institucional y la informacion recopilada
a través de observaciones directas y conversaciones con las personas a cargo de dichos

procesos.
4.1.2.1 Procesos Administrativos:

4.1.2.1.1 Cambio de Sede

El cambio de sede se refiere al proceso mediante el cual un estudiante solicita y obtiene la
autorizacion para trasladarse de una ubicacion o campus de una institucion educativa a otra

dentro de la misma institucion.
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Es importante destacar que, para que el cambio de sede sea viable, el estudiante debe cumplir
con el puntaje requerido por el SENESCYT (Secretaria de Educacion Superior, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion) para la carrera en la sede a la que desea trasladarse. Este puntaje es
un criterio esencial para garantizar que el estudiante cumple con los estandares académicos

establecidos para la nueva ubicacion.
Procedimiento:

1. Recepcion de los documentos en secretaria: EI documento es un oficio dirigido al
Decano de la Facultad, en el cual se solicita la autorizacion para un cambio de sede.

2. El secretario envia el oficio al decano de la facultad. Posteriormente, el decano reune el
oficio y los envia a la direccion de carrera correspondiente.

3. El oficio es entregado a la direccidn de carrera, y el director de la carrera establece una
comisidn técnica de tres docentes de la misma area de conocimiento.

4. Lacomision técnica, para aprobar el cambio de sede, debe tomar en cuenta dos aspectos:
el puntaje en la SENECYT y el motivo del cambio de sede detallado en el oficio por el
estudiando cumpliendo estos aspectos emitira un informe técnico explicando por que el
cambio de sede.

5. El informe técnico ingresa para ser aprobado o negado por el consejo directivo

6. Se envia una notificacion por correo electronico al estudiante informando la aprobacion
0 negacion del proceso.

7. Siel informe técnico es aprobado por las distintas autoridades del consejo directivo ellos
elaboran una resolucion a secretaria académica para que el secretario pueda cambiar la
matricula del estudiante en otra Sede mediante el sistema académico.

8. Se guarda la informacion generada por el cambio de Sede en la carpeta del estudiante.

4.1.2.1.2 Cambio de carrera

El cambio de carrera podré realizarse entre carreras que oferta la UTC o de estudiantes

procedentes de otra IES tomando en consideracion lo siguiente:

a) Los estudiantes de la UTC podran cambiarse de carrera, cuando hayan aprobado al menos
un periodo académico que permita la homologacion en una asignatura. Para efectos de gratuidad
se podra realizar el cambio por una sola vez. Una vez aprobado el cambio, Secretaria Académica
deberé registrar la resolucion de homologacion en el sistema academico previo a la ejecucion

de la matricula.
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b) Si un estudiante proviene de otra Institucién de Educacion Publica y solicita el cambio a la
misma carrera 0 a una distinta, podrd hacerlo una vez que haya cursado al menos dos (2)
periodos académicos que permitan la homologacion de una asignatura. Para efectos de
gratuidad se podra realizar el cambio por una sola vez. Asi mismo, se debera considerar lo

sefialado en el articulo 66 de la presente normativa.

c) Si un estudiante proviene de una IES particular debera haber cursado al menos dos periodos
académicos y someterse al proceso de asignacion de cupos mediante las etapas y procesos

definidos en el Reglamento de Admisién y Nivelacion de la UTC.
Procedimiento:

1. Recepcion de los documentos en secretaria:

¢ Solicitud dirigida al Decano/a de la Facultad.

e Copia de documentos personales.

o Certificado de calificacidn de las asignaturas aprobadas y no aprobadas otorgado
por la carrera o IES de procedencia del estudiante.

e Documento con la nota de admisién a la educacién superior de la Carrera de la
cual proviene; certificado por la correspondiente IES.

e Certificado de no tener sancion disciplinaria en los casos de suspension y
separacion definitiva del IES de donde procede.

e Certificado de no tener segunda y/o tercera matricula, para los solicitantes
provenientes de otras IES.

2. El secretario envia los documentos al decano de la facultad. Posteriormente, el decano
retne los documentos y los envia a la direccion de carrera correspondiente.

3. Los documentos son entregados a la direccion de carrera, y el director de la carrera
establece una comision técnica de tres docentes de la misma area de conocimiento.

4. La comision técnica, debe tomar en cuenta dos aspectos: las materias en comun y que
el estudiante haya completado los contenidos de aprendizaje cumpliendo estos aspectos
emitird un informe técnico explicando el cambio de carrera mediante la aprobacion del
oficio.

5. El informe técnico ingresa para ser aprobado o negado por el consejo directivo.

6. Se envia una notificacion por correo electronico al estudiante informando la aprobacion

0 negacion del proceso.
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7. Sielinforme técnico es aprobado por las distintas autoridades del consejo directivo ellos
elaboran una resolucion a secretaria académica para que el secretario pueda matricular
al estudiante en otra carrera en el sistema académico

8. Se guarda la informacion generada por el cambio de carrera en la carpeta del estudiante.

4.1.2.1.3 Certificacion

1. Recepcion del documento por el secretario: En primer lugar, cuando alguien presenta
un documento o solicitud, el secretario de la facultad es el encargado de recibirlo. Este
documento puede ser una solicitud de:

e Certificado de matricula

e Certificado de notas

e Certificado de récord académico
e Acta de grado

e Certificado de notas de grado

e Certificado de notas de nivelacion

2. Envio del documento al decano: Una vez que el secretario ha recibido el documento, lo
remite al decano de la facultad. El decano es una figura de autoridad dentro de la
institucion académica, responsable de la gestion administrativa y académica de la
facultad.

3. Autorizacion por parte del decano: El decano revisa el documento recibido y evalla si
cumple con los requisitos necesarios para ser aprobado. Dependiendo de la naturaleza
del documento, lo autoriza mediante su firma y sello de aprobacion.

4. Entrega del documento al solicitante: Una vez que el decano ha autorizado el
documento, este es devuelto al secretario de la facultad. El secretario entonces se

encarga de entregar el documento que solicitaron.

4.1.2.1.4 Reingreso

Si un estudiante no culmina su plan de estudios y se retira, podra reingresar a la misma carrera
0 programa vigente, en el tiempo maximo de 10 afios contados a partir de la fecha de su retiro.
Si no estuviere aplicandose el mismo plan de estudios debera completar todos los requisitos

establecidos en el plan de estudios vigente a la fecha de su reingreso.

Cumplido este plazo méaximo para el referido reingreso, deberd reiniciar sus estudios en una

carrera vigente. En este caso el estudiante podra homologar asignaturas, cursos o equivalentes.
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Para aquellos estudiantes que reingresan, se considerara lo siguiente:

El estudiante que reingresa a una misma carrera 0 programa que aplica el mismo plan de
estudios antes de los 10 afios contados a la fecha de su retiro, podra ser ubicado en el periodo
académico ordinario (PAO) o curso correspondiente. Si el plan de estudios presenta ajustes
curriculares sustantivos o no sustantivos, lo hard mediante el proceso de homologacion a través

del andlisis comparativo de contenidos o validacién de conocimientos.

El estudiante que no culmind su plan de estudios en una carrera 0 programa, en un periodo
mayor a 10 afios, no podra titularse, sin embargo, podra homologar en la misma carrera o
programa u otra carrera o programa mediante el mecanismo de validacion de conocimientos,

en una carrera 0 programa vigente.
Procedimiento:

1. Recepcion de documentacion en secretaria:
e Solicitud de reingreso al Decano de la Facultad
e Documentos Personales
e Reporte de Notas
e EIl comprobante de pago de los aranceles correspondientes.

2. El secretario envia los documentos al decano de la facultad. Posteriormente, el decano
recopila los documentos y los envia a la direccion de carrera correspondiente

3. La Direccién de Carrera, conformard una comisién quienes emitiran un informe
sustentado de si procede o no el reingreso, en el término de 7 dias contados a partir de
la recepcion de la documentacion. Dicho procedimiento se aplicara para el caso de
solicitudes de reingreso de hasta 10 afios, en las que el plan de estudios no presente
ajustes curriculares. Caso contrario debera aplicarse el proceso de homologacion por
analisis comparativo de contenidos.

4. La Direccion remitira el informe al Consejo Directivo.

5. EIl Consejo Directivo analizara y resolvera acorde a la sugerencia emitida en el informe
de la comision. Aparte elabora un informe de resolucion tomando en cuenta los plazos
establecidos en el calendario académico institucional.

6. El consejo directivo envia una notificacion por correo electrénico al estudiante
informando la aprobacion o negacion del proceso.

7. EIl secretario recibe el informe de resolucion y realiza en el sistema académico la

matricula en el curso y semestre correspondiente
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8. Se envia una notificacion por correo electronico al estudiante informando la aprobacién

0 rechazo de su solicitud.

41.2.1.5 Retiro

Un estudiante que curse una carrera o programa podra retirarse voluntariamente de una, algunas
o0 todas las asignaturas, Cursos o sus equivalentes en un periodo académico, en un plazo de
hasta 30 dias contados a partir del inicio de clases, el retiro voluntario no se aplicara para las

asignaturas con tercera matricula.

1. Recepcion de documentacion en secretaria:
El secretario recibira la hoja de matricula del estudiante y un oficio en las siguientes
situaciones:
e Retiro voluntario: No se necesita justificacion.
e Retiro por caso fortuito o fuerza mayor: El estudiante debe presentar su
justificacion.
2. El secretario envia los documentos a la direccion de carrera correspondiente.
3. Ladireccion de carrera remitira el pedido al Consejo Directivo para su correspondiente
aprobacion o negacion.
4. El consejo directivo envia una notificacion por correo electronico al estudiante
informando la aprobacion o negacion del proceso.
5. El consejo directivo genera una resolucion a secretaria académica para que el secretario
pueda dar de baja a las materias solicitadas por el estudiante.

6. Se guarda la informacion generada para el retiro en la carpeta del estudiante.

4.1.2.1.6 Tercera Matricula

Se considera como matricula excepcional, cuando el estudiante haya reprobado por segunda

vez la o las asignaturas cursos o equivalentes.
Se aprobara tercera matricula, en casos excepcionales tales como:

Por enfermedad, maternidad en riesgo del estudiante que le impida asistir normalmente a clases,
lo cual deberd ser comprobada mediante certificado otorgado por Bienestar Universitario,

Hospital del IESS o Ministerio de Salud, Clinicas u hospitales privados.

Por privacion de libertad del estudiante.
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Por calamidad doméstica, entendiéndose esta como: muerte o enfermedad grave de familiares

hasta segundo grado de consanguinidad y primero de afinidad, enfermedades y siniestros que

requieran hospitalizacion y otros debidamente comprobados y avalados por la Direccion de

Bienestar Universitario.

Cuando el estudiante haya aprobado minimo el 60% de la malla curricular de su carrera y no

haya registrado otra tercera matricula en su historial académico. Esta excepcionalidad sera

concedida por una sola vez y en una sola asignatura.

Procedimiento:

1.

Recepcion del oficio en secretaria: EI documento es un oficio dirigido al director de
Carrera, en el cual se solicita la autorizacion para una tercera matricula. El oficio también
expone detalladamente las razones que llevaron a la pérdida de la matricula previa,
justificando asi la necesidad de una tercera matricula.

El secretario envia el oficio al decano de la facultad. Posteriormente, el decano retne el
oficio y los envia a la direccion de carrera correspondiente.

El director de la carrera establece una comision técnica de tres docentes de la misma area
de conocimiento de las materias estos son los responsables de emitir un informe técnico,
tomando en cuenta los motivos presentados para la solicitud de la tercera matricula

El informe técnico ingresa para ser aprobado o negado por el consejo directivo.

Se envia una notificacion por correo electronico al estudiante informando la aprobacion
0 negacion del proceso.

Si el informe técnico aprobado por las distintas autoridades del consejo directivo ellos
elaboran una resolucion a secretaria académica para que el secretario pueda matricular
al estudiante en la tercera matricula en el sistema académico.

Se guarda la informacidn generada para la tercera matricula en la carpeta del estudiante.

4.1.2.1.7 Proceso de matricula a partir del segundo periodo académico ordinario en

adelante

Ingreso a la cuenta individual del sistema académico mediante usuario y clave.
Respetar el calendario académico establecido para el proceso de matriculacion de cada
carrera.

Registro de las asignaturas matriculadas por el estudiante en el periodo académico
desde su cuenta individual.

Impresién del comprobante de matricula.
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En el caso de estudiantes que han perdido la gratuidad parcial, temporal o definitiva
cancelaran el valor establecido para el efecto, acorde al Reglamento de gratuidad de la
UTC y en las fechas determinadas por las autoridades competentes.

Legalizacién de la matricula en la Facultad, o Extension, con la presentacion del
comprobante de matricula y comprobante de pago en secretaria académica, en las

fechas establecidas en el calendario académico institucional.

4.1.2.1.8 Primer ciclo o Nivelacién

1.

Recepcidn de documentacion en secretaria:

a) Solicitud de matricula.

b)

Fotocopia del titulo de bachiller o acta de grado. - la foto copia debe ser a color y debe

estar debidamente certificada en una notaria.

para los alumnos extranjeros deben presentar el titulo de bachiller o el equivalente, apostillado

por el ministerio de relaciones exteriores de ecuador (art. 57 del reglamento de régimen

académico utc).

c)

Fotocopia de la cedula de ciudadania y papeleta de votacion actualizada. - las fotocopias

deben ser legibles y a color.

para los alumnos extranjeros deben presentar cedula de identidad pasaporte/ tarjeta andina o

carné de refugiado, a color (art. 57 del reglamento de régimen académico utc).

d)
e)
f)
2.

Dos fotografias tamario carné. - el alumno debera portar ropa formal con fondo blanco
Aceptacion de cupo. - documento emitido para acceder al sistema de educacion superior
Una carpeta colgante. - cada carrera cuenta con un color de carpeta.

El secretario verifica que todos los documentos solicitados estén correctamente
archivados en la carpeta correspondiente. de este modo, el secretario procedera a
matricular a los estudiantes en el sistema académico.

Se guarda la informacidn generada de la matricula en la carpeta del estudiante.

Se envia una notificacién por correo electrdénico al estudiante informando la aprobacion

del proceso.
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4.1.2.1.9 Homologacién por Analisis comparativo de contenidos para grado

Consiste en la transferencia de horas académicas o créditos, de asignaturas, cursos o sus
equivalentes aprobados. Esta transferencia puede realizarse en carreras o programas del mismo

nivel o de un nivel formativo a otro.

El interesado presentard ante la autoridad académica correspondiente en formato institucional,
la solicitud de homologacion, considerando los plazos establecidos en el calendario académico

institucional para grado.
Procedimiento:

1. Recepcion de documento en secretaria en donde se verifica los requisitos pertinentes:
a) Solicitud dirigida a la autoridad académica correspondiente, acorde a las fechas
establecidas en el calendario académico institucional de grado.

b) Copia de documentos personales: cédula de ciudadania y papeleta de votacion; cédula
de identidad o pasaporte para extranjeros.

c) Certificado de calificacion de las asignaturas aprobadas y no aprobadas otorgado por
la IES de procedencia del estudiante.

d) Programas de Estudios de Asignaturas (PEA) o silabos de las asignaturas aprobadas,
debidamente certificadas.

e) Certificado de no tener sancion disciplinaria en los casos de suspension y separacion
definitiva de la Institucion de Educacién Superior de donde procede.

f) Certificado de no haber agotado segunda y tercera matricula.

g) Copia certificada de la Malla curricular en horas y créditos, que debera sefialar las
horas destinadas a las actividades de docencia, practica experimental y trabajo
autonomo.

h) Derecho de tramite de homologacion de estudios, en caso de pérdida de gratuidad.

i) El puntaje obtenido para el ingreso al Sistema de Educacién Superior.

J) Titulo de Tecnologo y su respectivo registro, en el caso de venir de un Instituto.

k) Certificado de no haber realizado el cambio de carrera en la misma u otra IES.

2. El secretario envia los documentos al decano de la facultad. Posteriormente, el decano
recopila los documentos y los envia a la direccion de carrera correspondiente

3. Los documentos son entregados a la direccion de carrera correspondiente, y el director

de la carrera establece una comision técnica de tres docentes de la misma area de
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conocimiento de las materias a homologar, estos son los responsables del analisis y
verificacion de la validez legal de los documentos y cumplimiento de requisitos.
Si tiene el 80% de las asignaturas para homologacion se aprueba el documento.
La comision técnica emitira un informe técnico del porcentaje de la asignatura a
homologar mediante la aprobacion del oficio y documentacion
El informe técnico generado ingresa para ser aprobado por el consejo directivo de la
facultad, el cual esta conformado por:

e Decano

e Director de vinculacion

e Director de investigacién

e Director académico

e Secretario/a de decanato

e Secretario/a académica

e Dos estudiantes de la misma carrera
Se envia una notificacidn por correo electrénico al estudiante informando la aprobacion
0 negacion del proceso.
Si el informe técnico es aprobado por las distintas autoridades del consejo directivo ellos
elaboran una resolucion para aprobacion de materias homologadas en el sistema
académico.
El secretario académico matricula al estudiante en las materias dichas en la resolucion.
Se guarda la informacion generada de la homologacion de materias en la carpeta del

estudiante.

4.1.2.1.10 Homologacién por validacion de conocimientos

Se define como el proceso de verificacion destinado a determinar si el estudiante ha alcanzado

los resultados de aprendizaje de las asignaturas, cursos o equivalentes a una carrera o programa,

de acuerdo a los mecanismos propuestos por la UTC.

Este procedimiento sera obligatorio para quienes hayan cursado o culminado sus estudios en

un periodo mayor a diez (10) afios. La validacion de conocimientos culmina en el otorgamiento

de créditos por los conocimientos validados.

Procedimiento:

1. Recepcion de documento en secretaria en donde se verifica los requisitos pertinentes:
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a) Solicitud dirigida a la autoridad académica correspondiente; segin corresponda.
Acorde a las fechas establecidas en el calendario académico.

b) Documentos personales: copia de cédula y papeleta de votacion; cédula de identidad
0 pasaporte para extranjeros.

c) Copia certificada del Titulo Técnico Superior o Tecnoldgico Superior o su
equivalente en Pedagogia, Artes y Deportes, debidamente registrado, de ser el caso.

d) Certificado de las calificaciones de las asignaturas aprobadas y no aprobadas
otorgado por la IES de procedencia del estudiante.

e) Certificado de no haber agotado segunda y/o tercera matricula, de ser el caso.

f) Copia certificada de las mallas curriculares.

g) Derecho de homologacion de estudios.

El secretario envia los documentos al decano de la facultad. Posteriormente, el decano
recopila los documentos y los envia a la direccion de carrera correspondiente

El oficio es entregado a la direccidn de carrera, y el director de la carrera establece una
comision técnica

La comisidn técnica emitird un informe técnico si procede o no la peticién.

La organizacion de la direccion académica de la facultad de CIYA organizara los
correspondientes instructivos y mecanismo de evaluacion de los aprendizajes en funcion
de que la evaluacion teérico-practica considerara el cumplimiento del perfil de egreso a

partir de un examen bajo los siguientes parametros que se observa en la Tabla 4.1

Tabla 4.1. Pardametros de evaluacion.

Teobrico 50%

Practico 50%

Total 100%

La Direccion de Carrera ejecutard los procesos de evaluacion de aprendizaje y
presentara el informe técnico al Consejo Directivo de Facultad.

El informe técnico serd analizado y resuelto por el Consejo Directivo de Facultad.

Se envia una notificacion por correo electronico al estudiante informando la aprobacion

0 negacion del proceso.
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9. Sielinforme técnico es aprobado por las distintas autoridades del consejo directivo ellos
elaboran un informe a secretaria académica para aprobacion de materias homologadas
en el sistema académico.

10. El secretario académico matricula al estudiante en las materias dichas en el informe.

11. Se guarda la informacién generada de la homologacidén de materias en la carpeta del

estudiante.

4.2  ANALISIS Y DISCUSION DEL SEGUNDO OBJETIVO.

Identificar puntos de mejora en los macroprocesos de la Gestion Administrativa en la Facultad

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

4.2.1 Primera Actividad. - Elaboracion de un Diagrama de Ishikawa.

Una de las mejores maneras de analizar y definir un problema es creando un diagrama de
Ishikawa, el cual proporciona una visidn general de las posibles causas que pueden afectar la
eficiencia de los procesos administrativo el diagrama nos ayuda a reconocer y disefiar qué
aspectos estan sin resolver, convirtiéndose en puntos positivos para entender visualmente.
Dentro de las comprensiones de la estructura del diagrama de Ishikawa, se encuentra la
identificacion de cada tipo de causa que influye en el problema principal, en este contexto, las
ineficiencias en el Macroproceso de Administracion de la Facultad de Ingenieria y Ciencias
Aplicadas de la Universidad Técnica de Cotopaxi. Las causas enumeradas en el diagrama de

Ishikawa se explican a continuacién por categoria:

4.2.1.1 Medicion

Falta de Indicadores Clave de Rendimiento (KPI): no hay métricas claras para evaluar la

efectividad administrativa.

No se puede monitorear y evaluar el proceso: incapacidad para verificar el proceso de manera

sistematica.

No hay auditorias internas: no se realizan verificaciones internas para confirmar si los procesos

estan funcionando de manera correcta.

Discrepancia en los datos: la informacion recopilada es incorrecta o no es suficiente para tomar

decisiones.

Falta de transparencia en la comunicacion de resultados: Los resultados de las evaluaciones no

se comunican claramente a todas las partes interesadas.
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4.2.1.2 Maquinas

Equipos y software desactualizados: Uso de tecnologia obsoleta que no soporta eficientemente

las operaciones administrativas.

Falta de mantenimiento de equipos: Ausencia de un plan regular de mantenimiento para los

equipos tecnologicos.

Capacidad limitada de los equipos: Los equipos no tienen la capacidad suficiente para manejar

la carga de trabajo.

Inversion insuficiente en tecnologia: Falta de recursos financieros destinados a la actualizacion

tecnoldgica.
Soporte técnico deficiente: Falta de personal o servicios de soporte técnico adecuados.

Actualizaciones de seguridad insuficientes: Los sistemas no se actualizan regularmente para

proteger contra amenazas de seguridad.

Falta de un sistema de gestion de TI: Inexistencia de un sistema centralizado para gestionar la
infraestructura tecnolégica.

4.2.1.3 Meétodo

Procesos administrativos anticuados: Utilizacion de procedimientos antiguos que no se ajustan

a las necesidades actuales.

Ausencia de estandarizacion en los procedimientos: Falta de uniformidad en la manera en que

se ejecutan los procesos.

Falta de mejora continua en los procesos: No se implementan practicas de mejora continua para

optimizar los procesos.

Coordinacion deficiente entre departamentos: Falta de comunicacion y colaboracion efectiva

entre los diferentes departamentos.

Ausencia de un sistema de calidad: No se cuenta con un sistema formal para asegurar la calidad

de los procesos.

Uso inadecuado de la tecnologia: La tecnologia disponible no se utiliza de manera eficiente.
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4.2.1.4 Materiales

Insuficiencia de recursos materiales: Falta de materiales necesarios para realizar las tareas

administrativas.

Baja calidad de materiales utilizados: Uso de materiales de mala calidad que afectan la

eficiencia del trabajo.

Desperdicio de materiales: Pérdida innecesaria de recursos debido a una gestion ineficaz.
Falta de presupuesto para recursos adicionales: Insuficiencia de fondos para adquirir recursos
adicionales necesarios.

4.2.1.5 Mano de Obra

Desconocimiento de tecnologias emergentes: Personal no estd al tanto de las udltimas

tecnologias disponibles.

Ineficiencia en la administracion del tiempo: Mala gestion del tiempo que resulta en bajos

niveles de productividad.

Falta de habilidades de resolucion de problemas: Personal carece de habilidades necesarias para

resolver problemas eficientemente.

Falta de habilidades de trabajo en equipo: Dificultades para trabajar de manera colaborativa y
efectiva en equipo.

4.2.1.6 Medio Ambiente

Espacio de trabajo no adecuado: Las condiciones fisicas del lugar de trabajo no son las ideales.

Condiciones laborales deficientes: Falta de condiciones adecuadas para realizar el trabajo de

manera eficiente.
Recursos inadecuados: Insuficiencia de recursos necesarios para llevar a cabo las tareas.

Resistencia al cambio en la cultura organizacional: Dificultad para adaptarse a nuevos métodos

0 cambios dentro de la organizacion.

Ausencia de una cultura de calidad: No existe una cultura organizacional que promueva la

calidad en todos los aspectos del trabajo.

A continuacidn, se presenta en la Figura 4.1 el diagrama de Ishikawa con las causas desglosadas

y categorizadas:
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Figura 4.1 Diagrama de Ishikawa del Macroproceso de Gestion Administrativa.

4.2.2 Segunda Actividad. - Realizacion de encuestas a todo el personal que participa en
los procesos del Area de Administrativa.

La encuesta es dirigida al personal que participa en los procesos del Area de Administrativa
respecto a las ineficiencias en los del Macroproceso de Gestién Administrativa en la Facultad
de Ciencias de la Ingenieria y Aplicadas de la Universidad Técnica de Cotopaxi. A traves de
una serie de preguntas, se pretende recopilar informacion para entender los que piensa los

estudiantes y el personal universitario que influye en el macroproceso de la gestion
administrativa.

e Objetivo:

El objetivo principal de la encuesta es identificar y explorar cbmo las personas que influyen en
este macroproceso perciben y experimentan los procedimientos que tienen lugar en el area

administrativa. Esta informacién ayudara en la validacion de las causas encontradas en el
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diagrama de Ishikawa y permitira asi implementar estrategias aptas para mejorar los

procedimientos administrativos.
e Metodologia:

Para obtener una visién amplia de las ineficiencias en el Macroproceso de Gestion
Administrativa, aplicaremos dos tipos de encuestas: una dirigida al personal administrativo y
otra a la poblacion que recibe atencion en relacion con esos procesos. Las encuestas para el
personal administrativo se utilizan para recopilar sus opiniones y experiencias sobre por qué
creen que las cosas son ineficaces, en comparacion con la encuesta para estudiantes, que esta
destinada a capturar su experiencia y satisfaccion al utilizar los recursos administrativos. Ambas
encuestas fusionaran preguntas de opcion mdltiple y escala Likert en ambas encuestas. Para
asegurar la validez y fiabilidad de los instrumentos, las encuestas fueron revisadas y validadas

por expertos como se puede observar en los ANEXOS A'Y B.
4.2.2.1 Encuesta de satisfaccion de la perspectiva de estudiantes sobre los procesos que
efectdan en el area administrativa de la Facultad de CIYA.

La encuesta de satisfaccion de los estudiantes sobre los procesos administrativos en la Facultad
de CIYA evalua su percepcion de la eficiencia y efectividad de estos procesos. Se enfoca en la
calidad del servicio recibido y la facilidad de los tramites, Ilegamos a observar los resultados

son reveladores y pueden ayudarnos a mejorar nuestra experiencia como administradores.
1. ¢Estas satisfecho con los servicios administrativos de la facultad?

En la Tabla 4.2 se puede observar los resultados de las opciones de la pregunta 1.

Tabla 4.2. Resultados de la pregunta 1.

Opcion | Cantidad | Porcentaje

Si 122 39%
No 190 61%
Total 312 100%

De los encuestados el 40% esta satisfecho con los servicios administrativos de la facultad,
mientras que el 61% no esta satisfecho con los servicios administrativos de la facultad. Resolver

este problema en los servicios administrativos se aprecia claramente en estos hallazgos, que
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revelan que la mayoria de los estudiantes opinan que los servicios no satisfacen sus
expectativas. Esto ha mostrado directamente la importancia de mejorar notablemente para

impactar en la satisfaccion del estudiante.

2. ¢Has tenido problemas para obtener informacidn de coémo realizar un proceso en

el area administrativa?

En la Tabla 4.3 se puede observar los resultados de las opciones de la pregunta 2.

Tabla 4.3. Resultados de la pregunta 2

Opcion | Cantidad | Porcentaje

Si 56 18%
No 256 82%
Total 312 100%

El 82% de los encuestados sefiald que no tuvo dificultad para obtener informacion sobre como
llevar a cabo un proceso en el area administrativa; sin embargo, el 18% de los participantes
respondié que habia experimentado dificultades. En general, estos resultados sugieren que la

informacidn es comprensible y transparente para la mayoria de nuestros estudiantes.

3. ¢Los procesos administrativos son claros y faciles de seguir?

En la Tabla 4.4 se puede observar los resultados de las opciones de la pregunta 3.
Tabla 4.4. Resultados de la pregunta 3.

Opcidn Cantidad | Porcentaje
Totalmente de acuerdo 40 13%
De acuerdo 56 18%
Ni de acuerdo ni en desacuerdo 168 54%
En desacuerdo 25 8%
Totalmente en desacuerdo 23 7%
Total 312 100%
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El 54% de los encuestados no tiene una opinion sobre si los procedimientos administrativos son
transparentes y faciles. EI 18% esta de acuerdo y el 13% esté totalmente de acuerdo en que los
procedimientos son claros y faciles de asimilar, lo que significa que un gran porcentaje de los
estudiantes considera los procesos como manejables. No obstante, un 8% discrepay un 7% esta
totalmente descontento, lo que sefiala que existe una minoria que considera los procedimientos
administrativos confusos y complejos, destacando la importancia de simplificar y aclarar los

procesos para todos los alumnos.
4. ¢Cbmo calificarias la eficiencia del personal administrativo?

En la Tabla 4.5 se puede observar los resultados de las opciones de la pregunta 4.

Tabla 4.5. Resultados de la pregunta 4.

Opcion | Cantidad | Porcentaje
Muy buena 28 9%
Buena 60 19
Regular 168 54%
Mala 27 9%
Muy mala 29 9%
Total 312 100%

El 54% de los participantes en la encuesta valord la eficiencia del personal administrativo como
"Regular”, lo que indica que la mayoria de los alumnos percibe un rendimiento apropiado, pero
con posibilidades de mejora. Un 19% valord la eficiencia como "Buena™ y un 9% como "Muy
buena”, lo que sefiala que una porcion considerable percibe elementos positivos en el
rendimiento del personal. No obstante, un 9% catalogd la eficiencia como "Mala" y otro 9%
como "Muy mala”, lo que resalta la importancia de mejorar concretamente la eficiencia del

personal administrativo para incrementar la satisfaccion general.
5. ¢El personal administrativo es amable y servicial?

En la Tabla 4.6 se puede observar los resultados de las opciones de la pregunta 5.
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Tabla 4.6. Resultados de la pregunta 5.

Opciodn Cantidad | Porcentaje
Totalmente de acuerdo 38 12%
De acuerdo 61 20%
Ni de acuerdo ni en desacuerdo 155 50%
En desacuerdo 29 9%
Totalmente en desacuerdo 29 9%
Total 312 100%

El 50% de los participantes en la encuesta valoré la amabilidad y disposicion del personal
administrativo como "Ni de acuerdo ni en desacuerdo”, lo que refleja una opinion imparcial
predominante sobre este tema. Un 20% coincide y un 12% est4 completamente de acuerdo en
que el personal es cordial y agradable, lo que indica que una porcion considerable de los
alumnos tiene una vision positiva del trato que han recibido. No obstante, un 9% discrepa y otro
9% esta completamente en desacuerdo, lo que indica la importancia de incrementar la
cordialidad y la disposicion del personal administrativo para cumplir de manera mas efectiva

con las expectativas de los alumnos.

6. ¢Considera que es necesario mejorar la eficiencia en los procesos en el Area

Administrativa?

En la Tabla 4.7 se puede observar los resultados de las opciones de la pregunta 6.

Tabla 4.7. Resultados de la pregunta 6.

Opciodn | Cantidad | Porcentaje

Si 289 93%
No 23 7%
Total 312 100%

Una gran mayoria del 93% de los participantes en la encuesta sostiene que es imprescindible

incrementar la eficacia en los procedimientos administrativos del sector, mientras que
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Unicamente un 7% opina que no es imprescindible. Estos hallazgos sefialan una evidente

percepcion entre los alumnos de la imperiosa necesidad de introducir mejoras notables.
7. ¢Cbomo calificaria la comunicacion de la oficina administrativa?

En la Tabla 4.8 se puede observar los resultados de las opciones de la pregunta 7.

Tabla 4.8. Resultados de la pregunta 7.

Opcion | Cantidad | Porcentaje
Muy buena 41 13%
Buena 186 60%
Regular 73 23%
Mala 12 4%
Muy mala 0 0%
Total 312 100%

La mayoria de los participantes en la encuesta perciben la comunicacién de la oficina
administrativa de forma favorable, con un 60% valorandola como "Buena" y un 13% como
"Muy buena”. Esto indica que més del 73% de los alumnos interpreta la comunicacion de forma
positiva. Un 23% la califica como "Regular”, lo que sefiala que, a pesar de que la comunicacion
es efectiva, existe potencial para mejoras. Solo un 4% de los participantes en la encuesta
catalog6 la comunicacién como "Regular”, y nadie la catalogé como "Extrememente mala".
Estos hallazgos indican que, a pesar de que la mayoria de los alumnos estan satisfechos con la
comunicacion, aun existen oportunidades de mejora para optimizar la experiencia de aquellos
que la perciben como regular o deficiente. Implementar estrategias orientadas a fortalecer los
canales de comunicacion, mejorar la claridad en la transmision de informacion y fomentar una

mayor interaccion entre la administracion y los estudiantes.

8. ¢Los horarios de atencion de la oficina administrativa son convenientes y cubren

todo el horario laboral necesario?

En la Tabla 4.9 se puede observar los resultados de las opciones de la pregunta 8.
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Tabla 4.9. Resultados de la pregunta 8.
Opciodn | Cantidad | Porcentaje

Si 86 28%
No 226 2%
Total 312 100%

Un 72% de los participantes en la encuesta piensa que los horarios de atencion de la oficina
administrativa no son adecuados ni abarcan todo el tiempo de trabajo requerido. Solo un 28%

de los alumnos identifica los tiempos apropiados.
9. ¢(Como calificaria la resolucion de problemas por parte de la oficina
administrativa?

En la Tabla 4.10 se puede observar los resultados de las opciones de la pregunta 9.

Tabla 4.10. Resultados de la pregunta 9.

Opcion | Cantidad | Porcentaje
Muy buena 24 7%
Buena 65 21%
Regular 174 56%
Mala 25 8%
Muy mala 24 8%
Total 312 100%

El 56% de los entrevistados considera que la solucion de problemas realizada por la oficina
administrativa es "Regular". Un 21% posee una opinion favorable, catalogandola como
"Buena” o "Muy buena”, mientras que un 16% tiene una opinion negativa, catalogandola como
"Mala" o "Mala". Estos hallazgos indican que, pese a que existen ciertos elementos positivos
en la solucién de problemas, hay una necesidad significativa de mejora.

10. ¢Piensa que la facultad utiliza tecnologia adecuada para apoyar los procesos

administrativos?

En la Tabla 4.11 se puede observar los resultados de las opciones de la pregunta 10.
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Tabla 4.11. Resultados de la pregunta 10.

Opciodn | Cantidad | Porcentaje

Si 103 33%
No 209 67%
Total 312 100%

Un 67% de los alumnos opina que la facultad no emplea la tecnologia apropiada para respaldar
los procedimientos administrativos. Solo un 33% de los participantes en la encuesta considera
que la tecnologia utilizada es apropiada. Estos hallazgos indican una importancia considerable
de renovar o perfeccionar las herramientas tecnologicas empleadas en los procedimientos

administrativos para cumplir de manera mas efectiva.

4.2.2.2 Encuesta de satisfaccion de la perspectiva del personal administrativo sobre los

procesos que efectian en el area administrativa de la Facultad de CIYA.

La encuesta de satisfaccion del personal administrativo de la Facultad de CIYA evalla la
percepcion de los empleados sobre los procesos administrativos. Se enfoca en la eficiencia de
estos procesos, la calidad del servicio, la satisfaccion laboral, la comunicacion interna, los
recursos disponibles y las oportunidades de capacitacion. Los resultados ayudan a identificar

areas de mejora y a implementar estrategias para optimizar la gestion administrativa.
Poblacion
La poblacidn objetivo para esta encuesta esta compuesta por:

e 3 secretarios/as
e Decano de la facultad
e Director de carrera de Ingenieria Industrial

e Director académico

Esto hace un total de 6 personas son lideres que conforman la gestién administrativa de la
Facultad de Ciencias de la Ingenieria y Aplicadas (CIYA) de la Universidad Teécnica de

Cotopaxi.
1. ¢Consideras que los procesos administrativos actuales son eficientes?

En la Tabla 4.12 se puede observar los resultados de las opciones de la pregunta 1.
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Tabla 4.12. Resultados de la pregunta 1.

Opciodn | Cantidad | Porcentaje

Si 4 67%
No 2 33%
Total 6 100%

Un 67% de los empleados administrativos sostiene que los procedimientos administrativos
actuales son eficaces, mientras que un 33% discrepa con esta declaracion. Estos hallazgos
sefialan que la mayoria del personal considera los procesos como eficientes, sin embargo, existe

una minoria considerable que detecta ineficiencias que requieren atencion.
2. ¢Como calificarias la comunicacién dentro del equipo administrativo?

En la Tabla 4.13 se puede observar los resultados de las opciones de la pregunta 2.

Tabla 4.13. Resultados de la pregunta 2.

Opcion | Cantidad | Porcentaje
Muy buena 2 33%
Buena 3 50%
Regular 1 17%
Mala 0 0%
Muy mala 0 0%
Total 6 100%

El 50% del personal califica la comunicacion en el equipo administrativo como "Buena”,
mientras que un 33% la califica como "Muy buena". El 17% lo califica como "Regular”, y nadie
lo califica como "Malo" o "Muy Malo". Mientras que la mayoria del equipo administrativo
acepta que existe una comunicacion eficiente, hay una pequefia fraccion que piensa que la

comunicacion en el equipo administrativo podria tener mejoras.

3. ¢Los recursos y herramientas disponibles son suficientes para realizar tu trabajo

de manera efectiva?

En la Tabla 4.14 se observar los resultados de las opciones de la pregunta 3.
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Tabla 4.14. Resultados de la pregunta 3.

Opciodn | Cantidad | Porcentaje

Si 3 50%
No 3 50%
Total 6 100%

El 50% del personal administrativo concluye en que los recursos y herramientas actuales son
suficientes para hacer su trabajo; la otra mitad esta en desacuerdo. Estos resultados representan
una division significativa entre el personal, ya que algunos mantienen que los recursos actuales
son apropiados, mientras otros estan luchando con limitaciones que podrian estar
potencialmente afectando su pleno potencial. Comprender las razones detrds de estas
diferencias es esencial para identificar y abordar las brechas en los recursos y herramientas

actuales.
4. ¢Como calificarias la capacitacion recibida para realizar tus tareas?

En la Tabla 4.15 se observar los resultados de las opciones de la pregunta 4.

Tabla 4.15. Resultados de la pregunta 4.

Opcion | Cantidad | Porcentaje
Muy buena 1 67%
Buena 4 16%
Regular 1 17%
Mala 0 0%
Muy mala 0 0%
Total 6 100%

El 67% del personal administrativo califica la formacion obtenida para llevar a cabo las tareas
como "Buena", mientras que un 17% la califica como "Muy buena”. Solo un 17% la considera
"Regular”, y ninguno la catalogd como "Mala" o "Muy mala". Estos resultados indican que la
mayoria del personal esta conforme con la formacion obtenida, ya que lo considera apropiada
para cumplir con sus responsabilidades. No obstante, el 17% que la clasifica como "Regular"

sefiala que existen posibilidades para perfeccionar las capacitaciones.
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5. ¢Consideras que hay puntos de mejora en los procesos administrativos?

En la Tabla 4.16 se observar los resultados de las opciones de la pregunta 5.

Tabla 4.16. Resultados de la pregunta 5.
Opcion | Cantidad | %

Si 6 100%
No 0 0%
Total 6 100%

Todo el personal cree que hay mejoras que deberian realizarse en los procedimientos
administrativos estos resultados sugieren una opinién compartida de que los procesos actuales
estan lejos de ser ideales y hay una clara necesidad de realizar mejoras. Reconocer y abordar
estas areas de problemas especificos permitira un uso mucho mejor de los recursos, tanto para

al personal administrativo como para los estudiantes.

6. ¢Como evallas la colaboracion entre los departamentos en la gestion

administrativa?

En la Tabla 4.17 se observar los resultados de las opciones de la pregunta 6.

Tabla 4.17. Resultados de la pregunta 6

Opcion | Cantidad | Porcentaje
Muy buena 0 0%
Buena 5 83%
Regular 1 17%
Mala 0 0%
Muy mala 0 0%
Total 6 100%

El 83% del personal administrativo califico la cooperacion entre departamentos en la
administracion como "Buena", mientras que el 17% la calific6 como "Regular". Estos nimeros
sugieren que, aunque la mayoria de los empleados siente que los departamentos trabajan muy

bien juntos, una pequefia minoria de la poblacidn ve areas con potencial de mejora. Se deberia
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enfocar en optimizar esta cooperacion, que es un elemento clave de la eficiencia y efectividad

general de la administracion.

7. ¢Los procesos administrativos estdn bien documentados y son facilmente

accesibles?

En la Tabla 4.18 se observar los resultados de las opciones de la pregunta 7.

Tabla 4.18. Resultados de la pregunta 7

Opcion | Cantidad | Porcentaje
Si 2 33%
No 4 67%

Total 6 100%

El 33% de los empleados administrativos afirma que los procesos administrativos estan
documentados, mientras que un sorprendente 67% tiene una opinion totalmente contraria ya
que el resultado es que el procedimiento no esta documentado o que la documentacion es
inaccesible para todos. Estos resultados sugieren que la mayoria del personal percibe lagunas
en la documentacién y el acceso a los procesos administrativos. El aspecto de eficiencia y
efectividad del trabajo administrativo, dicen, consiste en mejorar la documentacion y hacer que

los procesos sean lo mas accesibles posible para tantos como sea posible.
8. ¢Como calificarias la resolucion de problemas en los procesos administrativos?

En la Tabla 4.19 se puede observar los resultados de las opciones de la pregunta 8.

Tabla 4.19. Resultados de la pregunta 8.

Opcion | Cantidad | Porcentaje
Muy buena 1 16%
Buena 4 67%
Regular 1 17%
Mala 0 0%
Muy mala 0 0%
Total 6 100%
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El 67% del personal administrativo valora la solucion de problemas en los procedimientos
administrativos como "Buena”, mientras que un 17% la califica como "Muy buena”. Un 17%
la etiqueta como "Regular”, y ninguna persona la catalogé como "Mala" o "Muy mala". Estos
hallazgos indican que la mayoria del personal se muestra contenta con la forma en que se
solucionan las dificultades en los procedimientos administrativos. No obstante, el 17% que la
clasifica como "Regular" sefiala que todavia existe margen para incrementar la eficacia y

eficiencia en la solucion de problemas.

9. ¢Consideras que los procesos administrativos actuales pueden escalarse a medida

que la facultad crece?

En la Tabla 4.20 se puede observar los resultados de las opciones de la pregunta 9.

Tabla 4.20. Resultados de la pregunta 9

Opcion | Cantidad | Porcentaje
Si 6 100%
No 0 0%

Total 6 100%

El 100% del personal administrativo afirma que los procesos administrativos actuales de la
facultad siempre se pueden ampliar. Estos resultados vinculan a que los procesos pueden llegar
a tener una gran demanda y deben tener la capacidad de los procesos actuales para adaptarse
para acomodar el aumento de la demanda y la complejidad que acomparian al desarrollo de la
facultad. Esto muestra que los procedimientos administrativos se desarrollaron de manera

flexible y sélida para permitir una escalabilidad sin comprometer la calidad del servicio.
10. ¢ Consideras que los procesos administrativos de la facultad necesitan mejoras?

En la Tabla 4.21 se puede observar los resultados de las opciones de la pregunta 10.

Tabla 4.21. Resultados de la pregunta 10.

Opciodn | Cantidad | Porcentaje
Si 6 100%
No 0 0%

Total 6 100%
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El 100% del personal administrativo piensa que los procedimientos administrativos requieren
mejoras. Esto demuestra una opinion general de que los procesos tienen ineficiencias y

dificultades por ende necesitan mejoras para mejorar la experiencia del personal administrativo.
4.2.3 Tercera Actividad. - Elaboracion de matrices utilizando la herramienta de Analisis
Modal de Fallos y Efectos (AMFE).

Mediante un analisis absoluto de los procesos que se realizan por el personal del area
administrativa, se ha realizado varias matrices de cada proceso existente empleamos la
herramienta de Analisis Modal de Fallos y Efectos (AMFE) esta detalla desde los posibles

modos de fallo hasta las acciones correctivas que se deben aplicar.

No obstante un IPR inferior a 100 no requeriria intervencion salvo que la mejora fuera fécil de

introducir y contribuyera mejorar aspectos de calidad del producto, proceso o trabajo[16].
Férmula para calcular la reduccién porcentual
1. Determina el Valor Inicial (IPR 1):
Este es el valor original o de partida antes de que se haya realizado cualquier mejora o cambio.
2. Determina el Valor Final (IPR 2):
Este es el valor que se obtiene después de la mejora o cambio.
3. Resta el Valor Final del Valor Inicial:
Esto te da la diferencia o la cantidad de reduccion que ha ocurrido.
4. Divide la Diferencia por el Valor Inicial:
Este paso te muestra qué proporcion del valor inicial ha sido reducida.
5. Multiplica el Resultado por 100:

Esto convierte la proporcion obtenida en un porcentaje, lo que te indica la magnitud de la

reduccidn en términos porcentuales.

A continuacidn, se presentara en forma de tablas las siguientes matrices de cada proceso de la

gestion administrativa:
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4.2.3.1 Cambio de Sede

Mediante la Tabla 4.22 se puede observar los siguientes datos:

Descripcion del Proceso: El proceso Cambio de Sede se centra en el cumplimiento de
los requisitos necesarios para el cambio de sede. Su objetivo principal es asegurar una
transicion eficiente y ordenada. El enfoque estda en minimizar interrupciones y
garantizar la continuidad académica.

Acciones Propuestas: Proveer las etapas del proceso y los requisitos necesarios para su
ejecucion en el sitio web de la universidad y en sus redes sociales; ofrecer tutoriales y
soporte en linea; implementar un sistema Kanban para el seguimiento de los procesos

en la aplicacion Trello; implementar una guia del uso de la aplicacion.

Reduccion porcentual en el IPR segun el paso del proceso:

Paso del proceso 1 (El estudiante retne los requisitos): El IPR inicial de 160 se redujo
a un IPR propuesto de 60, lo que representa una reduccion del 62.50%. Esta reduccion
significativa sugiere que las acciones propuestas han sido efectivas para mejorar el
cumplimiento de los requisitos y la precision de la documentacion entregada.

Paso del proceso 2 (El estudiante redacta el oficio): El IPR inicial de 108 se redujo a un
IPR propuesto de 75, lo que representa una reduccion del 30.56%. Esto indica una
mejora notable en la redaccién de los oficios gracias a las plantillas y guias
proporcionadas.

Paso del proceso 3 (El estudiante entrega los documentos en secretaria Académica): El
IPR inicial de 105 se redujo a un IPR propuesto de 24, lo que representa una reduccion
del 77.14%. Esta es una de las reducciones mas significativas, mostrando que el uso de
la aplicacion Trello en un sistema Kanban ha mejorado considerablemente la entrega y

seguimiento de documentos.
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Tabla 4.22. Matriz AMFE del proceso cambio de sede.

Medidas de
PEEGS 6 Modos de Fallo Efectos CRUEES Bl LED | SR ) IPR el Responsable IPR
proceso de Fallo control propuesta
previstas
Proveer las
Falta de etapas del
. ., proceso y los
informacion o o
. No cumple con todos o requisitos .
1.El estudiante L . desconocimiento . Secretaria
. los requisitos/Relne | Proceso . . necesarios para P
retne los ; de los requisitos, | Ninguna 160 : - Académica 60
. documentos detenido su ejecucionen el .
requisitos . errores en la . Estudiante
incorrectos ) L sitio web de la
interpretacion de L
- universidad y en
los requisitos
sus redes
sociales.
Falta de Proporcionar
2.El estudiante | Oficio mal | Retraso | experiencia en la plantillas y | Secretaria
redacta el | redactado/Oficio en el | redaccion Ninguna 108 | ejemplos de | Académica 75
oficio incompleto proceso |formal, falta de oficios bien | Estudiante
guias o ejemplos redactados.
Implementar una
3 El estudiante o icacidn Trell
entrega  los|Entrega documentos|Retraso | Falta de revision P . Secretaria
. . _ . en un sistema .
documentos | incompletos/Entrega |en el | previa, pérdida|Ninguna 105 Académica 24
. kanban para el i
en Secretaria | fuera de plazo proceso |de documentos o Estudiante
. seguimiento de
Académica

los procesos en la
aplicacion.
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4.2.3.2 Cambio de Carrera

Mediante la Tabla 4.23 se puede observar los siguientes datos:

Descripcion del Proceso: El proceso Cambio de Carrera se centra en la facilitacion de
la transicion de los estudiantes a una nueva carrera. Su objetivo principal es asegurar
que los estudiantes cumplan con los requisitos necesarios y reciban el apoyo adecuado
durante el cambio. El enfoque est& en proveer orientacion y apoyo continuo.

Acciones Propuestas: Proveer las etapas del proceso y los requisitos necesarios para su
ejecucion en el sitio web de la universidad y en sus redes sociales; ofrecer tutoriales y
soporte en linea; implementar un sistema Kanban para el seguimiento de los procesos

en la aplicacion Trello; implementar una guia del uso de la aplicacion.

Reduccion porcentual en el IPR segun el paso del proceso:

Paso del proceso 1 (El estudiante retne los requisitos): El IPR inicial de 160 se redujo
a un IPR propuesto de 60, lo que representa una reduccion del 62.50%. Esta reduccion
significativa sugiere que las acciones propuestas han sido efectivas para mejorar el
cumplimiento de los requisitos y la precision de la documentacion entregada.

Paso del proceso 2 (El estudiante redacta el oficio): El IPR inicial de 120 se redujo a un
IPR propuesto de 75, lo que representa una reduccion del 37.50%. Esto indica una
mejora notable en la redaccién de los oficios gracias a las plantillas y guias
proporcionadas.

Paso del proceso 3 (El estudiante entrega los documentos en secretaria Académica): El
IPR inicial de 105 se redujo a un IPR propuesto de 24, lo que representa una reduccion
del 77.14%. Esta es una de las reducciones mas significativas, mostrando que el uso de
la aplicacion Trello en un sistema Kanban ha mejorado considerablemente la entrega y

seguimiento de documentos.
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Tabla 4.23. Matriz AMFE del proceso cambio de carrera.

Medidas de
PEEGS 6 Modos de Fallo Efectos CRUEES Bl LED | SR ) IPR el Responsable IPR
proceso de Fallo control propuesta
previstas
Proveer las
Falta de etapas del
. ., proceso y los
informacion o o
. No cumple con todos o requisitos .
1.El estudiante L . desconocimiento . Secretaria
. los requisitos/Relne | Proceso . . necesarios para o
retne los ; de los requisitos, | Ninguna 160 : - Académica 60
. documentos detenido su ejecucionen el .
requisitos . errores en la . Estudiante
incorrectos ) L sitio web de la
interpretacion de L
- universidad y en
los requisitos
sus redes
sociales.
Falta de Proporcionar
2.El estudiante | Oficio mal | Retraso | experiencia en la plantillas y | Secretaria
redacta el | redactado/Oficio en el | redaccion Ninguna 108 | ejemplos de | Académica 75
oficio incompleto proceso |formal, falta de oficios bien | Estudiante
guias o ejemplos redactados.
Ni Implementar una
. Inguna guia del uso de la
3.El estudiante aplicacion Trello
entrega  los|Entrega documentos|Retraso |Falta de revision P . Secretaria
. : o en un sistema oo
documentos |incompletos/Entrega |en el | previa, pérdida 105 Académica 24
. kanban para el .
en Secretaria | fuera de plazo proceso | de documentos o Estudiante
.y seguimiento de
Académica

los procesos en la
aplicacion.
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4.2.3.3 Certificacién

Mediante la Tabla 4.24 se puede observar los siguientes datos.

Descripcion del Proceso: El proceso Certificacion se centra en garantizar la emision
precisa y oportuna de certificados. Su objetivo principal es asegurar que los certificados
cumplan con todos los estandares institucionales y legales. El enfoque esta en mantener
la integridad y precision en la emision de certificados.

Acciones Propuestas: Proveer las etapas del proceso y los requisitos necesarios para su
ejecucion en el sitio web de la universidad y en sus redes sociales; proporcionar
plantillas y ejemplos de oficios bien redactados; implementar un sistema Kanban para
el seguimiento de los procesos en la aplicacion Trello; implementar una guia del uso de

la aplicacion.

Reduccidn porcentual en el IPR segln el paso del proceso:

Paso del proceso 1 (El estudiante prepara la solicitud): EI IPR inicial de 90 se redujo a
un IPR propuesto de 60, lo que representa una reduccion del 33.33%. Esta reduccion
sugiere que las acciones propuestas han sido efectivas para mejorar la precision y
claridad de la solicitud presentada por el estudiante.

Paso del proceso 9 (secretaria Académica realiza el documento solicitado): El IPR
inicial de 96 se redujo a un IPR propuesto de 48, lo que representa una reduccion del
50.00%. Esta significativa reduccién indica que la implementacién de plantillas y guias
para la preparacion de documentos ha mejorado considerablemente la calidad y
precision de los documentos elaborados por la Secretaria Académica.
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Tabla 4.24. Matriz AMFE del proceso de Certificacion.

Medidas
FEEDS 0 B Efectos L IPR Accion propuesta Responsable IPR
proceso Fallo de Fallo y control
previstas
Proveer las etapas del proceso
y los requisitos necesarios para
1. El estudiante Solicitud mal Rechazo o | Desconocimiento su ejecucion en el sitio web de
prepara la redactada retraso en el|{del formato o|Ninguna 90 |la universidad y en sus redes | Estudiante 60
solicitud proceso requisitos sociales/ Proporcionar
plantillas y ejemplos de oficios
bien redactados.
Documentos
9.  Secretaria | solicitados . .
. L Secretaria Académica tener
Académica mal Informacion . .
. Retraso en el|. . una plantilla de cada|Secretaria
realiza el | redactado/ incorrecta o falta| Ninguna 96 . _ 48
documento Documentos | Proceso de verificacion documento que el estudiante | Académica
solicitado solicitados pueda solicitar.
incompletos
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4.2.3.4 Reingreso

Mediante la Tabla 4.25 se puede observar los siguientes datos:

Descripcion del Proceso: El proceso Reingreso se centra en facilitar la reintegracion de
estudiantes que han dejado temporalmente sus estudios. Su objetivo principal es
asegurar que los estudiantes cumplan con los requisitos necesarios para el reingreso. El
enfoque esta en proveer un proceso de reingreso claro y accesible.

Acciones Propuestas: Proveer las etapas del proceso y los requisitos necesarios para su
ejecucion en el sitio web de la universidad y en sus redes sociales; ofrecer tutoriales y
soporte en linea; implementar un sistema Kanban para el seguimiento de los procesos

en la aplicacion Trello; implementar una guia del uso de la aplicacién.

Reduccion porcentual en el IPR segun el paso del proceso:

Paso del proceso 1 (El peticionario redne los requisitos): EI IPR inicial de 120 se redujo
a un IPR propuesto de 48, lo que representa una reduccion del 60.00%. Esta reduccion
significativa sugiere que las acciones propuestas han sido efectivas para mejorar el
cumplimiento de los requisitos y la precision de la documentacién entregada.

Paso del proceso 2 (El peticionario redacta el oficio): El IPR inicial de 144 se redujo a
un IPR propuesto de 60, lo que representa una reduccion del 58.33%. Esto indica una
mejora notable en la redaccion de los oficios gracias a las plantillas y guias
proporcionadas.

Paso del proceso 3 (El peticionario entrega los documentos en Secretaria Académica):
El IPR inicial de 168 se redujo a un IPR propuesto de 24, lo que representa una
reduccion del 85.71%. Esta es una de las reducciones mas significativas, mostrando que
el uso de la aplicacion Trello en un sistema Kanban ha mejorado considerablemente la

entrega y seguimiento de documentos.
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Tabla 4.25. Matriz AMFE del proceso de reingreso.

Medidas
de
FEEEDEE Modos de Fallo | Efectos CEUEESEE [Moee ensayo y IPR| Accion propuesta Responsable IPR
proceso de Fallo
control
previstas
Proveer las etapas
Falta de P
. . del proceso y los
No cumple con informacién o S
- : L requisitos :
1.El peticionario | todos los desconocimiento . Secretaria
. - .~ | Proceso . . necesarios para su o
retine los | requisitos/Reln : de los requisitos, | Ninguna 120 . , ... | Académica 48
o detenido ejecucion en el sitio e .
requisitos e documentos errores en la web de Ia Peticionario
incorrectos interpretacion de o
. universidad y en sus
los requisitos .
redes sociales.
Falta de .
- Lo Proporcionar .
2 El peticionario Oficio mal Retraso en | EXPerienciaen la lantillas Secretaria
=P - redactado/Ofici redaccion Ninguna 144 | P’ . Y1 Académica 60
redacta el oficio . el proceso ejemplos de oficios e .
0 incompleto formal, falta de . Peticionario
. . bien redactados.
guias o ejemplos
Implementar un
3.El peticionario | Entrega sistema ‘Fa’?ba” para
el seguimiento de .
entrega los | documentos Falta de revision Secretaria
) Retraso en . o . los procesos en la -
documentos  en|incompletos/En previa, pérdida | Ninguna 168 L Académica 24
. el proceso aplicacion  Trello/ .. .
Secretaria trega fuera de de documentos Peticionario

Académica

plazo

Implementar  guia
del uso de la
aplicacion.
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4.2.35 Retiro

Mediante la Tabla 4.26 se puede observar los siguientes datos:

Descripcion del Proceso: El proceso Retiro se centra en facilitar el retiro ordenado de
los estudiantes de la universidad. Su objetivo principal es asegurar que los estudiantes
completen los requisitos necesarios para el retiro y entiendan las implicaciones. El
enfoque esta en proveer apoyo Yy orientacion durante el proceso de retiro.

Acciones Propuestas: Proveer las etapas del proceso y los requisitos necesarios para su
ejecucion en el sitio web de la universidad y en sus redes sociales; ofrecer tutoriales y
soporte en linea; implementar un sistema Kanban para el seguimiento de los procesos

en la aplicacion Trello; implementar una guia del uso de la aplicacion.

Reduccidn porcentual en el IPR segun el paso del proceso:

Paso del proceso 1 (El estudiante retine los requisitos): El IPR inicial de 160 se redujo
aun IPR propuesto de 48, lo que representa una reduccion del 70.00%. Esta significativa
reduccion sugiere que las acciones propuestas han sido muy efectivas para mejorar el
cumplimiento de los requisitos y la precision de la documentacién entregada.

Paso del proceso 2 (El estudiante redacta el oficio): EI IPR inicial de 144 se redujo a un
IPR propuesto de 50, lo que representa una reduccién del 65.28%. Esto indica una
mejora notable en la redaccién de los oficios gracias a las plantillas y guias
proporcionadas.

Paso del proceso 3 (El estudiante entrega los documentos en Secretaria Académica): El
IPR inicial de 140 se redujo a un IPR propuesto de 60, lo que representa una reduccion
del 57.14%. Esta reduccion muestra que el uso de la aplicacion Trello en un sistema

Kanban ha mejorado considerablemente la entrega y seguimiento de documentos.
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Tabla 4.26. Matriz AMFE del proceso de retiro.

Medidas
de
FEEES 0l Modos de Fallo Efectos CRUSES 05 iEe e ensayo y IPR| Accion propuesta | Responsable IPR
proceso de Fallo
control
previstas
Falta de Proveer las etapas del
No cumple con informacion o proceso y los
1. El estudiante | todos los desconocimiento requisitos necesarios | Secretaria
, - . Proceso - . . . .
retne los | requisitos/Reune - .| de los requisitos, | Ninguna 160 | para su ejecucion en el | Académica 48
- detenido o .
requisitos documentos errores en la sitto web de la|Estudiante
incorrectos interpretacion de universidad y en sus
los requisitos redes sociales.
Falta de .
.. L Proporcionar .
5 El estudiante Oficio N mal | Retraso experiencia en la _ plantillas y ejemplos Secregarl_a
' ..~ | redactado/Oficio en  el|redaccion Ninguna 144 .7 .| Académica 50
redacta el oficio | . de  oficios  bien .
incompleto proceso |formal, falta de Estudiante
. . redactados.
guias o ejemplos
Implementar un
3. El estudiante sistema kanban parael
entrega los | Entrega documentos | Retraso | Falta de revision seguimiento de los|Secretaria
documentos en |incompletos/Entregaen el |previa, pérdida|Ninguna 140 | procesos en la| Académica 60
Secretaria fuera de plazo proceso | de documentos aplicacion Trello/ | Estudiante

Académica

Implementar guia del
uso de la aplicacion.
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4.2.3.6 Tercera Matricula

Mediante la Tabla 4.27 se puede observar los siguientes datos.

Descripcion del Proceso: El proceso Tercera Matricula se centra en gestionar las
solicitudes de matricula adicional en casos excepcionales. Su objetivo principal es
asegurar que los estudiantes cumplan con los requisitos para una tercera matricula. El
enfoque esta en proveer orientacion y apoyo continuo para la matricula adicional.

Acciones Propuestas: Proveer las etapas del proceso y los requisitos necesarios para su
ejecucion en el sitio web de la universidad y en sus redes sociales; ofrecer tutoriales y
soporte en linea; implementar un sistema Kanban para el seguimiento de los procesos

en la aplicacion Trello; implementar una guia del uso de la aplicacion.

Reduccidn porcentual en el IPR segun el paso del proceso:

Paso del proceso 1 (El estudiante retine los requisitos): El IPR inicial de 160 se redujo
aun IPR propuesto de 60, lo que representa una reduccion del 62.50%. Esta significativa
reduccion sugiere que las acciones propuestas han sido muy efectivas para mejorar el
cumplimiento de los requisitos y la precision de la documentacién entregada.

Paso del proceso 2 (El estudiante redacta el oficio): EI IPR inicial de 108 se redujo a un
IPR propuesto de 40, lo que representa una reduccién del 62.96%. Esto indica una
mejora notable en la redaccién de los oficios gracias a las plantillas y guias
proporcionadas.

Paso del proceso 3 (El estudiante entrega los documentos en Secretaria Académica): El
IPR inicial de 140 se redujo a un IPR propuesto de 48, lo que representa una reduccion
del 65.71%. Esta reduccion muestra que el uso de la aplicacion Trello en un sistema

Kanban ha mejorado considerablemente la entrega y seguimiento de documentos.
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Tabla 4.27. Matriz AMFE del proceso de tercera matricula.

Medidas
de
FEEES 0l Modos de Fallo Efectos CRUSES 05 iEe e ensayo y IPR| Accion propuesta | Responsable IPR
proceso de Fallo
control
previstas
Falta de Proveer las etapas del
No cumple con informacion o proceso y los
1. El estudiante | todos los desconocimiento requisitos necesarios | Secretaria
, - . Proceso - . . . .
retne los | requisitos/Reune - .| de los requisitos, | Ninguna 160 | para su ejecucion en el | Académica 48
- detenido o .
requisitos documentos errores en la sitto web de la|Estudiante
incorrectos interpretacion de universidad y en sus
los requisitos redes sociales.
Falta de .
.. L Proporcionar .
5 El estudiante Oficio N mal | Retraso experiencia en la _ plantillas y ejemplos Secregarl_a
' ..~ | redactado/Oficio en  el|redaccion Ninguna 144 .7 .| Académica 50
redacta el oficio | . de  oficios  bien .
incompleto proceso |formal, falta de Estudiante
. . redactados.
guias o ejemplos
Implementar un
3. El estudiante sistema kanban parael
entrega los | Entrega documentos | Retraso | Falta de revision seguimiento de los|Secretaria
documentos en |incompletos/Entregaen el |previa, pérdida|Ninguna 140 | procesos en la| Académica 60
Secretaria fuera de plazo proceso | de documentos aplicacion Trello/ | Estudiante
Académica Implementar guia del

uso de la aplicacion.
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4.2.3.7 Matricula a partir del segundo periodo académico

Mediante la Tabla 4.28 se puede observar los siguientes datos:

Descripcion del Proceso: El proceso Segundo Periodo en adelante se centra en gestionar
las matriculas y actividades académicas del segundo periodo académico en adelante. Su
objetivo principal es asegurar una transicion suave entre los periodos académicos. El
enfoque estd en minimizar interrupciones y asegurar la continuidad académica.

Acciones Propuestas: Proveer las etapas del proceso y los requisitos necesarios para su
ejecucion en el sitio web de la universidad y en sus redes sociales; ofrecer tutoriales y
soporte en linea; implementar un sistema Kanban para el seguimiento de los procesos

en la aplicacion Trello; implementar una guia del uso de la aplicacion.

Reduccién porcentual en el IPR segln el paso del proceso:

Paso del proceso 1 (El estudiante ingresa a su cuenta individual del sistema académico):
El IPR inicial de 144 se redujo a un IPR propuesto de 24, lo que representa una
reduccién del 83.33%. Esta significativa reduccidn sugiere que las acciones propuestas
han sido muy efectivas para mejorar el acceso del estudiante al sistema académico.

Paso del proceso 2 (El estudiante se matricula en las materias establecidas por el sistema
académico): El IPR inicial de 140 se redujo a un IPR propuesto de 36, lo que representa
una reduccién del 74.29%. Esto indica una mejora notable en el proceso de

matriculacion gracias a los tutoriales y soporte en linea proporcionados.
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Tabla 4.28. Matriz AMFE del proceso de matricula a partir del segundo periodo académico.

Medidas
PEEOS GEL Modos de Fallo Efectos GRS 6E A BT G [D [IPR | Accidn propuesta | Responsable D|IPR
proceso Modo de Fallo | y control
previstas
Proveer las etapas
1. El estudiante Problemas de del proceso'y los
: No puede requisitos
ingresa a su . acceso . .
ingresar al o necesarios para su | Estudiante
cuenta . Proceso (contrasefia . ; o .
L sistema/Fuera . . Ninguna 8|3 [144| ejecucionen el Secretaria 24
individual del ) detenido olvidada, " o
; del horario sitio web de la Académica
sistema - bloqueo de S
- académico universidad y en
académico cuenta)
sus redes
sociales.
ié Eriaetsrfgg Ilgr:etr? Retraso en el Falta e
las materias Seleccion [0CESO conocimiento Ofrecer tutoriales | Estudiante
) incorrecta de pr > del sistema, Ninguna 7141140| ysoporteen Secretaria 36
establecidas . matriculacion v .
. materias . error del linea. Académica
por el sistema incorrecta .
. sistema
académico

66



UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI — CARRERA DE INDUSTRIAL

4.2.3.8 Matricula de Primer Ciclo o Nivelacién

Mediante la Tabla 4.29 se puede observar los siguientes datos:

Descripcion del Proceso: El proceso Matricula de Primer Ciclo o Nivelacion se centra
en gestionar la matricula de estudiantes nuevos y en programas de nivelacion. Su
objetivo principal es asegurar que los estudiantes cumplan con todos los requisitos
necesarios para su inscripcion. El enfoque esta en proveer un proceso de matricula claro
y accesible.

Acciones Propuestas: Proveer las etapas del proceso y los requisitos necesarios para su
ejecucion en el sitio web de la universidad y en sus redes sociales; proporcionar
plantillas y ejemplos de oficios bien redactados; implementar un sistema Kanban para
el seguimiento de los procesos en la aplicacion Trello; implementar una guia del uso de

la aplicacion.

Reduccién porcentual en el IPR segln el paso del proceso:

Paso del proceso 1 (El estudiante retne los requisitos): El IPR inicial de 160 se redujo
aun IPR propuesto de 48, lo que representa una reduccion del 70.00%. Esta significativa
reduccion sugiere que las acciones propuestas han sido muy efectivas para mejorar el
cumplimiento de los requisitos y la precision de la documentacién entregada.

Paso del proceso 2 (El estudiante redacta la solicitud): El IPR inicial de 108 se redujo a
un IPR propuesto de 50, lo que representa una reduccion del 53.70%. Esto indica una
mejora notable en la redaccién de los oficios gracias a las plantillas y guias
proporcionadas.

Paso del proceso 3 (El estudiante entrega los documentos en Secretaria Académica): El
IPR inicial de 126 se redujo a un IPR propuesto de 48, lo que representa una reduccion
del 61.90%. Esta reduccion muestra que el uso de la aplicacion Trello en un sistema

Kanban ha mejorado considerablemente la entrega y seguimiento de documentos.
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Tabla 4.29. Matriz AMFE del proceso de matricula de primer ciclo o nivelacion.

Medidas de
FEEDS 6L Modos de Fallo Efectos CHEES 06 TR | s,y IPR el Responsable IPR
proceso de Fallo control propuesta
previstas
Proveer las
Falta de etapas del
. . proceso y los
No cumple con informacion o requisitos
1. El estudiante | todos los Proceso desconocimiento ne?:esarios ara Estudiante
retne los | requisitos/Relne - | de los requisitos, | Ninguna 160 . > P Secretaria 48
. detenido su ejecucion en P
requisitos documentos errores en la b Académica
) ) L el sitio web de
incorrectos interpretacion de L
- la universidad y
los requisitos
en sus redes
sociales.
Falta de Proporcionar
2. El estudiante | Oficio mal | Retraso | experiencia en la plantillas y | Estudiante
redacta la | redactado/Oficio en el | redaccion Ninguna 108 | ejemplos de | Secretaria 50
solicitud incompleto proceso |formal, falta de oficios bien | Académica
guias o ejemplos redactados.
R Implementar un
etraso sistema kanban
. en el para el
3. El estudiante Proceso sequimiento de
entrega los | Entrega documentos Falta de revision Iog [0CESOS en Estudiante
documentos en|incompletos/Entrega previa, pérdida|Ninguna 126 Procesos €N | go retaria 48
. la  aplicacion -
Secretaria fuera de plazo de documentos Académica
o Trello/
Académica
Implementar
guia del uso de
la aplicacion.
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4.2.3.9 Homologacion por Analisis Comparativo de Contenidos

Mediante la Tabla 4.30 se puede observar los siguientes datos:

Descripcion del Proceso: El proceso Homologacion ACC se centra en gestionar la
homologacion de créditos académicos previos. Su objetivo principal es asegurar que los
estudiantes puedan transferir créditos de manera eficiente. El enfoque esta en proveer
un proceso de homologacién claro y accesible.

Acciones Propuestas: Proveer las etapas del proceso y los requisitos necesarios para su
ejecucion en el sitio web de la universidad y en sus redes sociales; proporcionar
plantillas y ejemplos de oficios bien redactados; implementar un sistema Kanban para
el seguimiento de los procesos en la aplicacion Trello; implementar una guia del uso de

la aplicacion.

Reduccidn porcentual en el IPR seguln el paso del proceso:

Paso del proceso 1 (El peticionario redne los requisitos): EI IPR inicial de 160 se redujo
aun IPR propuesto de 72, lo que representa una reduccion del 55.00%. Esta significativa
reduccidn sugiere que las acciones propuestas han sido muy efectivas para mejorar el
cumplimiento de los requisitos y la precision de la documentacién entregada.

Paso del proceso 2 (El peticionario redacta el oficio): EI IPR inicial de 120 se redujo a
un IPR propuesto de 60, lo que representa una reduccién del 50.00%. Esto indica una
mejora notable en la redaccion de los oficios gracias a las plantillas y guias
proporcionadas.

Paso del proceso 3 (El peticionario entrega los documentos en Secretaria Académica):
El IPR inicial de 105 se redujo a un IPR propuesto de 30, lo que representa una
reduccién del 71.43%. Esta reduccién muestra que el uso de la aplicacion Trello en un
sistema Kanban ha mejorado considerablemente la entrega y seguimiento de

documentos.
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Tabla 4.30. Matriz AMFE del proceso de Homologacion por Analisis comparativo de contenidos.

Medidas
de
PEEER 6L Modos de Fallo | Efectos CHUER 68 MEeh ensayo y IPR | Accion propuesta Responsable IPR
proceso de Fallo
control
previstas
Falta de Proveer las etapas
. . del proceso y los
No cumple con informacién o s
- . o requisitos .
1.El peticionario |todos los desconocimiento . Secretaria
. - . | Proceso . . necesarios para su L
reline los | requisitos/Reun : de los requisitos, | Ninguna 120 . L ... | Académica 48
s detenido ejecucion en el sitio L )
requisitos e documentos errores en la web de la Peticionario
incorrectos interpretacion de o
. universidad y en sus
los requisitos .
redes sociales.
Falta de .
- L Proporcionar .
2 El peticionario Oficio mal Retraso en | EXPerienciaen la lantillas Secretaria
- EIP . . | redactado/Ofici redaccion Ninguna 144 |P. . Y| Académica 60
redacta el oficio : el proceso ejemplos de oficios e .
0 incompleto formal, falta de . Peticionario
. . bien redactados.
guias o ejemplos
Implementar un
3.El peticionario | Entrega sistema ‘Faf?ba” para
el seguimiento de .
entrega los | documentos Falta de revision Secretaria
. Retraso en . - . los procesos en la L
documentos  en|incompletos/En previa, pérdida|Ninguna 168 L Académica 24
. el proceso aplicacion  Trello/ . .
Secretaria trega fuera de de documentos - | Peticionario
P Implementar  guia
Académica plazo

del uso de Ila
aplicacion.
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4.2.3.10 Homologacién por Validacion de Conocimientos

Mediante la Tabla 4.31 se puede observar los siguientes datos:

Descripcion del Proceso: El proceso Homologacion VDC se centra en gestionar la
homologacion de créditos académicos previos para estudiantes en programas
especificos. Su objetivo principal es asegurar que los estudiantes puedan transferir
créditos de manera eficiente. El enfoque estd en proveer un proceso de homologacion
claro y accesible.

Acciones Propuestas: Proveer las etapas del proceso y los requisitos necesarios para su
ejecucion en el sitio web de la universidad y en sus redes sociales; proporcionar
plantillas y ejemplos de oficios bien redactados; implementar un sistema Kanban para
el seguimiento de los procesos en la aplicacion Trello; implementar una guia del uso de

la aplicacion; revisar y actualizar los instructivos de evaluacion.

Reduccion Porcentual en el IPR:

Paso del proceso 1 (El peticionario redne los requisitos): El IPR inicial de 160 se redujo
a un IPR propuesto de 72, lo que representa una reduccion del 55.00%. Esta reduccion
significativa refleja la efectividad de proporcionar informacion clara y detallada sobre
los requisitos en el sitio web y en las redes sociales de la universidad.

Paso del proceso 2 (El peticionario redacta el oficio): El IPR inicial de 108 se redujo a
un IPR propuesto de 40, lo que representa una reduccion del 62.96%. La mejora se debe
a la implementacion de plantillas y ejemplos de oficios bien redactados, lo cual ha
facilitado la correcta redaccion de los oficios por parte de los peticionarios.

Paso del proceso 3 (El estudiante entrega los documentos en Secretaria Académica): El
IPR inicial de 105 se redujo a un IPR propuesto de 40, lo que representa una reduccion
del 61.90%. La implementacion del sistema Kanban en la aplicacién Trello para el
seguimiento de los procesos ha mejorado significativamente la entrega y organizacion
de los documentos.

Paso del proceso 15 (Direccion de Carrera organiza los correspondientes instructivos):
El IPR inicial de 160 se redujo a un IPR propuesto de 60, lo que representa una
reduccion del 62.5%. El revisar y actualizar los instructivos de evaluacion, y capacitar
al personal encargado de evaluar mejora el rendimiento del proceso en la etapa de

evaluar al peticionario
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Tabla 4.31. Matriz AMFE del proceso de Homologacion por validacion de conocimientos

Medidas de
Pasos del Causas de Modo de ensayo L
Modos de Fallo |  Efectos yoy IPR Accion propuesta Responsable IPR
proceso Fallo control
previstas
Falta de informacion
No cumple con S Proveer las etapas del proceso y
1. El 0 desconocimiento L . .
- . todos los . los requisitos necesarios para su | Secretaria
peticionario - . | Proceso de los requisitos, | . . L S P
, requisitos/Redn ; Ninguna 160 | ejecucion en el sitio web de la| Académica 72
retne los detenido errores en la U .
s e documentos . L universidad y en sus redes |Estudiante
requisitos : interpretacion de los .
incorrectos e sociales.
requisitos
2. El| . . Falta de experiencia . . .
. . Oficio mal P - Proporcionar  plantillas vy | Secretaria
peticionario . . |Retrasoenel|{en la redaccion| .. . - . _—
redactado/Ofici .| Ninguna 108 |ejemplos de oficios bien | Académica 40
redacta el| = proceso formal, falta de guias i
- o0 incompleto . redactados. Estudiante
oficio 0 ejemplos
3. El .
peticionario Entrega Implementar un sistema kanban
documentos Falta de revision para el seguimiento de los|Secretaria
entrega  los|. Retraso en el ) i . Y —
incompletos/En previa, pérdida de | Ninguna 105 | procesos en la aplicacion Trello/ | Académica 40
documentos proceso . .
en  Secretaria trega fuera de documentos Implementar guia del uso de la | Estudiante
Académica plazo aplicacion.
15. Direccion
de Carrera Falta de
organiza los . . experiencia .
9 . Los instructivos b .. | Los estudiantes . .
correspondien . o formacion Revisar y actualizar los
y mecanismos pueden tener . . L N
tes .. |en la| % . instructivos de evaluacién, vy | Direccion de
. . de evaluacion ... |dificultades para | Ninguna 160 ) 60
instructivos 'y . organizacio . capacitar al personal encargado | Carrera
. mal realizados o entender qué se
mecanismo de | . n de de evaluar
” incompletos . espera de ellos
evaluacion de materiales
los educativos

aprendizajes
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4.2.3.11 Andlisis General.

En un analisis exhaustivo de los procesos administrativos Ilevados a cabo en la Facultad de
Ciencias de la Ingenieria y Aplicadas, hemos utilizado la herramienta de Analisis Modal de
Fallos y Efectos (AMFE) para identificar y evaluar los fallos potenciales que afectan la
eficiencia y calidad del servicio administrativo. Este analisis se ha aplicado a diez matrices
distintas, cada una correspondiente a un proceso especifico dentro del area administrativa. A
través de este estudio, se han encontrado fallos potenciales al comienzo de cada proceso, lo cual
ha permitido desarrollar una serie de acciones propuestas para mejorar estos procesos de manera
general. En las tablas indicadas solo se observa las acciones propuestas para actividades con
altos indices de IPR en el macroproceso administrativo en el ANEXO C se puede visualizar las

matrices AMFE completas. A continuacion, se va a presentar las acciones propuestas:

4.2.3.12 Proveer las etapas del proceso y los requisitos necesarios para su ejecucion en el

sitio web de la universidad y en sus redes sociales.

La implementacion Benchmarking nos permite identificar y alinear nuestros procesos
administrativos con las mejores practicas adoptadas por otras organizaciones. En esta
circunstancia, seguimos el manual de procedimientos de la Universidad Estatal Peninsula de
Santa Elena (UPSE), el cual detalla los pasos y requisitos de sus procesos administrativos. Al
compararlos, somos capaces de definir, probar e implementar las tacticas que permiten hacer
gue nuestra institucion educativa sea mas transparente, accesible, visible y, por lo tanto, cambiar

la gestién de nuestra institucion.

Verificacion: La misma UPSE aporta las mejores practicas en la gestion y acceso a documentos
aplicadas en sus procesos administrativos, sirviendo como un modelo para emular. EI manual
de procedimientos de la UPSE indica que registra con precision las fases de los procesos, las
responsabilidades del personal y los indicadores de gestion. Esto garantiza que los miembros

del equipo administrativo conozcan sus responsabilidades.

Transparencia e Inclusion: Estos documentos se publican en el archivo institucional y en la
pagina web de la institucion educativa para hacerlos facilmente accesibles no solo para el
personal, sino también para usuarios externos. Tal actividad es un ejercicio de comprension y

ejecucion del proceso administrativo.
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Poner en uso esta herramienta aumentaran la efectividad y eficiencia de los procedimientos
administrativos dentro de la Facultad de Ingenieria y Ciencias Aplicadas. Al publicar las fases
y requisitos de los procesos en el sitio web de la universidad y en las plataformas de redes
sociales, la informacion se hace accesible para todas las personas promoviendo asi la

transparencia y claridad en la implementacién de los procedimientos.

4.2.3.13 Proporcionar plantillas y ejemplos de oficios bien redactados

Con el fin de mejorar la eficiencia de la comunicacion administrativa y la calidad de los
servicios, se sugieren plantillas y ejemplos de documentos oficiales bien redactados. Esto
también mantiene los documentos administrativos uniformes, profesionales y coherentes. Las
plantillas y ejemplos funcionales de documentos oficiales ayudan al personal administrativo a
obtener formatos estandarizados y aprobados para redactar documentos claros y de aspecto
profesional con esto llegamos a reducir errores, ahorra tiempo y garantiza que toda la
correspondencia administrativa cumpla con los estdndares institucionales. También fomenta la

coherencia en la escritura, reforzando la imagen y autoridad de la institucion.

4.2.3.14 Ofrecer tutoriales y soporte en linea.

Para asistir y guiar mejor al personal administrativo y por otra parte a los estudiantes a través
de la pagina de la universidad y redes sociales, se sugiere que se les dé acceso a tutoriales de
ayuda en linea. Esto puede aumentar el acceso a la informacion y el apoyo necesarios para
ayudar con el uso efectivo de las herramientas y procesos administrativos. El personal y los
estudiantes tendran acceso a materiales educativos en cualquier momento, personalizando la
experiencia de aprendizaje y permitiendo la resolucion instantanea de problemas potenciales al
ofrecer tutoriales y consejos en linea con esto para quienes pertenecen al macro proceso del
area administrativa no exista ineficiencias ya que todos los usuarios puedan auto servirse con

los tutoriales de los procesos que vayan a realizar.

4.2.3.15 Justificacion del uso de Trello.

Como se puede observar en la Tabla 4.32 la comparativa de Trello con otros softwares similares
que utilizan Kanban. Estos consideran aspectos importantes como costo, facilidad de uso,

integraciones, almacenamiento, colaboracion en equipo y soporte.
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Tabla 4.32. Comparativa de Software para Gestién Kanban.

Caracteristica

Trello

Jira

ClickUp

Costo

$10 al mes por
usuario

$7.16 al mes por
usuario

$7 al mes por usuario

Facilidad de uso

Muy intuitivo y
visual

Complejo para
principiantes, ideal para
desarrollo agil

Completo y flexible,
pero con curva de
aprendizaje

Integraciones

Google Drive y

Jira Software,

Google Drive y

Dropbox Zoom

Gestion Kanban Si, basado en Si, disefiado para Si, permite tableros
tableros con metodologias agiles Kanban avanzados
tarjetas

Colaboracion en
equipo

Excelente para
equipos pequefos

Excelente para equipos
de desarrollo

Excelente para
equipos grandes y

y medianos remotos
Almacenamiento | Illimitado Ilimitado Ilimitado
Soporte técnico Soporte 24/7 Soporte 24/7 Soporte 24/7

En conclusion, el software Trello es especialmente recomendable para aquellos que necesitan
una herramienta visual, intuitiva y accesible con Kanban, mientras que Jira es mejor para
empresas mas maduras y equipos de desarrollo agil. Sin embargo, es demasiado complejo para
cualquiera que no pertenezca al ambito de TI. Por otra parte ClickUp ofrece una amplia gama

de funcionalidades, pero conlleva una curva de aprendizaje mas significativa.
4.2.3.16 Implementar una guia del uso de la aplicacion Trello en un sistema Kanban para
el seguimiento de los procesos en la aplicacion.

Implementar un sistema Kanban utilizando Trello facilitard el seguimiento y gestion de los
procesos administrativos. A continuacion, se presenta una guia detallada para configurar y
utilizar Trello en el seguimiento de los procesos:

4.2.3.16.1 Creacion de la cuenta en Trello con el correo institucional

1. Acceder a la pagina web de Trello https://trello.com

2. Una vez en la pagina de inicio de Trello, busca y haz clic en el botdén que dice
"Registrate".

Seleccionar la opcidn de registro con Google.

Introduce tu direccidn de correo electronico de Google y haz clic en "Siguiente”.

A continuacion, ingresa tu contrasefia de Google y haz clic en "Siguiente™ nuevamente.

S e

Trello te pedird permiso para acceder a tu cuenta de Google. Lee los permisos

solicitados y, si estas de acuerdo, haz clic en "Permitir".
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7. Una vez completado el registro, seras llevado a tu tablero de inicio en Trello.
8. Desde aqui, puedes comenzar a crear tableros, listas y tarjetas para llevar a cabo los

procesos.

4.2.3.16.2 Creacion de Kanban en Trello

Tomaremos el proceso de cambio de carrera del macro proceso administrativo para la creacion
del Kanban que facilite el seguimiento del proceso en Trello, vamos a dividir el proceso en
varias etapas o columnas. Cada columna representara las personas que influyen en el proceso
como se puede observar en la Figura 4.22, y cada tarjeta en Trello representaréa las acciones y/o

requisitos que deben cumplir en cada etapa del proceso.

Secretaria académica € - Decano/a de la Facultad € - Comisién técnica 3€ - Consejo Directivo € - ﬁ
Documentos Documentos completos Informe técnico Resolucion &2
= Eo06 = Eos T o [=RE
-
Finalizacion del proceso + Anade una tarjeta =] + Anade una tarjeta ‘@ ' + Afade una tarjeta @

& 01

-+ Afiade una tarjeta =] 4 " \{ o “‘ L
- & SRR i, W R

Figura 4.2 Miembros del proceso

A continuacion, se explica los pasos del proceso:

1. Crear un nuevo tablero en Trello

2. Haz clic en el botdon “+” en la esquina superior derecha y selecciona “Crear tablero
nuevo”.

3. Nombra el tablero como “Proceso de Cambio de Carrera” y selecciona un fondo.

4. Crear las columnas del Kanban con el nombre de cada persona que influye en el proceso

con el botdn de “Afadir otra lista”

Figura 4.3 Boton de “Afiade una lista”

5. Haz clic en el boton “Afade una tarjeta”

+ Anfade una tarjeta

Figura 4.4 Boton de “Afiade una tarjeta
6. Crea una tarjeta o varias que represente lo que debe cumplir el estudiante y cada

miembro del proceso a continuacion se va mostrar como debes hacerlo:
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El secretario académico debe cumplir que el estudiante presente todos los documentos

mediante el apartado del check-list para que las demas personas del proceso observen

que el estudiante cumplid con este requisito.

(=]

K

L]

Documentos

en la lista Secretaria académica

Notificaciones

@ Seguir

Descripcién Editar

Secretario recibe y verifica los documentos entregados por el estudiante

Checklist Eliminar

Solicitud dirigida al Decano/a de la Facultad.
Copia de documentos personales.

Certificado de calificacién de las asignaturas aprobadas y no
aprobadas otorgado por la carrera o IES de procedencia del
estudiante.

Documento con la nota de admision a la educacion superior de la
Carrera de la cual proviene; certificado por la correspondiente IES

Certificado de no tener sancion disciplinaria en los casos de
suspension y separacion definitiva del IES de donde procede.

Certificado de no tener segunda y/o tercera matricula, para los
solicitantes provenientes de otras IES.

Afiade un elemento

Afiadir a la tarjeta

& Miembros
@ Etiquetas
& Checklist
®© Fechas
& Adjunto
@ Ubicacién
= Portada

_  Campos
personalizados

Power-Ups

+ Afadir Power-Ups

Automatizacion ®

+ Anadir botén

Acciones

- Mover

Figura 4.5 Check-list de documentos requeridos para el proceso

De esta manera se va a realizar con los demas miembros del proceso se tomara en cuenta

los pasos del proceso y las acciones de cada miembro del proceso de acuerdo al

levantamiento del macroproceso que se realiz6 en el Objetivo 1 Actividad 3.

4.2.3.16.3 Observacion del uso de la aplicacion Trello.

Progreso™ o "Completado".

las solicitudes se manejen a tiempo.

para mantener toda la informacion centralizada.
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Etiquetas: Utiliza etiquetas para indicar el estado de cada solicitud, como "Pendiente”, "En

Fecha de vencimiento: Afiade fechas de vencimiento para cada tarjeta para asegurarte de que

Comentarios y adjuntos: Afiade comentarios y adjunta documentos relevantes a cada tarjeta

4.3 ANALISIS Y DISCUSION DEL TERCER OBJETIVO.

El objetivo de este manual es servir como una guia detallada para todas las partes interesadas

en el Area de Administrativa de la Facultad de Ciencias de la Ingenieria y Aplicadas. Este
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documento esta disefiado para mejorar la comprension y la ejecuciéon de los procesos y
procedimientos administrativos, asegurando que se realicen de manera eficiente y conforme a

las politicas institucionales.

4.3.1 Primera Actividad. - Desarrollo de un manual de procesos y procedimientos.

Este Manual de Operaciones es una gran herramienta para asegurarse de que todos en el equipo
del Area Administrativa sepan qué necesita hacerse. También detalla los pasos de los
procedimientos que deben realizarse y registrarse para que puedan ser gestionados
adecuadamente. El contenido de este manual fue desarrollado en referencia [22], y luego
adaptado al contexto especifico de esta investigacion y a las propias necesidades de CIYA, Area
Administrativa de la Facultad de Ingenieria y Ciencias Aplicadas.

stos procesos seran faciles de entender e implementar a través de los diagramas de flujo que se
desarrollaran para este propdsito. Estos diagramas completamente elaborados no eliminaran
ninguna parte de la metodologia que hemos estado utilizando, sino que serviran para acelerar y
mejorar todos los aspectos del proceso.

En la Tabla 4.33 se detalle de los procesos del macro proceso del Area Administrativa que se

incluirén en el manual.

Tabla 4.33. Procesos del macro proceso del rea administrativa.
MACRO PROCESO PROCESO
Cambio de Sede

Cambio de Carrera

Certificacion

Reingreso
AREA Retiro

ADMINISTRATIVA Matricula de primero o nivelacion

Matricula a partir del segundo periodo

Tercera matricula

Homologacion por andlisis comparativo de contenidos

Homologacion por validacién de conocimiento

Este manual de procesos y procedimientos se encuentra detallado en el ANEXO D.

4.3.2 Segunda Actividad. - Revision de un manual de procesos y procedimientos.

El manual de procesos y procedimientos fue revisado por el tutor académico. Este proceso

permitio detallar ain mas el contenido del manual de procesos y procedimientos. El analisis,
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las observaciones y los comentarios del tutor académico con esto realizamos los cambios
correspondientes, el manual fue entregado al Area Administrativa de Facultad de Ciencias de
la Ingenieria y Aplicadas de la Universidad Técnica de Cotopaxi por lo que a continuacién en

la Figura 4.26 se visualiza la entrega del manual de procesos y procedimientos.

& /

Figura 4.6 Entrega del Manual de procesos y procedimientos.

4.4 EVALUACION TECNICO, SOCIAL, AMBIENTAL Y/O ECONOMICA

Después de ejecutar el levantamiento de procesos en la Facultad de Ciencias de la Ingenieria 'y
Aplicadas de la Universidad Técnica de Cotopaxi, se llevaron a cabo los impactos

correspondientes, las cuales se centran en varios aspectos, como se detalla a continuacion:

4.4.1 Impacto Técnico

Se enfoca en mejorar los procedimientos administrativos en la Facultad de Ciencias de la
Ingenieria y Aplicadas, haciendo uso de instrumentos técnicos como el Diagrama de Ishikawa
y el AMFE. Estos recursos permiten la descomposicion de problemas complejos en términos
de causas raiz y la priorizacion de fallos potenciales antes de que ocurran, lo que permite la
implementacidn de soluciones técnicas que mejoran la capacidad operativa del macroproceso
de gestion. Este desarrollo técnico no solo agiliza los procesos, sino que también mantiene un
alto nivel de calidad en la administracion, conduciendo a menos errores y mejoras en la

implementacion precisa de las funciones administrativas.

4.4.2 Impacto Social

llustra la importancia de mejorar el nivel de satisfaccion por proceso de los estudiantes y del
personal docente y administrativo. Afirma que el sistema administrativo se beneficiara
directamente al aumentar la calidad de los procedimientos, ya que los tiempos de espera de los
usuarios seran considerablemente menores y habra una mayor transparencia en los

procedimientos. Lleva a un mejor ambiente de trabajo con mayor productividad y gratificante
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para todos los participantes, lo que resulta crucial para preservar un elevado &nimo y una imagen

favorable de la facultad entre los alumnos y el personal.

4.4.3 Impacto Ambiental

Aunqgue el impacto ambiental no es un enfoque principal, la aplicacion de procesos optimizados
conduce a un menor uso de recursos fisicos, como el papel, por ejemplo. Cuantos méas procesos
administrativos se realicen de forma electrénica, promoviendo la digitalizacion, mas contribuye
indirectamente a la gestion sostenible de recursos en la facultad. Reducir el uso de papel y otros
materiales no solo es sostenible, sino que también puede estar de acuerdo con las politicas

institucionales de sostenibilidad.

4.4.4 Impacto Econémico

Propone mejoras que resultan en una mayor eficiencia econdémica, al reducir costos operativos
y optimizar el uso de los recursos. La implementacién de herramientas como Trello, que se
describe en la evaluacion econémica, no solo mejorar la gestion administrativa, sino también
hacerlo de manera rentable. La inversién en herramientas y la optimizacién de procesos
contribuyen a un uso mas eficiente del presupuesto, liberando recursos que pueden ser

reinvertidos en otras areas criticas de la facultad.

Dado que se planea utilizar Trello durante un semestre de 5 meses, y considerando que habra 3
usuarios (secretaria académica, comision técnica y consejo directivo), el impacto econémico
del primer mes gratuito para todos los usuarios es de 0 ddlares, el costo para cada uno de los 3
usuarios durante los siguientes 4 meses 10 délares por mes son 4 meses es un total de 40 dolares

por usuario.

Esto es un costo total para los 3 usuarios durante el semestre de 40 dolares por usuario por 3

usuarios es un total de 120 dolares.

Este costo total de 120 dolares para implementar Trello durante el semestre es relativamente
bajo y debe ser considerado en relacion con los beneficios econémicos esperados, como el
ahorro de tiempo, la reduccion de errores administrativos, y la mejora en la comunicacion y
coordinacion entre los distintos actores involucrados en la gestion administrativa. Este analisis
demuestra que la inversion en Trello es una opcidn viable y econdmica que puede mejorar

significativamente la eficiencia operativa en la facultad.
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5 CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 Conclusiones

El macroproceso de gestion administrativa en la Facultad de Ciencias de la Ingenieria y
Aplicadas ha demostrado tener distintas falencias en la eficiencia de ejecucién de sus
procesos de acuerdo al distinto tramite académico que solicita el estudiante de la
Facultad CIYA y personas externas que desconocen de los procesos y procesos, el cual
genera demoras y retrasos generando incertidumbre a los solicitantes sobre su tramite
academico solicitado.

Como resultado la aplicacion de diferentes metodologias de optimizacion a resultado
ser factibles en donde se visualiza los procesos que se pueden mejorar y las areas de
mayor criticidad el cual evita los procesos repetitivos, con la introduccion de
indicadores de rendimiento y auditorias internas ha facilitado el monitoreo constante de
los procesos, permitiendo una rapida identificacion y correccion de posibles fallos. Las
implicaciones de las practicas respaldadas por los estandares internacionales garantizan
la sostenibilidad de los resultados alcanzados y proporcionan una base sélida para
futuras optimizaciones del macroproceso del sistema de gestion administrativa en la
Facultad de Ingenieria y Tecnologias.

Un manual de procesos y procedimientos para el macroproceso de administracion en la
Facultad de Ingenieria y Ciencias Aplicadas, que permite enfatizar los procedimientos
realizados, asume un documento de mejora continua. También puede proporcionar una
solida base para el crecimiento y desarrollo futuros, facilitando la supervision de
procesos y permitiendo la rapida identificacion y correccion de posibles errores.

5.2 Recomendaciones

Para implementar un sistema en el que cada participante del proceso se incorpore de
manera correcto cumpliendo sus tareas ya que esto reduce tiempos de respuesta y
optimiza la eficiencia es importante tener una comunicacién interna en donde se pueda
coordinar y tener una cooperacion entre todos para una mayor respuestas cuando exista
algun fallo.

Es recomendable llevar a cabo auditorias internas para detectar posibles errores en los
procesos y tomar medidas correctivas que promuevan una mejora constante.

Adicionalmente, la implementacion de programas de formacion constante para el
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personal administrativo en tecnologias emergentes y en métodos de administracién
modernos no solo incrementa la eficiencia, sino que también eleva la satisfaccion en el
trabajo y disminuye la rotacion de personal. Se aconseja la elaboracion de un plan de
crecimiento profesional que contemple talleres, seminarios y acceso a materiales
educativos pertinentes.

Teniendo en cuenta los resultados alcanzados para garantizar la mejora constante,
resulta esencial establecer un sistema de evaluacion y seguimiento permanente de los
procesos administrativos. Es necesario establecer indicadores de desempefio claros y
llevar a cabo auditorias internas regulares para medir la efectividad de los
procedimientos establecidos. Ademas, se aconseja formar un comité de evaluacién que
revise de manera constante los resultados y sugiera las modificaciones requeridas para

preservar y perfeccionar los criterios de calidad.
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Resumen del informe de antiplagio

CERTIFICACION DE INFORME DE SIMILITUD

En mi calidad de Tutor Ing. Mg. José Ezequiel Naranjo Robalino del Proyecto de
Investigacion con el tema: “Optimizacion del Macroproceso de Gestion Administrativa
en la Facultad de Ciencias de la Ingenieria y Aplicadas de la Universidad
Técnica de Cotopaxi.”, de Alban Correa Juan Sebastidn y Balseca Alvarez Marcos
Steeven, de la carrera de Ingenieria Industrial, remito la captura de pantalla del reporte
del sistema de reconocimiento de texto Turnitin, con un porcentaje de coincidencias del
7 %; y, expreso una vez mas, mi conformidad en cuanto a la direccion del trabajo de
titulacion.

7% Similitud general

El total combinado de todas las coincidencias, incluidas las fuentes superpuestas, para ca...

Filtrado desde el informe
» Bibliografia

+ Texto citado

» Texto mencionado

* Coincidencias menores (menos de 15 palabras)

Exclusiones
» N de fuentes excluidas

» N.° de coincidencias excluidas

*% d e‘l'ecfa d O como I A Precaucién: Se requiere revisién.

La deteccién de IA incluye la posibilidad de palabras. Aunque cierto texto en £ i los limites di i6n de IA antes de la toma de decisiones.
esta entrega se gener6 probablemente con IA, los puntajes inferiores al acerca del trabajo del estud Lo alentamos a obtener mis i de
umbral de 20 % no aparecen porque tienen una mayor probabilidad de falsos i3 Npconia Jeidelsceiiin Ca I AR Woiece hieia T cr s

positivos.

Aviso legal

Nuestra evaluacién de escritura con 1A estd disehada para ayudar a los educadores a identificar texto que podria haberse creado con una herramienta de 1A generativa, Nuestra evaluacion de
escritura con 1A puede no ser precisa en todos los casos (existe la posibifidad de identificar erréneamente texto humana como generado con 1A y probablemente generado como texto creado
por humanos), por lo que no deberia usarse coma la tinica prueba para tomar acciones adversas contra un estudiante. Se necesita mayar escrutinio y eriterio humano junto con la aplicacién
de la organizacién de las politicas académicas especificas de 1a institucién para determinar si se ha incurrido en alguna mala conducta académica.

Particular que comunico a usted para los fines pertinentes.

Latacunga, 20 de febrero de 2024

—— 7 - M

Ing. l\}g\ Jo/séé;equicl Naranjo Robalino
C.C: 180471046-3

TUTOR
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- UNIVERSIDAD CENTRO
TECNICA DE DE IDIOMAS
COTOPAXI
/

AVAL DE TRADUCCION

En calidad de Docente del Idioma Inglés del Centro de Idiomas de la Universidad Técnica
de Cotopaxi; en forma legal CERTIFICO que:

La traducci6n del resumen al idioma Inglés del proyecto de investigacién cuyo titulo versa
“Optimizacién del Macroproceso de Gestion Administrativa en la Facultad de
Ciencias de la Ingenieria y Aplicadas de la Universidad Técnica de Cotopaxi”
presentado por: Albdn Correa Juan Sebastidn y Balseca Alvarez Marcos Steeven,
egresados de la Carrera de: Ingenieria Industrial, pertenecientes a la Facultad de
Ciencias de la Ingenieria y Aplicadas, lo realizaron bajo mi supervisién y cumple con
una correcta estructura gramatical del Idioma.

Es todo cuanto puedo certificar en honor a la verdad y autorizo a los peticionarios hacer
uso del presente aval para los fines académicos legales.

Latacunga, 19 de febrero de 2025

Atentamente,

I - 7 = /
; ison Marcelo Pacheco Pruna

DOCENTE CENTRO DE IDIOMAS-UTC
CI: 0502617350
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ANEXO A

Validacion de la encuesta de satisfaccion de la perspectiva de estudiantes sobre los procesos
que efecttan en el &rea administrativa de la Facultad de CIYA.

VALIDACION POR EXPERTOS DEL CUESTIONARIO

Identificacién del experto

Nombre y apellidos ﬁ"'ﬂ’/ G/ //{'I"”() //)5/@/90 &77(7%—

Filiacién

(ocupacién, grac.io académico C?)Cl’”é 0(‘&): 0774/ Q /PI;W£ ///{

y lugar de trabajo):
e-mail (]/qu/ A/Gé/q.} @/,u/( 664/ ec
Teléfono o celular 4 099 dié‘Zé }U >,

Fecha de la validacién (dia,

mes y afio): ///— o7 —2(9(://

Firma

Encuesta de satisfaccién de la perspectiva de estudiantes sobre los procesos que efecttian en el drea
administrativa de la Facultad de CIYA.

La encuesta de satisfaccion de los estudiantes sobre los procesos administrativos en la Facultad de CIYA
evallia su percepcion de la eficiencia y efectividad de estos procesos. Se enfoca en la calidad del servicio
recibido, la facilidad de los tramites, la comunicacién con el personal administrativo, la accesibilidad de los
recursos, y la rapidez en la resolucién de problemas. Los resultados proporcionan informacién valiosa para
mejorar la experiencia administrativa de los estudiantes y optimizar los procedimientos internos.
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Preguntan.2 1

1. ¢Estds satisfecho con los servicios administrativos de la facultad?

1.5f

2.No
Indique su grado de acuerdo frente a las siguientes afirmaciones:
(1 =muyen d lo; 2 = en d do; 3=end 1o mas que en acuerdo;
4=de do mds que en d do; 5 = de acuerdo; 6 = muy de acuerdo)

Grado de acuerdo

1(2(3|4|5]|6

ADECUACION (adecuadamente formulada para los destinatarios que vamos a
encuestar):

e Lapregunta se comprende con facilidad (clara, precisa, no ambigua, acorde al
nivel de informacién y lenguaje del encuestado)

e Las opciones de respuesta son adecuadas

e Las opciones de respuesta se presentan con un orden légico

X X

PERTINENCIA (contribuye a recoger informacion relevante para la investigacion):

e Es pertinente para lograr el OBJETIVO GENERAL de la investigacién:

Optimizar el macroproceso de Gestion Administrativa en la Facultad de Ciencias de la
Ingenieria y Aplicadas de la Universidad Técnica De Cotopaxi.

e Es pertinente para lograr el OBJETIVO ESPECIFICO n.2 1 de la investigacion:

Analizar el estado actual del macroproceso de la Gestién Administrativa para identificar
las dreas de mejora.

e Espertinente para lograr el OBIETIVO ESPECIFICO n.2 2 de la investigacién:

Identificar puntos de mejora en los macroprocesos de la Gestion Administrativa en la
Facultad de Ciencias de la Ingenierfa y Aplicadas de la Universidad Técnica De Cotopaxi.

e Es pertinente para lograr el OBIETIVO ESPECIFICO n.2 3 de la investigacién:

Proponer un manual de procesos y procedimientos que sirva como guia para las partes
interesadas, para la mejora de la comprension y ejecucion de estos.

Observaciones y recomendaciones en relacion a la pregunta n.21:

Motivos por los que se 5’/ ﬁ‘a ’amleuf, 0@[)?”/4 ser dﬂ ,US/?(/

considera no adecuada /Uo sp con /)/c’nc/r con r/a//aé/ que e/ AA 045«/0

.99/’ mﬁ/d?aaé

Motivos por los que se /97’(‘ ] (,/ oG, u 0
considera no pertinente '0 l ﬁu en  re G/QO’;‘/ on

Propuestas de mejora /
(modificacidn, sustitucién o

/ »
supresion) ?ec/ac/ur eu ,ﬁna&u Q4 éﬂ oém’uaami)
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Pregunta n.2 2

2. (éHas tenido problemas para obtener informacién de cémo realizar un proceso en el drea

administrativa?
1.5i
2.No
Indigue su grado de acuerdo frente a las siguientes afirmaciones:
{1 =muyen di j0; 2= en d {o; 3 = en desacuerdo mas que en acuerdo;
4=de do més que en di do; 5 = de do; 6 = muy de do) }

Grado de acuerdo

112|3|4|5|6

ADECUACION (adecuadamente formulada para los destinatarios que vamos a
encuestar):

e Lapregunta se comprende con facilidad (clara, precisa, no ambigua, acorde al
nivel de informacién y lenguaje del encuestado)

e Las opciones de respuesta son adecuadas

e Las opciones de respuesta se presentan con un orden légico

PERTINENCIA (contribuye a recoger informacion relevante para la investigacion):

e Es pertinente para lograr el OBJETIVO GENERAL de la investigacion:

Optimizar el macroproceso de Gestién Administrativa en la Facultad de Ciencias de la
Ingenieria y Aplicadas de la Universidad Técnica De Cotopaxi.

e Es pertinente para lograr el OBJETIVO ESPECIFICO n.2 1 de la investigacion:

Analizar el estado actual del macroproceso de la Gestién Administrativa para identificar
las dreas de mejora.

o Es pertinente para lograr el OBIETIVO ESPECIFICO n.2 2 de la investigacién:

Identificar puntos de mejora en los macroprocesos de la Gestién Administrativa en la
Facultad de Ciencias de la Ingenieria y Aplicadas de la Universidad Técnica De Cotopaxi.

e Es pertinente para lograr el OBJETIVO ESPECIFICO n.2 3 de la investigacion:

Proponer un manual de procesos y procedimientos que sirva como guia para las partes
interesadas, para la mejora de la comprensién y ejecucién de estos.

X
X
X
B
%
X
-
5

Observaciones y recomendaciones en relacién a la pregunta n.2 2:

Motivos por los que se f/ %ra Ja mien to cé/)eria ser e l&f&f
considera no adecuada

No e cnmn{(ofy[-v con cbria/OJ Qe e/ 7é>x/4«, rA

(modificacién, sustitucién o
supresién)

Motivos por los que se %0 o b /VO"’ nfe  es e/ %/4/&.
‘ion.

considera no pertinente N°2 op ro 4 e 4 e
Propuestas de mejora
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Preguntan.2 3

3. ¢Los procesos administrativos son claros y faciles de seguir?
1.Totalmente en desacuerdo
2.En desacuerdo
3.Ni de acuerdo ni en desacuerdo
4.De acuerdo

5.Totalmente de acuerdo

Indique su grado de acuerdo frente a las siguientes afirmaciones:
(1=muyend 10; 2 = en di do; 3= ehd {o més que en acuerdo;
4=de jo mas que en d do; 5 = de do; 6 = muy de acuerdo)

Grado de acuerdo

1{2|3|al|l5]|s6

ADECUACION (adecuadamente formulada para los destinatarios que vambs a
encuestar):

e Lapregunta se comprende con facilidad (clara, precisa, no ambigua, acorde al
nivel de informacion y lenguaje del encuestado)

X

e Las opciones de respuesta son adecuadas

X

e Lasopciones de respuesta se presentan con un orden légico

PERTINENCIA (contribuye a recoger informacién relevante para la investigacién):

e Espertinente para lograr el OBJETIVO GENERAL de la investigacion:

Optimizar el macroproceso de Gestién Administrativa en la Facultad de Ciencias de la
Ingenieria y Aplicadas de la Universidad Técnica De Cotopaxi.

e Es pertinente para lograr el OBJETIVO ESPECIFICO n.2 1 de la investigacién:

Analizar el estado actual del macroproceso de la Gestion Administrativa para identificar
las dreas de mejora.

o Es pertinente para lograr el OBJETIVO ESPECIFICO n.2 2 de la investigacién:

Identificar puntos de mejora en los macroprocesos de la Gestién Administrativa en la
Facultad de Ciencias de la Ingenieria y Aplicadas de la Universidad Técnica De Cotopaxi.

e Es pertinente para lograr el OBJETIVO ESPECIFICO n.2 3 de la investigacién:

Proponer un manual de procesos y procedimientos que sirva como guia para las partes
interesadas, para la mejora de la comprensién y ejecucién de estos.

X
EEEARE
|
N
j &
X

Observaciones y recomendaciones en relacién a la pregunta n.2 3:

considera no adecuada No <2 & . oo :
Motivos por los que se 4/62 /a: /ca@ﬁ(/p/q es e/ o6 4 e
considera no pertinente Soh. es /o - aiis o

Propuestas de mejora
(madificacién, sustitucién o
supresion)

Motivos por los que se &l #sa lomiento obpbeciq o o{’ st/
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Preguntan.2 4

4. ¢Cémo calificarias la eficiencia del personal administrativo?
1.Muy mala
2.Mala
3.Regular
4.Buena

5.Muy buena

Indique su grado de acuerdo frente a las siguientes afirmaciones: Grado de acuerdo
(1=muyend do;2=en d do; 3=end do més que en acuerdo;
4 = de acuerdo més que en desacuerdo; 5 = de acuerdo; 6 = muy de acuerdo) 1(2(13|14|5]|6

ADECUACIGN (adecuadamente formulada para los destinatarios que vamos a

encuestar):
e Lapregunta se comprende con facilidad (clara, precisa, no ambigua, acorde al ><
nivel de informacién y lenguaje del encuestado)
e Las opciones de respuesta son adecuadas x
e Las opciones de respuesta se presentan con un orden légico X

PERTINENCIA (contribuye a recoger informacién relevante para la investigacién):

o Es pertinente para lograr el OBJETIVO GENERAL de la investigacion:

Optimizar el macroproceso de Gestion Administrativa en la Facultad de Ciencias de la )(
Ingenieria y Aplicadas de la Universidad Técnica De Cotopaxi.
o Es pertinente para lograr el OBJETIVO ESPECIFICO n.2 1 de la investigacion: X

Analizar el estado actual del macroproceso de la Gestién Administrativa para identificar
las areas de mejora.

e Es pertinente para lograr el OBIETIVO ESPECIFICO n.2 2 de la investigaci6n:

Identificar puntos de mejora en los macroprocesos de la Gestion Administrativa en la 7(
Facultad de Ciencias de la_Ingenieria y Aplicadas de la Universidad Técnica De Cotopaxi.

e Es pertinente para lograr el OBJIETIVO ESPECIFICO n.2 3 de la investigacion: X

Proponer un manual de procesos y procedimientos que sirva como guia para las partes
interesadas, para la mejora de la comprension y ejecucién de estos.

Observaciones y rec daci en relacién a la pregunta n.2 4:

Motivos por los que se &l fcabomicnlo  deberiq  ser e wsted

considera no adecuada /VO se {‘nm.omon//c’ con e/ariJar/ 7(—* </ &A c%‘g

Motivos por los que se CL’ /Q IOYQI 1’7/'0 cs e/ O«

considera no pertinente 004, onln  redaariGh _pue S@r /n_ojn.r(yA
S

Lreliaeitus dptipion o oPa'enw ceberian fermimal ey Ixblenle”

(madificacidn, sustitucién o
supresion)
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Preguntan.2 5
5. ¢El personal administrativo es amable y servicial?
1.Totalmente en desacuerdo
2.En desacuerdo
3.Ni de acuerdo ni en desacuerdo
4.De acuerdo

5.Totalmente de acuerdo

Indique su grado de acuerdo frente a las siguientes afirmaciones:
(1 =muy en di do; 2 = en d do;3=end do més que en acuerdo;

4=de do mds que en d do; 5 = de do; 6 = muy de )

Grado de acuerdo

11213|4|5]|6

ADECUACION (adecuadamente formulada para los destinatarios que vamos a
encuestar):

e Lapregunta se comprende con facilidad (clara, precisa, no ambigua, acorde al
nivel de informacion y lenguaje del encuestado)

e Las opciones de respuesta son adecuadas

e Lasopciones de respuesta se presentan con un orden légico

PERTINENCIA (contribuye a recoger informacién relevante para la investigacién):

e  Es pertinente para lograr el OBJETIVO GENERAL de la investigacion:

Optimizar el macroproceso de Gestién Administrativa en la Facultad de Ciencias de la
Ingenieria y Aplicadas de la Universidad Técnica De Cotopaxi.

e  Es pertinente para lograr el OBJETIVO ESPECIFICO n.2 1 de la investigacién:

Analizar el estado actual del macroproceso de la Gestion Administrativa para identificar
las dreas de mejora.

o Es pertinente para lograr el OBJIETIVO ESPECIFICO n.2 2 de la investigaci6n:

Identificar puntos de mejora en los macropracesos de la Gestién Administrativa en la
Facultad de Ciencias de la Ingenieria y Aplicadas de la Universidad Técnica De Cotopaxi.

e Es pertinente para lograr el OBJETIVO ESPECIFICO n.2 3 de la investigacion:

Proponer un manual de procesos y procedimientos que sirva como guifa para las partes
interesadas, para la mejora de la comprensién y ejecucién de estos.

Observaciones y recomendaciones en relacién a la pregunta n.2 5:

Motivos por los que se .(10 /a /orejon/a @s el O, OC.
considera no pertinente

Motivos por los que se E/fm/omi@m{g .&éer/a &r Cé’ 4556/

considera no adecuada No e canoa'enoé an c/oriJn’/ /d([_: @/Aak/é—, r/QA@,;-,

Propuestas de mejora
(modificacién, sustitucién o
supresion)

oS cn rCdoccion ,[kpzlﬂ SRy /i'l(qjinran.
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Preguntan.2 6

6. ¢Usted considera que es necesario mejorar la eficiencia en los procesos en el Area

Administrativa?
1.5i
2.No

Indique su grado de acuerdo frente a las siguientes afirmaciones:
(1 = muy en desacuerdo; 2 = en desacuerdo; 3 = en desacuerdo mas que en acuerdo;
4 = de acuerdo mas que en desacuerdo; 5 = de acuerdo; 6 = muy de acuerdo)

Grado de acuerdo
1(2|3(4]|5/(6

ADECUACION (adecuadamente formulada para los destinatarios que vamos a
encuestar):

e lapregunta se comprende con facilidad (clara, precisa, no ambigua, acorde al
nivel de informacién y lenguaje del encuestado)

e Las opciones de respuesta son adecuadas

e Las opciones de respuesta se presentan con un orden légico

PERTINENCIA (contribuye a recoger informacion relevante para la investigacion):

e Es pertinente para lograr el OBJETIVO GENERAL de la investigacion:

Optimizar el macroproceso de Gestién Administrativa en la Facultad de Ciencias de la
Ingenieria y Aplicadas de la Universidad Técnica De Cotopaxi.

e Espertinente para lograr el OBJETIVO ESPECIFICO n.2 1 de la investigacion:

Analizar el estado actual del macroproceso de la Gestion Administrativa para identificar
las dreas de mejora.

o Espertinente para lograr el OBJETIVO ESPECIFICO n.2 2 de la investigacidn:

Identificar puntos de mejora en los macroprocesos de la Gestién Administrativa en la
Facultad de Ciencias de la Ingenieria y Aplicadas de la Universidad Técnica De Cotopaxi.

e Es pertinente para lograr el OBIETIVO ESPECIFICO n.2 3 de la investigacion:

Proponer un manual de procesos y procedimientos que sirva como guia para las partes
interesadas, para la mejora de la comprensién y ejecucién de estos.

X
A
X
N
e
X

Observaciones y recomendaciones en relacién a la pregunta n.2 6:

considera no adecuada ;

Motivos por los que se lo Prc?(/ﬂ/a es el 06, « oe.-
considera ho pertinente oy Ll J)aof/e
Propuestas de mejora % 7 % / ; é‘r
(modificacién, sustitucién o visar st (0 W murelg e

supresion) ehcacc.

Motivos por los que se &l Fratomiento O@zﬁc’r/a Ser -c/é e15/d.

a4 elruenaa ©
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Preguntan.2 7

7. ¢Cémo calificarias la comunicacién de la oficina administrativa?
1.Muy mala
2.Mala
3.Regular
4.Buena

5.Muy buena

Indique su grado de acuerdo frente a las siguientes afirmaciones:
(1 =muyen di do; 2 =en d do; 3=end do més que en acuerdo;
4=de do mas que en d do; 5 = de {o; 6 = muy de acuerdo)

Grado de acuerdo

ADECUACION (adecuadamente formulada para los destinatarios que vamos a
encuestar):

e Lapregunta se comprende con facilidad (clara, precisa, no ambigua, acorde al
nivel de informacion y lenguaje del encuestado)

112(|3|4(5]|6

e Las opciones de respuesta son adecuadas

e Lasopciones de respuesta se presentan con un orden légico

PERTINENCIA (contribuye a recoger informacién relevante para la investigacion):

o Espertinente para lograr el OBJETIVO GENERAL de la investigacion:

Optimizar el macroproceso de Gestion Administrativa en la Facultad de Ciencias de la
Ingenieria y Aplicadas de la Universidad Técnica De Cotopaxi.

e Es pertinente para lograr el OBJETIVO ESPECIFICO n.2 1 de la investigacién:

Analizar el estado actual del macroproceso de la Gestion Administrativa para identificar
las dreas de mejora.

e Es pertinente para lograr el OBJETIVO ESPECIFICO n.2 2 de la investigaci6n:

Identificar puntos de mejora en los macroprocesos de la Gestion Administrativa en la
Facultad de Ciencias de la Ingenieria y Aplicadas de la Universidad Técnica De Cotopaxi.

e  Es pertinente para lograr el OBIETIVO ESPECIFICO n.2 3 de la investigacion:

Proponer un manual de procesos y procedimientos que sirva como gufa para las partes
interesadas, para la mejora de la comprension y ejecucion de estos.

Observaci yr daci en relacién a la preguntan.2 7:

considera no adecuada 11/0 =5 s

Motivos por los que se ,aé ) /oregloﬁ/a @s el OG . O&.
considera no pertinente ne z

Motivos por los que se G| Fratomicrts kberiq ser de s ted.

[0

Propuestas de mejora Tm'ﬁ? Lé’ ,UJE”/

(modificacién, sustitucién o
supresion)

en vedhccios el serm@wrafg
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Preguntan.2 8

8. {Los horarios de atencidn de la oficina administrativa son convenientes y cubren todo el

horario laboral necesario?
1.8i
2.No

Indigue su grado de acuerdo frente a las siguientes afirmaciones:
(1 = muy en desacuerdo; 2 = en desacuerdo; 3 = en desacuerdo mas que en acuerdo;
4 = de acuerdo mds que en desacuerdo; 5 = de acuerdo; 6 = muy de acuerdo)

Grado de acuerdo

1/12|3]|4|5|6

ADECUACION (adecuadamente formulada para los destinatarios que vamos a
encuestar):

e Lapregunta se comprende con facilidad (clara, precisa, no ambigua, acorde al
nivel de informacién y lenguaje del encuestado)

e Las opciones de respuesta son adecuadas

e Las opciones de respuesta se presentan con un orden légico

PERTINENCIA (contribuye a recoger informacidn relevante para la investigacion):

e Es pertinente para lograr el OBJETIVO GENERAL de la investigacion:

Optimizar el macroproceso de Gestion Administrativa en la Facultad de Ciencias de la
Ingenieria y Aplicadas de la Universidad Técnica De Cotopaxi.

e  Espertinente para lograr el OBJETIVO ESPECIFICO n.2 1 de la investigacion:

Analizar el estado actual del macroproceso de la Gestién Administrativa para identificar
las dreas de mejora.

o Espertinente para lograr el OBJETIVO ESPECIFICO n.2 2 de la investigacién:

Identificar puntos de mejora en los macroprocesos de la Gestién Administrativa en la
Facultad de Ciencias de la Ingenieria y Aplicadas de la Universidad Técnica De Cotopaxi.

o Es pertinente para lograr el OBJETIVO ESPECIFICO n.2 3 de la investigacion:

Proponer un manual de procesos y procedimientos que sirva como guia para las partes
interesadas, para la mejora de la comprension y ejecucion de estos.

Observaci y recomendaci en relacién a la pregunta n.2 8:

Motivos por los que se é/ fra )‘0 micen / (] o{iéc’ria Ser a@

considera no adecuada /Va\fﬁ C()rmrﬁnJﬂ Con C/C) Tl‘:///)r/ l&/72] 10/)404(/() &%

Lpstked

Motivos por los que se o 4 PF nlka s el 06, «¢ Oc

considera no pertinente nro‘lg = ”nq,/ gl y

Propuestas de mejora 5(’/'/0 d[ / pfjan[L./V ny 174
(madificacién, sustitucion o
supresion)

el ne

(of
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Preguntan.29

9. ¢&Como calificarias la resolucién de problemas por parte de Ia oficina administrativa?

1.Muy mala
2.Mala
3.Regular
4.Buena

5.Muy buena

Indique su grado de acuerdo frente a las siguientes afirmaciones:
(1 = muy en desacuerdo; 2 = en desacuerdo; 3 = en desacuerdo més que en acuerdo;
4 = de acuerdo mas que en desacuerdo; 5 = de acuerdo; 6 = muy de acuerdo)

Grado de acuerdo

1|12(3/4a|5]|6

ADECUACION (adecuadamente formulada para los destinatarios que vamos a
encuestar):

e Lapregunta se comprende con facilidad (clara, precisa, no ambigua, acorde al
nivel de informacion y lenguaje del encuestado)

e Las opciones de respuesta son adecuadas

e Las opciones de respuesta se presentan con un orden logico

PERTINENCIA (contribuye a recoger informacién relevante para la investigacién):

e Es pertinente para lograr el OBJETIVO GENERAL de la investigacion:

Optimizar el macroproceso de Gestion Administrativa en la Facultad de Ciencias de la
Ingenieria y Aplicadas de la Universidad Técnica De Cotopaxi.

o  Es pertinente para lograr el OBJETIVO ESPECIFICO n.2 1 de la investigacién:

Analizar el estado actual del macroproceso de la Gestion Administrativa para identificar
las dreas de mejora.

o  Es pertinente para lograr el OBJETIVO ESPECIFICO n.2 2 de la investigaci6n:

Identificar puntos de mejora en los macroprocesos de la Gestién Administrativa en la
Facultad de Ciencias de la Ingenieria y Aplicadas de la Universidad Técnica De Cotopaxi.

e s pertinente para lograr el OBJETIVO ESPECIFICO n.2 3 de la investigacién:

Proponer un manual de procesos y procedimientos que sirva como guia para las partes
interesadas, para la mejora de la comprension y ejecucién de estos.

X

X
X
Lo

3

X

)

X

Observaciones y rec d nes en relacién a la pr n.e9:
v 8

Motivos por los que se gwm&; .déAOJ/Q &«2r ~e/° wsted
conisidera noadectiada Mo o comprende  con C’//)r/c/nJ oo o ol Ml

Motivos por los que se ko /a %/)ﬁ; as e/ 06 < O6&.

SOl a i ?p[jﬂ)w/ (TAS O%C/'na’.

(madificacién, sustitucién o
supresion)

eansliersno pertinents el Pn/)rpnérr/mn F’O(?oé (< mc(’/:@rf)o/
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Pregunta n.2 10

10. ¢Piensa que la facultad utiliza tecnologia adecuada para apoyar los procesos administrativos?

1.Totalmente en desacuerdo

2.En desacuerdo

3.Ni de acuerdo ni en desacuerdo
4.De acuerdo

5.Totalmente de acuerdo

Indique su grado de acuerdo frente a las siguientes afirmaciones:
(L=muyend do; 2 = en di do; 3= en d do més que en acuerdo;
4=de Jo mds que en d do; 5 = de J0; 6 = muy de acuerdo)

Grado de acuerdo

ADECUACION (adecuadamente formulada para los destinatarios que vamos a
encuestar):

e Lapregunta se comprende con facilidad (clara, precisa, no ambigua, acorde al
nivel de informacién y lenguaje del encuestado)

1/2(3(4|5/|6

e Las opciones de respuesta son adecuadas

e Lasopciones de respuesta se presentan con un orden légico

PERTINENCIA (contribuye a recoger informacién relevante para la investigacion):

e Espertinente para lograr el OBJETIVO GENERAL de la investigacion:

Optimizar el macroproceso de Gestién Administrativa en la Facultad de Ciencias de la
Ingenieria y Aplicadas de la Universidad Técnica De Cotopaxi.

e  Espertinente para lograr el OBIETIVO ESPECIFICO n.2 1 de la investigacién:

Analizar el estado actual del macroproceso de la Gestién Administrativa para identificar
las dreas de mejora.

o  Es pertinente para lograr el OBJETIVO ESPECIFICO n.2 2 de la investigacién:

Identificar puntos de mejora en los macroprocesos de la Gestién Administrativa en la
Facultad de Ciencias de la Ingenieria y Aplicadas de la Universidad Técnica De Cotopaxi.

e Espertinente para lograr el OBIETIVO ESPECIFICO n.2 3 de la investigacion:

Proponer un manual de procesos y procedimientos que sirva como guia para las partes
interesadas, para la mejora de la comprension y ejecucién de estos.

Observaciones y recomendaciones en relacién a la pregunta n.2 10:

Motivos por los que se Ea visar 9/)5/0 10

considera no adecuada

Motivos por los que se
considera no pertinente

&7 /Q fé’(,éccio,} fceJé 8er ﬂlf{/orao{)

(maodificacion, sustitucién o
supresion)

Propuestas de mejora H(’IUO 0 /)(I a/?lf(“ﬁ/l) 7
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Valoracion general del cuestionario

Por favor, marque con una X la respuesta escogida de entre las opciones que se presentan:

si

no

El instrumento contiene instrucciones claras y precisas para que los encuestados puedan
responderlo adecuadamente

El niimero de preguntas del cuestionario es excesivo

Las preguntas constituyen un riesgo para el encuestado

4 : 5 Alec)

ite abajo )

(en el supuesto de contestar Sf, por favor, i

x X

Preguntas que el experto considera que pudieran ser un riesgo para el encuestado:

N.2 de la(s) pregunta(s) & ao[pwac/&

Motivos por los que se

considera que pudiera /\} / /4

Ser un riesgo

Propuestas de mejora l ;
(modificacién, Bvisar olservacions? -
sustitucion o supresion)

Evaluacién general del cuestionario

Excelente Buena Regular Deficiente

Validez de contenido del cuestionario )(

Observaciones y recomendaciones en general del cuestionario:

Motivos por los que se
considera no adecuada

Motivos por los que se
considera no pertinente

(modificacion,

Prolmfestafdemejora /?a~50’ /‘pc/ﬂ clan / /ral/ﬂ c& /aoé’f// /

sustitucion o supresion) eSCala? .Cv __alquwmar /[)f@OLu/m (o
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ANEXO B

Validacion de la encuesta de satisfaccion de la perspectiva del personal administrativo sobre
los procesos que efecttan en el &rea administrativa de la Facultad de CIYA.

VALIDACION POR EXPERTOS DEL CUESTIONARIO
Identificacién del experto

Nombre y apellidos /,jp 6;,//(’//”4) //45/& ‘u’ %4/

Filiacién

(ocupacidn, grat.io académico QJCéHZ/ Qg}/m’((/a eLM - 6“/éé

y lugar de trabajo):

e-mail (anc,/ /7/6/”/}“/ C?)/u/é é’c// ec
Teléfono o celular V4 0998 f_;é 700

Fecha de la validacién (dia,

mes y afio): // /0.]— /20 29

Firma

Encuesta de satisfaccion de la perspectiva del personal administrativo sobre los procesos que efectiian
en el drea administrativa de la Facultad de CIVA.

La encuesta de satisfaccion del personal administrativo de la Facultad de CIYA evalta la percepcion de los
empleados sobre los procesos administrativos. Se enfoca en la eficiencia de estos procesos, la calidad del
servicio, la satisfaccion laboral, la comunicacién interna, los recursos disponibles y las oportunidades de
capacitacién. Los resultados ayudan a identificar dreas de mejora y a implementar estrategias para
optimizar la gestion administrativa.
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Preguntan.2 1

1. ¢Consideras que los procesos administrativos actuales son eficientes?
1.50
2.No

Indique su grado de acuerdo frente a las siguientes afirmaciones:
(1 = muy en desacuerdo; 2 = en desactierdo; 3 = en desacuerdo mas que en acuerdo;
4 = de acuerdo mds que en desacuerdo; 5 = de acuerdo; 6 = muy de acuerdo)

Grado de acuerdo

ADECUACION (adecuadamente formulada para los destinatarios que vamos a
encuestar):

° Lapregunta se comprende con facilidad (clara, precisa, no ambigua, acorde al
nivel de informacién y lenguaje del encuestado)

112|3|4(5|6

X

e Las opciones de respuesta son adecuadas

o Las opciones de respuesta se presentan con un orden lgico

PERTINENCIA (contribuye a recoger informacion relevante para la investigacion):

e Espertinente para lograr el OBJETIVO GENERAL de la investigacion:

Optimizar el macroproceso de Gestién Administrativa en la Facultad de Ciencias de la
Ingenieria y Aplicadas de la Universidad Técnica De Cotopaxi.

<X

e Es pertinente para lograr el OBJETIVO ESPECIFICO n.2 1 de la investigacion:

Analizar el estado actual del macroproceso de la Gestién Administrativa para identificar
las dreas de mejora.

e Espertinente para lograr el OBJETIVO ESPECIFICO n.2 2 de la investigacién:

Identificar puntos de mejora en los macroprocesos de la Gestién Administrativa en la
Facultad de Ciencias de la Ingenieria y Aplicadas de la Universidad Técnica De Cotopaxi.

e Es pertinente para lograr el OBIETIVO ESPECIFICO n.2 3 de la investigacion:

Proponer un manual de procesos y procedimientos que sirva como gufa para las partes
interesadas, para la mejora de la comprensién y ejecucién de estos.

Observacis y rec daciones en relacién a la pregunta n.2 1:

Motivos por los que se &l Aratamiento  ckberiq ser ok 4sted -

considera no pertinente 0-%0)

considera no adecuada st s noé 2l iy 4 { f Lol éé ]
Motivos por los que se e la ,oxeegn/a es el 06 «0e .

Propuestas de mejora {7’ o é / g
(modificacién, sustitucion o |C/1CiedlleS O @ pcaced
supresién)

Cn_cedaccionn 2. _ser mf}rnm/?
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Preguntan.2 2

2. ¢Coémo calificarias la comunicacién dentro del equipo administrativo?
1.Muy mala
2.Mala
3.Regular
4.Buena

5.Muy buena

Indique su grado de acuerdo frente a las siguientes afirmaciones:
(1 = muy en desacuerdo; 2 = en desacuerdo; 3 = en desacuerdo mas que en acuerdo;
4 = de acuerdo mds que en desacuerdo; 5 = de acuerdo; 6 = muy de acuerdo)

Grado de acuerdo

ADECUACION (adecuadamente formulada para los destinatarios que vamos a
encuestar):

e Lapregunta se comprende con facilidad (clara, precisa, no ambigua, acorde al
nivel de informacién y lenguaje del encuestado)

1121314|5]6

e Las opciones de respuesta son adecuadas

e Lasopciones de respuesta se presentan con un orden légico

PERTINENCIA (contribuye a recoger informacién relevante para la investigacién):

o Es pertinente para lograr el OBJETIVO GENERAL de la investigacién:

Optimizar el macroproceso de Gestion Administrativa en la Facultad de Ciencias de la
Ingenieria y Aplicadas de la Universidad Técnica De Cotopaxi.

e  Es pertinente para lograr el OBJETIVO ESPECIFICO n.2 1 de la investigacion:

Analizar el estado actual del macroproceso de la Gestién Administrativa para identificar
las dreas de mejora.

e  Es pertinente para lograr el OBIETIVO ESPECIFICO n.2 2 de la investigacién:

Identificar puntos de mejora en los macroprocesos de la Gestién Administrativa en la
Facultad de Ciencias de la Ingenieria y Aplicadas de la Universidad Técnica De Cotopaxi.

e Es pertinente para lograr el OBIETIVO ESPECIFICO n.2 3 de la investigacion:

Proponer un manual de procesos y procedimientos que sirva como gufa para las partes
interesadas, para la mejora de la comprensién y ejecucién de estos.

Dol
b
1%
R
N
X
)(

Observaciones y recomendaciones en relacién a la pregunta n.2 2:

Motivos por los que se &l 4eotamicoto  dblosicr sex oé’

«shed
conSIdera 1o adecuada A/C) @ (‘nlnnrpn'[ . C/O\f'lr/ J ') e p/ é){/{? :M

Motivos por los que se e o Pﬁ‘?/érnla cs e/ I, 4 cc

considera no pertinente s P mrlccdaé_{meé seyr [)’)fjr){f)/é

Propuestas de mejora
(modificacién, sustitucién o
supresion)
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Preguntan.2 3

3. éLlos recursos y herramientas disponibles son suficientes para realizar tu trabajo de manera

efectiva?

1.5i
2.No

Indique su grado de acuerdo frente a las siguientes afirmaciones:
(1 = muy en desacuerdo; 2 = en desacuerdo; 3 = en desacuerdo mas que en acuerdo;
4 = de acuerdo méds que en desacuerdo; 5 = de acuerdo; 6 = muy de acuerdo)

Grado de acuerdo

ADECUACION (adecuadamente formulada para los destinatarios que vamos a
encuestar):

e Lapregunta se comprende con facilidad (clara, precisa, no ambigua, acorde al
nivel de informacion y lenguaje del encuestado)

1(2|3|4|5|6

e Las opciones de respuesta son adecuadas

e Las opciones de respuesta se presentan con un orden légico

PERTINENCIA (contribuye a recoger informacién relevante para la investigacion):

e Es pertinente para lograr el OBJETIVO GENERAL de la investigaci6n:

Optimizar el macroproceso de Gestién Administrativa en la Facultad de Ciencias de la
Ingenieria y Aplicadas de la Universidad Técnica De Cotopaxi.

o Es pertinente para lograr el OBJETIVO ESPECIFICO n.2 1 de la investigacion:

Analizar el estado actual del macroproceso de la Gestion Administrativa para identificar
las dreas de mejora.

e Es pertinente para lograr el OBIETIVO ESPECIFICO n.2 2 de la investigacién:

Identificar puntos de mejora en los macroprocesos de la Gestién Administrativa en la
Facultad de Ciencias de la Ingenieria y Aplicadas de la Universidad Técnica De Cotopaxi.

e  Espertinente para lograr el OBIETIVO ESPECIFICO n.2 3 de la investigacién:

Proponer un manual de procesos y procedimientos que sirva como guia para las partes
interesadas, para la mejora de la comprensién y ejecucion de estos.

X
%
X
WER R
)(
)(
y

Observaciones y recomendaciones en relacion a la pregunta n.2 3:

Motivos por los que se &l +ra/am;enb hesia L <l 0/@ 4.(5/8:/

considera no adecuada Abims. orp »

Motivos por los que se &b la Prf?ﬂn/cz eas el 06,4 e

considera no pertinente N°s , en ~ ccich pualk  Ser mo;nr()a/o. ,

Propuestas de mejora
(modificacién, sustitucién o
supresion)

(’Apm'/:‘a)/ M rmcum% (7 Zﬂ/féuﬂaﬁ?
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Preguntan.2 4

4. ¢Como calificarias la capacitacién recibida para realizar tus tareas?
1.Muy mala
2.Mala
3.Regular
4.Buena

5.Muy buena

Indique su grado de acuerdo frente a las siguientes afirmaciones: Grado de acuerdo
(1 = muy en desacuerdo; 2 = en desacuerdo; 3 = en desacuerdo mas que en acuerdo;
4= de acuerdo més que en desacuerdo; 5 = de acuerdo; 6 = muy de acuerdo) 112(13|4|5(|6

ADECUACION (adecuadamente formulada para los destinatarios que vamos a
encuestar):

* Lapregunta se comprende con facilidad (clara, precisa, no ambigua, acorde al
nivel de informacion y lenguaje del encuestado)

e Las opciones de respuesta son adecuadas

e Las opciones de respuesta se presentan con un orden légico

PERTINENCIA (contribuye a recoger informacién relevante para la investigacion):

e Es pertinente para lograr el OBJETIVO GENERAL de la investigacion:

Optimizar el macroproceso de Gestion Administrativa en la Facultad de Ciencias de la
Ingenieria y Aplicadas de la Universidad Técnica De Cotopaxi.

e Es pertinente para lograr el OBJETIVO ESPECIFICO n.2 1 de la investigacion:

Analizar el estado actual del macroproceso de la Gestion Administrativa para identificar
las dreas de mejora.

e Es pertinente para lograr el OBJETIVO ESPECIFICO n.2 2 de la investigacién:

Identificar puntos de mejora en los macroprocesos de la Gestién Administrativa en la
Facultad de Ciencias de la Ingenieria y Aplicadas de la Universidad Técnica De Cotopaxi.

e  Es pertinente para lograr el OBIETIVO ESPECIFICO n.2 3 de la investigacion:

Proponer un manual de procesos y procedimientos que sirva como guia para las partes
interesadas, para la mejora de la comprension y ejecucién de estos.

XXYYI X
> [X

sz

Observacil y rec daciones en rel

Motivos por los que se & }(obmic’nlo pbesia  eor de wsted.
considera no adecuada

ala pregunta n.2 4:

Motivos por los que se

consideranopertinete.  Liow , o cmdacaiod fnyé =er m%ar_aé‘

Propuestas de mejora
(madificacién, sustitucién o
supresion)
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Pregunta n.2 5

5. ¢Consideras que hay puntos de mejora en los procesos administrativos?

1.51

2.No

Indique su grado de acuerdo frente a las siguientes afirmaciones:
(1 = muy en desacuerdo; 2 = en desacuerdo; 3 = en desacuerdo mds que en acuerdo;
4=de do mads que en d do; 5 = de do; 6 = muy de acuerdo)

Grado de acuerdo
1(21314|5]|6

ADECUACION (adecuadamente formulada para los destinatarios que vamos a
encuestar):

e Lapregunta se comprende con facilidad (clara, precisa, no ambigua, acorde al
nivel de informacién y lenguaje del encuestado)

e Las opciones de respuesta son adecuadas

e Las opciones de respuesta se presentan con un orden l6gico

PERTINENCIA (contribuye a recoger informacion relevante para la investigacién):

e Es pertinente para lograr el OBJETIVO GENERAL de la investigacion:

Optimizar el macroproceso de Gestion Administrativa en la Facultad de Ciencias de la
Ingenieria y Aplicadas de la Universidad Técnica De Cotopaxi.

o Es pertinente para lograr el OBJETIVO ESPECIFICO n.2 1 de la investigacion:

Analizar el estado actual del macroproceso de la Gestién Administrativa para identificar
las dreas de mejora.

e Es pertinente para lograr el OBJETIVO ESPECIFICO n.2 2 de la investigacion:

Identificar puntos de mejora en los macroprocesos de la Gestion Administrativa en la
Facultad de Ciencias de la Ingenieria y Aplicadas de la Universidad Técnica De Cotopaxi.

o Es pertinente para lograr el OBJETIVO ESPECIFICO n.2 3 de la investigacion:

Proponer un manual de procesos y procedimientos que sirva como guia para las partes
interesadas, para la mejora de la comprension y ejecucién de estos.

X
X
"
e
)(
X
e

Observaciones y recomendaciones en relacién a la pregunta n.2 5;

considera no adecuada 05 Gy JAaas y

Motivos por los que se Je /a Pf,égun Q &5 @/ %/ w O&.
considera no pertinente 09 .

Propuestas de mejora
(modificacién, sustitucién o vesar
supresion)

Motivos por los que se 24 'fro?lom}@nfo (ﬁ[eria &er c/é 6&/,

'l*"’/aﬁ cn /q Ve[écc/'m: X
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Preguntan.2 6

6. &éComo evaliias la colaboracion entre los departamentos en la gestion administrativa?

1.Muy mala
2.Mala
3.Regular
4.Buena

5.Muy buena

Indique su grado de acuerdo frente a las siguientes afirmaciones:

Grado de acuerdo

(1 = muy en desacuerdo; 2 = en desacuerdo; 3 = en desacuerdo mas que en acuerdo;

4=de do mds que en ds do; 5 = de do; 6 = muy de acuerdo) 1]12|3|4|5]|6

ADECUACION (adecuadamente formulada para los destinatarios que vamos a
encuestar):

e Lapregunta se comprende con facilidad (clara, precisa, no ambigua, acorde al
nivel de informacién y lenguaje del encuestado)

X

e Las opciones de respuesta son adecuadas

e Las opciones de respuesta se presentan con un orden logico

PERTINENCIA (contribuye a recoger informacién relevante para la investigacion):

o Es pertinente para lograr el OBJETIVO GENERAL de la investigacion:

Optimizar el macroproceso de Gestién Administrativa en la Facultad de Ciencias de la
Ingenieria y Aplicadas de la Universidad Técnica De Cotopaxi.

e Es pertinente para lograr el OBJETIVO ESPECIFICO n.2 1 de la investigacién:

Analizar el estado actual del macroproceso de la Gestion Administrativa para identificar
| lasdreasdemejora. i e i o oS

o Es pertinente para lograr el OBIETIVO ESPECIFICO n.2 2 de la investigacién:

Identificar puntos de mejora en los macroprocesos de la Gestion Administrativa en la
Facultad de Ciencias de la Ingenieria y Aplicadas de la Universidad Técnica De Cotopaxi.

e Es pertinente para lograr el OBIETIVO ESPECIFICO n.2 3 de la investigacién:

Proponer un manual de procesos y procedimientos que sirva como guia para las partes
interesadas, para la mejora de la comprension y ejecucidn de estos.

Observaci yr daci en relacidn a la pregunta n.2 6:

Motivos por los que se &l {rolomento dOJ:@JlO &Lr (/4.” OG/&J

considera no adecuada

>,

Motivos por los que se /Q P r@gon/a @ 06 4 C&

considera no pertinente |, co 4 en oo eds sac ,rmd'nrnz/n

Propuestas de mejora
(madificacién, sustitucién o
supresidn)
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Preguntan.2 7

7. (los procesos administrativos estan bien documentados y son facilmente accesibles?

1.8i

2.No
Indique su grado de acuerdo frente a las siguientes afirmaciones: Grado de acuerdo
(1 = muy en desacuerdo; 2 = en desacuerdo; 3 = en desacuerdo més que en acuerdo;
4 = de acuerdo mas que en desacuerdo; 5 = de acuerdo; 6 = muy de acuerdo) 112|1314|5]|6

ADECUACION (adecuadamente formulada para los destinatarios que vamos a
encuestar):

e lapregunta se comprende con facilidad (clara, precisa, no ambigua, acorde al :
nivel de informacién y lenguaje del encuestado) >(

e Las opciones de respuesta son adecuadas

e Las opciones de respuesta se presentan con un orden l6gico

PERTINENCIA (contribuye a recoger informacion relevante para la investigacién):

e  Es pertinente para lograr el OBIETIVO GENERAL de la investigacion:

Optimizar el macroproceso de Gestion Administrativa en la Facultad de Ciencias de la X
Ingenieria y Aplicadas de la Universidad Técnica De Cotopaxi.
e Es pertinente para lograr el OBJETIVO ESPECIFICO n.2 1 de la investigacion: )(

Analizar el estado actual del macroproceso de la Gestién Administrativa para identificar
las dreas de mejora.

e Es pertinente para lograr el OBJETIVO ESPECIFICO n.2 2 de la investigacion:

Identificar puntos de mejora en los macroprocesos de la Gestién Administrativa en la
Facultad de Ciencias de la Ingenieria y Aplicadas de la Universidad Técnica De Cotopaxi.

e Es pertinente para lograr el OBJETIVO ESPECIFICO n.2 3 de la investigacion: )(

Proponer un manual de procesos y procedimientos que sirva como gufa para las partes
interesadas, para la mejora de la comprensién y ejecucién de estos.

Observaciones y recomendaciones en relacién a la pregunta n.2 7;

Motivos por los que se &l %ralamien fo o@éc’r/a Ser Oé, ,1(5@/

considera no adecuada N{D =vel XANLO. rPn(A‘B con n/ar:f//x/ G2 p/ {ex/(J /ééﬂ\/)
Motivos por los que se o lo pregof;-/a es el 06, w Cc.
considera no pertinente NP7 en ccion ﬂfg(/ﬁ ey R0 rn%.

7 vt T

Propuestas de mejora / C@
(moadificacién, sustitucién o us ,[é/ a

supresion)
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Preguntan.2 8

8. ¢Cdmo calificarias la resolucién de problemas en los procesos administrativos?

1.Muy mala
2.Mala
3.Regular
4.Buena

5.Muy buena

Indique su grado de acuerdo frente a las siguientes afirmaciones:
(1=muyend 10; 2 = en di do;3=end o mds que en acuerdo; :
4=de Jo mds que en d do; 5 = de acuerdo; 6 = muy de acuerdo)

Grado de acuerdo
112|3|4|5]|6

ADECUACION (adecuadamente formulada para los destinatarios que vamos a
encuestar):

e Lapregunta se comprende con facilidad (clara, precisa, no ambigua, acorde al
nivel de informacion y lenguaje del encuestado)

e  Las opciones de respuesta son adecuadas

e Las opciones de respuesta se presentan con un orden légico

PERTINENCIA (contribuye a recoger informacién relevante para la investigacién):

e Es pertinente para lograr el OBJETIVO GENERAL de la investigacién:

Optimizar el macroproceso de Gestion Administrativa en la Facultad de Ciencias de la
Ingenieria y Aplicadas de la Universidad Técnica De Cotopaxi.

XX

o  Espertinente para lograr el OBIETIVO ESPECIFICO n.2 1 de la investigacidn:

Analizar el estado actual del macroproceso de la Gestién Administrativa para identificar
las dreas de mejora.

o Es pertinente para lograr el OBJETIVO ESPECIFICO n.2 2 de la investigaci6n:

Identificar puntos de mejora en los macroprocesos de la Gestién Administrativa en la
Facultad de Ciencias de la Ingenieria y Aplicadas de la Universidad Técnica De Cotopaxi.

o Es pertinente para lograr el OBIETIVO ESPECIFICO n.2 3 de la investigacion:

Proponer un manual de procesos y procedimientos que sirva como guia para las partes
interesadas, para la mejora de la comprension y ejecucién de estos.

Observaci yr dacion es en relacién a la preg| n.e8:

considera no adecuada s e i

Motivos por los que se ke o lorei)(/n/a es e/ a5 ce .,
considera no pertinente A R G =
Propuestas de mejora
{modificacién, sustitucién o
supresion)

Motivos por los que se &l 47 tamicn to (éé@;,’g_ “ov Cé 116/&[

2,
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Preguntan.2 9

9. ¢Consideras que los procesos administrativos actuales pueden escalarse a medida que la

facultad crece?

1.8

2.No
Indique su grado de acuerdo frente a las siguientes afirmaciones: Grado de acuerdo
(1 = muy en desacuerdo; 2 = en di do; 3=en d Jo mds que en acuerdo;
4=de do mas que en d do; 5 = de do; 6 = muy de acuerdo) 1(2(3|4|5]|6

ADECUACION (adecuadamente formulada para los destinatarios que vamos a
encuestar):

e lapregunta se comprende con facilidad (clara, precisa, no ambigua, acorde al
nivel de informacién y lenguaje del encuestado)

e Las opciones de respuesta son adecuadas

e Llasopciones de respuesta se presentan con un orden légico

PERTINENCIA (contribuye a recoger informacion relevante para la investigacién):

e Es pertinente para lograr el OBJETIVO GENERAL de la investigacion:

Optimizar el macroproceso de Gestién Administrativa en la Facultad de Ciencias de la
Ingenieria y Aplicadas de la Universidad Técnica De Cotopaxi.

o Es pertinente para lograr el OBJETIVO ESPECIFICO n.2 1 de la investigacién:

Analizar el estado actual del macroproceso de la Gestion Administrativa para identificar
las dreas de mejora.

e Es pertinente para lograr el OBJETIVO ESPECIFICO n.2 2 de la investigacion:

Identificar puntos de mejora en los macroprocesos de la Gestién Administrativa en la
Facultad de Ciencias de la Ingenierfa y Aplicadas de la Universidad Técnica De Cotopaxi.

e Es pertinente para lograr el OBJETIVO ESPECIFICO n.2 3 de la investigacién:

Proponer un manual de procesos y procedimientos que sirva como guia para las partes
interesadas, para la mejora de la comprensién y ejecucién de estos.

)( :
P
ie

X

N

Y

X

Observaciones y rec en relacién a la pregunta n.2 9:

Motivos por los que se

Motivos por los que se £l talomicnlo  gpbecia ser de usted.
cangiaerano aeciiads Vo se Cnmorp.rx/ﬁ con. darinéz/ 5;44 4 jeg/a éésc
A Freg»onfa es el 06,.u OE.

considera no pertinente ned . on rg/acc)oﬁ y =cra nncanﬁxé

Propuestas de mejora
(modificacién, sustitucién o
supresion)
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Pregunta n.2 10

10. ¢Consideras que los procesos administrativos de la facultad necesitan mejoras?

1.81

2.No

Indique su grado de acuerdo frente a las siguientes afirmaciones:
(1 = muy en desacuerdo; 2 = en desacuerdo; 3 = en desacuerdo mds que en acuerdo;
4=de do mds que en d do; 5 = de do; 6 = muy de acuerdo)

Grado de acuerdo

ADECUACION (adecuadamente formulada para los destinatarios que vamos a
encuestar):

e Lapregunta se comprende con facilidad (clara, precisa, no ambigua, acorde al
nivel de informacidn y lenguaje del encuestado)

112|13|4|5|6

e Lasopciones de respuesta son adecuadas

e Lasopciones de respuesta se presentan con un orden l6gico

PERTINENCIA (contribuye a recoger informacion relevante para la investigacion):

e Es pertinente para lograr el OBJETIVO GENERAL de |a investigacion:

Optimizar el macroproceso de Gestion Administrativa en la Facultad de Ciencias de la
Ingenieria y Aplicadas de la Universidad Técnica De Cotopaxi.

X [

o Es pertinente para lograr el OBJETIVO ESPECIFICO n.2 1 de la investigacion:

Analizar el estado actual del macroproceso de la Gestion Administrativa para identificar
las dreas de mejora.

e Es pertinente para lograr el OBJETIVO ESPECIFICO n.2 2 de la investigacion:

Identificar puntos de mejora en los macroprocesos de la Gestion Administrativa en la
Facultad de Ciencias de la Ingenieria y Aplicadas de la Universidad Técnica De Cotopaxi.

e  Espertinente para lograr el OBJETIVO ESPECIFICO n.2 3 de la investigacién:

Proponer un manual de pracesos y procedimientos que sirva como guia para las partes
interesadas, para la mejora de la comprension y ejecucion de estos.

Observaciones y recomendaciones en relacién a la pregunta n.2 10:

Motivos por los que se g/ +rm[omi@mlo (fbé’(la &L C/C ast’d

Motivos por los que se o la g?on/a 2y el 06, 4

considera no pertinente P°0  omn

Propuestas de mejora

(modificacién, sustitucion o /é visar Q ora 7/0\”

considera na adectiads Mo 2. onapospds. mnp C’/nrlny/ o e/ #X/nré%g

supresion) PICG pia
/ A%y
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Valoracién general del cuestionario

Por favor, marque con una X la respuesta escogida de entre las opciones que se presentan:

si | no
El instrumento contiene instrucciones claras y precisas para que los encuestados puedan X
responderlo adecuadamente
El nimero de preguntas del cuestionario es excesivo X
Las preguntas constituyen un riesgo para el encuestado 70
(en el supuesto de contestar Sf, por favor, indique inmediatamente abajo cuiles)

Preguntas que el experto considera que pudieran ser un riesgo para el encuestado:

N.2 de la(s) pregunta(s) /ﬁ&&uﬁ 6/;}

Motivos por los que se

considera que pudiera /U //4

Ser un riesgo

Propuestas de mejora

(modificacién, U/A

sustitucion o supresién)

Evaluacién general del cuestionario

Excelente Buena Regular Deficiente

Validez de contenido del cuestionario ’ /(

Observaciones y recomendaciones en general del cuestionario:

Motivos por los que se
considera no adecuada

Motivos por los que se
considera no pertinente

(modificacién,
sustitucion o supresion)

, / ; —
Propuestas de mejora /Z vrear f@p/accl el J 9/5ﬁz/ [é //)/?//ﬂ 1/ )

ANEXO C
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CAMBIO DE SEDE

ANALISIS MODAL DE FALLOS Y EFECTOS (A.M.F.E.)

Fallos F Estado Actual
Proceso Pasos del proceso Moxios te Fallo Efectos Causas de Modo de Fallo Medidas de en_sayo y PR Accion propuesta Responsable IPR
control previstas
No cumple con todos los requisitos/Retine Falta de informacion o desconocimiento de los requisitos, errores Proveer las etapas del proceso y los requisitos necesarios para su ejecucion en el Secretaria
1. El estudiante redine_los requisitos documentos incorrectos Proceso detenido en la interpretacion de los requisitos Ninguna 160)sitio web de la universidad y en sus redes sociales. Académica/Estudiante 60
Falta de experiencia en la redaccion formal, falta de guias o Secretaria
2. El estudiante redacta el oficio Oficio mal redactado/Oficio incompleto Retraso en el proceso ejemplos Ninguna 108|Proporcionar plantillas y ejemplos de oficios bien tudiante 75)
3. El estudiante entrega los documentos en |Entrega documentos incompletos/Entrega fuera Implementar una guia del uso de la aplicacion Trello en un sistema kanban para el [Secretaria
Secretaria démi de plazo Retraso en el proceso Falta de revision previa, pérdida de Ninguna 105|seguimiento de los procesos en la aplicacion. i tudiante 24
4. Secretaria Académica recepta los Revisa que los documentos estan Problemas de organizacion interna, exceso de documentos para
documentos incompletos/Pérdida de mentos Rechazo del tramite procesar Ninguna 48|Implementar un sistema de de documentos digitaliz: Secretaria Académica
5. Secretaria Académica revisa la No detectar errores en los
i documentos/Documentos ir Proceso detenido Revision superficial, falta de tiempo o personal Ninguna un protocolo de revisién doble para garantizar la precision. Secretaria dé
6. Secretaria Académica remite la Demora en remitir los documentos/Perdida de los
6n al Decano de la facultad documentos Retraso en el proceso Alta carga de trabajo, priorizacion de otras tareas Ninguna 72|Asignar prioridades y plazos ificos para el envio de documentos importantes. | Secretaria dé 72
7. El Decano de la Facultad Recepta los Pérdida de documentos/No revision de
documentos documentos Proceso detenido Falta de organizacion, problemas en la recepcion de documentos  |Ninguna 48|Implementar un sistema de control de recepcion con confirmacion de entrega. Decano de la Facultad 48
8. El Decano de la Facultad envia la
documentacion a la direccion de carrera Envio a la direccion incorrecta/Demora en remitir
correspondiente los documentos Proceso detenido Alta carga de trabajo, pi inistrativos Ninguna 72 un calendario de envio y cumplir estrictamente con los plazos. Decano de la Facultad 72
9. La Direccion de Carrera recepta de los  |Pérdida de documentos/No revision de
documentos Retraso en el proceso Falta de izacion, problemas en la recepcion de Ninguna 48|Implementar un registro de recepcién de documentos con confirmacion digital. Direccion de Carrera 48
10. La Direccion de Carrera establece una |Retraso en la formacion de la comision/Comision Planificar con antelacion y asignar personal adecuado para la formacion de la
comision técnica formada incorrectamente Retraso en el proceso Alta carga de trabajo, falta de personal disponible Ninguna 36/comision. Direccion de Carrera 36
(<5}
g 11. La Direccion de Carrera envia la Retraso en el envio de documentos/Envio Revisar exhaustivamente la documentacion antes del envio para asegurar su
ﬁ ion a la Comision Técnica incompleto de Retraso en el proceso Descuido, falta de revision previa Ninguna 7. it Direccion de Carrera 72
© |12 La Comision Técnica analiza la Andlisis incorrecto/Analisis incompleto/Demora Proveer capacitacion y recursos adicionales para el analisis adecuado de la
=] i0 en analizar el informe Proceso detenido Falta de experiencia, i Ninguna 84|documentacion. Comision Técnica
Q|13 La Comision Técnica realiza un informe |Informe incorrecto/Informe incompleto/Demora
g técnico en realizar el informe Proceso detenido Falta de claridad o errores en el andlisis, falta de informacion Ninguna 84[Revisar y verificar los informes técnicos antes de su aprobacion final. Comision Técnica
O
14. La Comision Técnica envia el informe
técnico al Consejo Directivo Retraso en el envio del informe Proceso detenido Alta carga de trabajo, p! inistrativos Ninguna 72|Crear un sistema de seguimiento para asegurar el envio puntual de los informes. Comisién Técnica 72
Problemas de organizacion interna, exceso de documentos para
15. El Consejo Directivo recibe el informe |Recibe un informe incompleto o incorrecto Proceso detenido procesar Ninguna 48|Implementar un sistema de control de recepcion con confirmacion de entrega. Consejo Directivo 48
16. El informe es revisado por el Consejo
Directivo Revision incorrecta o incompleta Proceso detenido Alta carga de trabajo, falta de personal disponible Ninguna 63|Revisar y verificar las resoluciones antes de su aprobacion final. Consejo Directivo 63
17. Siel informe es aprobado el Consejo
Directivo elaboran una resolucion a Retraso en la elaboracién de la resolucion/ Asignar personal especifico para la elaboracion de resoluciones y establecer plazos
secretaria Resolucion incorrecta o incor Proceso detenido Problemas de comunicacion, alta carga de trabajo Ninguna 72|claros. Consejo Directivo 72
18. El Consejo Directivo notifica al
estudiante la aprobacion del proceso Falta de actualizacion en los datos de contacto, errores en la
mediante el correo instituci Retraso en la no es informado 6n interna Ninguna el proceso de notificacion para asegurar una comunicacion oportuna.  [Consejo Directivo
19. El Consejo Directivo envia a resolucién |Retraso en el envio de la resolucion/Perdida de la
a secretaria i resolucion Proceso detenido Falta de izacion interna, exceso de docul para procesar [Ninguna 40|Crear un sistema de seguimiento para asegurar el envio puntual de las resoluciones. [Consejo Directivo
No recibe la resolucién/Recibe la resolucion en
20. Secretaria Académica recibe la una tiempo fuera de las fechas establecidas en el
resolucion calendaria mico Proceso detenido Errores administrativos, falta de tiempo para realizar la matricula__ |Ninguna 84|Implementar un sistema de control de recepcion con confirmacion de entrega. Secretaria dé 84
21.Secretaria Académica matricula al Matricula en una carrera que no desea/ No puede
en otra carrera universitaria matricular al en ninguna otra carrera__|Estudi no matriculado cor Alta carga de trabajo, p! Ninguna 48| Verificar dos veces el proceso de matriculacion para asegurar la precision. Secretaria dé 48
22. Secretaria Académica guarda la
informacion generada para el cambio de Informacién del estudiante
carrera en la carpeta del i Pérdida de ir pleta/Confusion futura Problemas de sistemas manuales Ninguna 48| Digitalizar y respaldar la informacion del para asegurar su integridad. Secretaria dé 48




UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI — CARRERA DE INDUSTRIAL

CAMBIO DE CARRERA

ANALISIS MODAL DE FALLOS Y EFECTOS (A.M.F.E.)

Fallos P Estado Actual
Proceso Pasos del proceso Modos de Fallo Efectos Causas de Modo de Fallo Medidas de en_sayo y PR Accion propuesta Responsable IPR
control previstas
Proveer as etapas del proceso y 10s requisitos
No cumple con todos los requisitos/Retine documentos Falta de informacién o desconocimiento de los necesarios para su ejecucion en el sitio web de la Secretaria
1. El estudiante retine los requisitos incorrectos Proceso detenido requisitos, errores en la interpretacion de los requisitos [Ninguna 8| 160|universidad y en sus redes sociales. Académica/Estudiante 60
Falta de experiencia en la redaccién formal, falta de Proporcionar plantillas y ejemplos de oficios bien Secretaria
2. El estudiante redacta el oficio Oficio mal redactado/Oficio incompleto Retraso en el proceso guias 0 ejemplos Ninguna 6 120|redactados. Académica/Estudiante 75|
Implementar un sistema kanban para el seguimientos
3. El estudiante entrega los documentos en Secretaria de los procesos en la aplicacion Trello/ Implementar Secretaria
Académica Entrega documentos incompletos/Entrega fuera de plazo Retraso en el proceso Falta de revisién previa, pérdida de documentos Ninguna 7| 105(guia del uso de la aplicacion. Académica/Estudiante 24
Revisa que los documentos estan incompletos/Pérdida de Problemas de organizacion interna, exceso de Implementar un sistema de seguimiento de documentos
4. Secretaria Académica recepta los documentos documentos Rechazo del tramite documentos para procesar Ninguna 8| 48|digitalizado. Secretaria Académica
No detectar errores en los documentos/Documentos Establecer un protocolo de revision doble para
5. Secretaria Académica revisa la documentacion incompletos Proceso contintia con errores Revision superficial, falta de tiempo o personal Ninguna 7 84|garantizar la precision. Secretaria Académica
6. Secretaria Académica remite la documentacion al  (Demora en remitir los documentos/Perdida de los Asignar prioridades y plazos especificos para el envio
Decano de la facultad documentos Retraso en el proceso Alta carga de trabajo, priorizacién de otras tareas Ninguna 6) 72|de documentos importantes. Secretaria Académica 72
Falta de organizacién, problemas en la recepcion de Implementar un sistema de control de recepcién con
7. El Decano de la Facultad Recepta los documentos [Pérdida de documentos/No revision de documentos Proceso detenido documentos Ninguna 8 48|confirmacion de entrega. Decano de la Facultad 48]
8. El Decano de la Facultad envia la documentacion a [Envio a la direccion incorrecta/Demora en remitir los Establecer un calendario de envio y cumplir
la direccion de carrera correspondiente documentos Proceso detenido Alta carga de trabajo, problemas administrativos Ninguna 6 72|estrictamente con los plazos. Decano de la Facultad 72|
9. La Direccion de Carrera recepta de los Falta de organizacion, problemas en la recepcion de Implementar un registro de recepcion de documentos
documentos Pérdida de documentos/No revisién de documentos Retraso en el proceso documentos Ninguna 8| 48|con confirmacion digital. Direccion de Carrera 48
« |10. La Direccion de Carrera establece una comision |Retraso en la formacién de la comisién/Comision formada Planificar con antelacion y asignar personal adecuado
E técnica incorrectamente Retraso en el proceso Alta carga de trabajo, falta de personal disponible Ninguna 6 36|para la formacion de la comision. Direccion de Carrera 36
=
8 11. La Direccion de Carrera envia la documentacion a[Retraso en el envio de documentos/Envio incompleto de Revisar exhaustivamente la documentacion antes del
@ |la Comision Técnica documentos Retraso en el proceso Descuido, falta de revisién previa Ninguna 6) 72|envio para asegurar su completitud. Direccién de Carrera 72
© Andlisis incorrecto/Anélisis incompleto/Demora en analizar el Proveer capacitacion y recursos adicionales para el
.2 |12, La Comisién Técnica analiza la documentacion _|informe Proceso detenido Falta de experiencia, documentos insuficientes Ninguna 7| 84|analisis adecuado de la documentacion. Comisién Técnica
‘E Informe incorrecto/Informe incompleto/Demora en realizar el Falta de claridad o errores en el analisis, falta de Revisar y verificar los informes técnicos antes de su
@ |13. La Comisioén Técnica realiza un informe técnico |informe Proceso detenido informacion Ninguna 7 84|aprobacion final. Comisién Técnica
O
14. La Comision Técnica envia el informe técnico al Crear un sistema de seguimiento para asegurar el envio
Consejo Directivo Retraso en el envio del informe Proceso detenido Alta carga de trabajo, problemas administrativos Ninguna 6) 72|puntual de los informes. Comision Técnica 72
Problemas de organizacién interna, exceso de Implementar un sistema de control de recepcion con
15. El Consejo Directivo recibe el informe Recibe un informe incompleto o incorrecto Proceso detenido documentos para procesar Ninguna 8 48|confirmacion de entrega. Consejo Directivo
Revisar y verificar las resoluciones antes de su
16. El informe es revisado por el Consejo Directivo [Revision incorrecta o incompleta Proceso detenido Alta carga de trabajo, falta de personal disponible Ninguna 7| 63|aprobacién final. Consejo Directivo 63
17. Si el informe es aprobado el Consejo Directivo Retraso en la elaboracion de la resolucién/ Resolucion Asignar personal especifico para la elaboracién de
elaboran una resolucién a secretaria académica incorrecta o incompleta Proceso detenido Problemas de comunicacién, alta carga de trabajo Ninguna 6) 72|resoluciones y establecer plazos claros. Consejo Directivo 72
18. El Consejo Directivo notifica al estudiante la
aprobacion del proceso mediante el correo Falta de actualizacion en los datos de contacto, errores  Automatizar el proceso de notificacion para asegurar
institucional Retraso en la notificacion Estudiante no es informado en la comunicacion interna Ninguna 7 84|una comunicacién oportuna. Consejo Directivo 84
19. El Consejo Directivo envia a resolucion a Falta de organizacion interna, exceso de documentos Crear un sistema de seguimiento para asegurar el envio
secretaria académica Retraso en el envio de la resolucién/Perdida de la resolucién [Proceso detenido para procesar Ninguna 5) 40[puntual de las resoluciones. Consejo Directivo 40
No recibe la resolucion/Recibe la resolucion en una tiempo Errores administrativos, falta de tiempo para realizar la Implementar un sistema de control de recepcion con
20. Secretaria Académica recibe la_resolucién fuera de las fechas establecidas en el calendaria academico |Proceso detenido matricula Ninguna 7 84|confirmacion de entrega. Secretaria Académica 84
21.Secretaria Académica matricula al estudiante en  [Matricula en una carrera que no desea/ No puede matricular Verificar dos veces el proceso de matriculacion para
otra carrera universitaria al estudiante en ninguna otra carrera no matriculado corr Alta carga de trabajo, problemas administrativos Ninguna 8 48|asegurar la precision. Secretaria Académica 48]
22. Secretaria Académica guarda la informacion
generada para el cambio de carrera en la carpeta del Informacién del estudiante incompleta/Confusién Digitalizar y respaldar la informacién del estudiante
estudiante. Pérdida de documentos futura Problemas de organizacién, sistemas manuales Ninguna 8| 48|para asegurar su integridad. Secretaria Académica 48




UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI — CARRERA DE INDUSTRIAL

CERTIFICACION

ANALISIS MODAL DE FALLOS Y EFECTOS (A.M.F.E.)

Fallos Potenciales Estado Actual
Proceso Pasos del proceso Modos de Fallo Efectos Causas de Modo de Fallo Medidas de en.sayoy control PR Accion propuesta Responsable IPR
previstas
Proveer las etapas del proceso y los requisitos
necesarios para su ejecucion en el sitio web
Ninguna 90|de la universidad y en sus redes sociales/
Proporcionar plantillas y ejemplos de oficios
1. El estudiante prepara la solicitud Solicitud mal redactada Rechazo o retraso en el proceso| Desconocimiento del formato o requisitos bien redactados. Estudiante 60|
2. Elestudiante entrega la solicitud en Entrega solicitud incompleta/ Entrega Ninguna 80 Informar claramente los horarios y Secretaria 80
Secretaria Académica solicitud mal redactada Retraso en el proceso Desconocimiento del horario o ubicacion ubicaciones Académica/Estudiante
Recepta solicitud inadecuada/Perdida de Ninguna g4 Implementar un sistema de registro y a4
3. Secretaria Académica recepta la solicitud |la solicitud Retraso en el proceso Desorganizacion o falta de registro seguimiento Secretaria Académica
4. Secretaria Académica remite la solicitud |Demora en remitir la solicitud/Perdida Ninguna 72|Priorizar el envio y usar medios digitales Decano/Secretaria 7
al Decano de la facultad de los documentos Retraso en el proceso Alta carga de trabajo o falta de prioridad Académica
Perdida de documentos/No revision de Ninguna 72|Confirmar recepcién con acuse de recibo 72
s 5 El Decano recibe la solicitud documentos Retraso en el proceso Problemas de comunicacion Decano
'S |6. El Decano notifica la aprobracion Demora en la firma o rechazo Ninguna 84 Establecer tiempos de respuesta claros y aa
;.‘E’ mediante su firma y sello injustificado Rechazo o retraso en el procesolAlta carga de trabajo o criterios no claros transparentes Decano
§ 7. El Decano envia la solicitud a secretaria  |Perdida de la solicitud/Demora en el Ninguna 72|Usar medios digitales para agilizar el proceso Decano/Secretaria 7
académica envio de la solicitud Retraso en el proceso Alta carga de trabajo o falta de prioridad Académica
Demora en recibir la solicitud/No recibe Ninguna 72|Confirmar recepcién con acuse de recibo 72
8. Secretaria Académica recibe la solicitud |la solicitud Retraso en el proceso Problemas en la recepcién de documentos Secretaria Académica
Documentos solicitado mal Secretaria Académica tener una plantilla de
9. Secretaria Académica realiza el redactado/Documentos solicitado Informacién incorrecta o falta de Ninguna 96|cada documento que el estudiante pueda
documento solicitado incompleto Retraso en el proceso verificacion solicitar. Secretaria Académica 48
10.Secretaria Académica notifica al Falta de actualizacion en los datos de
estudiante que el documento esta listo contacto, errores en la comunicacion Ninguna 63|Usar sistemas autométicos de notificacion 63
mediante el correo institucional Notificacion no enviada o recibida Estudiante no informado interna Secretaria Académica
11. El Estudiante recibe la notificacion Problemas técnicos o desconocimiento del Ninguna 54 Automatizar el proceso de notificacion para 54
mediante el correo institucional Correo no leido o marcado como spam |Estudiante no informado estudiante asegurar una comunicacién oportuna. Estudiante
12. El estudiante retira el documento Ninguna 80 Informar claramente los horarios y Secretaria 0
solicitado en secretaria académica Documento no retirado Documento no utilizado Desconocimiento de horario o ubicacién ubicaciones Académica/Estudiante
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REINGRESO

ANALISIS MODAL DE FALLOS Y EFECTOS (A.M.F.E.)
Fallos Potenciales Estado Actual ) P
Proceso| Pasos del proceso Modos de Fallo Efectos s Mmroan = Medidas de er{sayoy control H P Accion propuesta Responsable R
previstas R
Falta de informacion o Proveer las etapas del proceso y los
desconocimiento de los requisitos, of 6| | 120 reauisitos necesarios para su
No cumple con todos los requisitos/Retine errores en la interpretacion de los ejecucion en el sitio web de la Secretaria
1. El peticionario retine los requisitos i Proceso detenido requisitos Ninguna iversidad y en sus redes sociales. i
Falta de experiencia en la redaccion 6 144 Proporcionar plantillas y ejemplos de |Secretaria
2. El peticionario redacta el oficio Oficio mal redactado/Oficio incompleto etraso en el proceso formal, falta de guias o ejemplos Ninguna oficios bien redactados. | Académica/Peticionario 60
Implementar un sistema kanban para
7] 168|el seguimientos de los procesos en la
3. El peticionario entrega los Entrega documentos incompletos/Entrega Falta de revision previa, pérdida de aplicacion Trello/ Implementar guia |Secretaria
en Secretaria Acadé fuera de plazo Retraso en el proceso Ninguna del uso de la aplicacion. émi 24
Implementar un sistema de
4. Secretaria Académica recepta los  [Revisa que los documentos estan Problemas de organizacion interna, 4 72|seguimiento de documentos
i érdida de Rechazo del tramite exceso de para procesar _|Ninguna igitali |Secretaria Académica 72|
Establecer un protocolo de revision
5. Secretaria Académica revisa la INo detectar errores en los Revision superficial, falta de tiempo o 5) 80[mediante un check-list para
documentacion documentos/Documentos incompletos Proceso contintia con errores personal Ninguna garantizar la precision. Secretaria Académica 80,
6. Secretaria Académica remite la Asignar prioridades y plazos
documentacion al Decano de la [Demora en remitir los documentos/Perdida Alta carga de trabajo, priorizacion de 5) 90(especificos para el envio de
facuftad de los Retraso en el proceso otras tareas Ninguna importantes. Secretaria Académica 90
Implementar un sistema de control
7. El Decano de la Facultad Recepta  [Pérdida de documentos/No revision de Falta de organizacion, problemas en la 3| 75|de recepcion con confirmacion de
los Proceso detenido recepcion de Ninguna entrega. Decano de la Facultad 75)
8. El Decano de la Facultad envia la
documentacion a la direccion de Envio a la direccion incorrecta/Demora en |Alta carga de trabajo, problemas 5) 90|Establecer un calendario de envio y
carrera correspondiente remitir los documentos Proceso detenido administrativos Ninguna cumplir estrictamente con los plazos. | Decano de la Facultad 90
Implementar un registro de
9. La Direccion de Carrera recepta los [Pérdida de documentos/No revision de Falta de organizacion, problemas en la 4] 80|recepcion de documentos con
Retraso en el proceso recepcion de Ninguna irmacion digital. Direccién de Carrera 80
Planificar con antelacién y asignar
10. La Direccién de Carrera establece [Retraso en la formacién de la Alta carga de trabajo, falta de personal 5| 75|personal adecuado para la formacién
luna comision técnica comision/Comision formada ir Retraso en el proceso disponible Ninguna de la comision. Direccion de Carrera 75)
2 Revisar exhaustivamente la
® |11 La Direccién de Carrera envia la  [Retraso en el envio de documentos/Envio 4 80| documentacion antes del envio para
g’ documentacion a la Comision Técnica |incompleto de documentos Retraso en el proceso Descuido, falta de revision previa Ninguna |asegurar su completitud. Direccion de Carrera 80
‘D Proveer capacitacion y recursos
o 12. La Comision Técnica analiza la | Analisis incorrecto/Analisis Falta de experiencia, documentos 4 80|adicionales para el analisis adecuado
documentacion incompleto/Demora en analizar el informe _ |Proceso detenido insuficientes Ninguna de la documentacién. Comisién Técnica 80,
Revisar y verificar los informes
13. La Comision Técnica realiza un Informe incorrecto/Informe Falta de claridad o errores en el 4 60|técnicos antes de su aprobacin
informe técnico L Demora en realizar el informe Proceso detenido analisis, falta de i i Ninguna final. Comisién Técnica 60)
Crear un sistema de seguimiento
14. La Comision Técnica envia el |Alta carga de trabajo, problemas 4 72|para asegurar el envio puntual de los
informe técnico al Consejo Directivo _|Retraso en el envio del informe Proceso detenido administrativos Ninguna informes. Comisin Técnica 72
Implementar un sistema de control
15. El Consejo Directivo recibe el Problemas de organizacion interna, 3 72|de recepcion con confirmacion de
informe Recibe un informe incompleto o incorrecto |Proceso detenido lexceso de documentos para procesar _|Ninguna entrega. Consejo Directivo 72
Revisar y verificar mediante un
16. El informe es revisado por el Alta carga de trabajo, falta de personal 4 72|check-list las resoluciones antes de
Consejo Directivo Revision incorrecta o incompleta Proceso detenido disponible Ninguna su aprobacién final. Consejo Directivo 72
17. Si el informe es aprobado el Asignar personal especifico para la
Consejo Directivo elaboran una Retraso en la elaboracion de la resolucion/ Problemas de comunicacion, alta carga| 4] 80|elaboracion de resoluciones y
resolucion a secretaria académica Resolucién incorrecta o incompleta Proceso detenido de trabajo Ninguna establecer plazos claros. Consejo Directivo 80)
18. El Consejo Directivo notifica al Falta de actualizacion en los datos de Automatizar el proceso de
estudiante la aprobacion del proceso contacto, errores en la comunicacion 4 72|notificacion para asegurar una
mediante el correo institucional Retraso en la notificacion Estudiante no es informado interna Ninguna [comunicacion oportuna. Consejo Directivo 72
Crear un sistema de seguimiento
19. El Consejo Directivo envia a Retraso en el envio de la resolucién/Perdida Falta de organizacion interna, exceso 5 90|para asegurar el envio puntual de las
resolucién a secretaria académica de la resolucién Proceso detenido de para procesar Ninguna i Consejo Directivo 90
No recibe la resolucion/Recibe la resolucion 3 60 Implementar un sistema de control
20. Secretaria Académica recibe la en una tiempo fuera de las fechas Errores administrativos, falta de tiempo| de recepcion con confirmacion de
resolucion establecidas en el calendaria academico Proceso detenido ara realizar la matricula Ninguna entrega. Secretaria Académica 60|
21.Secretaria Académica matricula al - [Matricula en una materia que no desea/ No Verificar dos veces el proceso de
peticionario en el curso y semestre puede matricular al estudiante en ninguna Estudiante no matriculado |Alta carga de trabajo, problemas 4 80[matriculacion para asegurar la
correspondiente otra materia correctamente administrativos Ninguna precision. Secretaria Académica 80,
22. Secretaria Académica guarda la Digitalizar y respaldar la informacién
informacién generada del reingreso de Informacion del estudiante Problemas de organizacion, sistemas 3 84|del estudiante para asegurar su
la carrera en la carpeta del estudiante. [Pérdida de i onfusion futura manuales Ninguna integridad. Secretaria Académica 84)
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RETIRO

ANALISIS MODAL DE FALLOS Y EFECTOS (A.M.F.E.)

Fallos Potenciales

Estado Actual

Proceso| Pasos del proceso Modos de Fallo - Ty —_— Medidas de en-sayo y control 1P Accion propuesta Responsable R
previstas R
Falta de informacion o Proveer las etapas del proceso y los
No cumple con todos los desconocimiento de los 160 requisitos necesarios para su
requisitos/Retine documentos requisitos, errores en la ejecucion en el sitio web de la Secretaria
1. El estudiante redne_los requisitos incorrectos Proceso detenido interpretacion de los requisitos [Ninguna universidad y en sus redes sociales. |Académica/Estudiante 48
Falta de experiencia en la
Oficio mal redactado/Oficio redaccion formal, falta de guias 144Proporcionar plantillas y ejemplos de |Secretaria
2. El estudiante redacta el oficio incompleto Retraso en el proceso _|o ejemplos Ninguna oficios bien redactados. Académica/Estudiante 50
Implementar un sistema kanban para
Entrega documentos 140(el seguimientos de los procesos en la
3. El estudiante entrega los documentos en |incompletos/Entrega fuera de Falta de revision previa, pérdida aplicacion Trello/ Implementar guia  [Secretaria
Secretaria Académica plazo Retraso en el proceso  |de documentos Ninguna del uso de la aplicacion. Académica/Estudiante 60
Revisa que los documentos estan Problemas de organizacion Establecer un protocolo de
4. Secretaria Académica recepta los incompletos/Pérdida de interna, exceso de documentos 96| - 5 . 96
- . recepcion y registro riguroso . .
documentos documentos Rechazo del tramite para procesar Ninguna Secretaria Académica
No detectar errores en los Establecer un protocolo de revision |Secretaria
5. Secretaria Académica revisa la documentos/Documentos Proceso contintia con  |Revision superficial, falta de 80[mediante un check-list para Académica/Direccion 80
documentacion incompletos errores tiempo o personal Ninguna garantizar la precision. de Carrera
Demora en remitir los Estab \ I d Secretaria
6. Secretaria Académica remite la documentos/Perdida de los Alta carga de trabajo, etsat :a ZZIe;)r‘:)ZSZ claros para cada Académica/Direccion 54
documentacion a Direccion de Carrera documentos Retraso en el proceso |priorizacion de otras tareas Ninguna de Carrera
Falta de organizacion, Implementar un sistema de
7. La Direccion de Carrera recepta de los [Pérdida de documentos/No problemas en la recepcion de - 60
L . seguimiento de documentos R,
documentos revision de documentos Retraso en el proceso |documentos Ninguna Direccién de Carrera
Uso de medios electrénicos para Direccién de
g 8. La Direccion de Carrera remite el pedido Alta carga de trabajo, falta de agilizar el envio Carrera/Consejo 60
% [al Consejo Directivo Retraso en remitir el pedido Retraso en el proceso _[personal disponible Ninguna Directivo
& Problemas de organizacién Confirmar recepcion con acuse de
9. El Consejo Directivo recibe la Recibe la documentacion interna, exceso de documentos 45 recibo 45
documentacién incompleta o incorrecta Proceso detenido para procesar Ninguna Consejo Directivo
10. La documentacién es revisado por el Alta carga de trabajo, falta de Revisar y verificar mediante un 60
Consejo Directivo Revision incorrecta o incompleta |Proceso detenido personal disponible Ninguna check-list y en equipo el informe Consejo Directivo
11. Si la documentacion es aprobado el Retraso en la elaboracién de la . "
o ” - o N Revisar la resolucion antes de
Consejo Directivo elaboran una resolucion a [resolucién/ Resolucion incorrecta Problemas de comunicacion, enviarla 48
secretaria académica 0 incompleta Proceso detenido alta carga de trabajo Ninguna Consejo Directivo
12. El Consejo Directivo notifica al Falta de actualizacion en los Confirmar recepcion del correo por
estudiante la aprobacién del proceso Estudiante no es datos de contacto, errores en la 75 ) 75
N . I, . PN . parte del estudiante -
mediante el correo institucional Retraso en la notificacion informado comunicacion interna Ninguna Consejo Directivo
Retraso en el envio de la Falta de organizacion interna, Establecer un plazo para el envio de Consejo
13. El Consejo Directivo envia a resolucion |resolucion/Perdida de la exceso de documentos para 90 Ja resolucion Directivo/Secretaria 90|
a secretaria académica resolucion Proceso detenido procesar Ninguna Académica
No recibe la resolucién/Recibe la . - .
- . . Confirmar recepcion mediante un
resolucién en una tiempo fuera de Errores administrativos, falta de . L,
. P . ) . ) 54|correo que afirme la recepcion del 54
14. Secretaria Académica recibe la las fechas establecidas en el tiempo para realizar la
- 3 . 5 ) . documento . -
resolucion calendaria academico Proceso detenido matricula Ninguna Secretaria Académica
Retiro del estudiante no
es correcto/No se Verificar la correcta matricula del 8
15.Secretaria Académica genera en el Retraso en el retiro se cumplio el retiro de las |Alta carga de trabajo, estudiante
sistema el retiro de las materias solicitadas |matricula/Retiro de otras materias [materias problemas administrativos Ninguna Secretaria Académica
Informacién del
16. Secretaria Académica guarda la estudiante Implementar un sistema de archivo 60
informacioén generada para el cambio de incompleta/Confusién  [Problemas de organizacién, seguro y confiable
carrera en la carpeta del estudiante. Pérdida de documentos futura sistemas manuales Ninguna Secretaria Académica




UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI — CARRERA DE INDUSTRIAL

TERCERA MATRICULA

ANALISIS MODAL DE FALLOS Y EFECTOS (A.M.F.E)
Fallos Potenciales Estado Actual I
Proceso| Pasos del proceso i Accion propuesta Responsable
p Modos de Fallo Efectos Causas de Modo de Fallo el en-sayO /L] F| 17 prop a R
previstas R
Falta de informacion o Proveer las etapas del proceso y los
No cumple con todos los desconocimiento de los requisitos, Ninguna 5 160 requisitos necesarios para su ejecucion en
requisitos/Retine documentos errores en la interpretacion de los o el sitio web de la yensus ia
1. El estudiante redne_los requisitos incorrectos Proceso detenido requisitos redes sociales. | Académica 60
Falta de experiencia en la redaccion Ninguna o 108 Proporcionar plantillas y ejemplos de Estudiante/Secretaria
2. El estudiante redacta el oficio Oficio mal redactado/Oficio incon|Retraso en el proceso formal, falta de guias o ejemplos 9 oficios bien redactados. | Académica 40|
Implementar un sistema kanban para el
Entrega documentos Ninguna 7 140 seguimientos de los procesos en la
3. El estudiante entrega los documentos en |incompletos/Entrega fuera de Falta de revision previa, pérdida de o aplicacion Trello/ qguia del ia
Secretaria Académica plazo Retraso en el proceso documentos uso de la aplicacion. | Académica 48
Revisa que los documentos estan Establecer un protocolo de recepcién
4. Secretaria Académica recepta los i érdida de Problemas de organizacion interna, Ninguna 4 N P peiony 60
- registro riguroso 5 "
documentos locumentos Rechazo del tramite lexceso de para procesar Secre
o detectar errores en los Capacitar al personal en la revision
5. Secretaria Académica revisa la documentos/Documentos Revision superficial, falta de tiempo o Ninguna 5| 80| P 3 80}
i N - detallada de documentos .
Proceso continda con errores personal ol
Demora en remitr los Establecer plazos claros para cada etapa Secretaria
6. Secretaria Académica remite la documentos/Perdida de los Alta carga de trabajo, priorizacion de Ninguna 6] 72 el rocesop P o | Académica/Direccion 72
documentacion a Direccion de Carrera documentos Retraso en el proceso otras tareas P de Carrera
7. La Direccion de Carrera recepta de los  |Pérdida de documentos/No Falta de organizacion, problemas en la . Implementar un sistema de seguimiento
I, . Ninguna 4 60| N 60}
documentos revision de documentos Retraso en el proceso il de de Direccién de Carrera
Retraso en la formacion de la Definir de antemano los miembros de la Direccion de
8. La Direccion de Carrera establece una  |comisién/Comisién formada Alta carga de trabajo, falta de personal Ninguna 5] 90 comision Carrera/Comision 90
comision técnica incor Retraso en el proceso lisponil  Técnica
Retraso en el envio de Uso de medios electrénicos para agilizar
9. La Direccion de Carrera envia la documentos/Envio incompleto de Ninguna 4 96| el envio P o 96
- a la Comision Técnica Retraso en el proceso Descuido, falta de revision previa Comision Técnica
3 Anlisis incorrecto/Anlisis Capacitar a la comision en analisis de
£ [10. La Comision Técnica analiza la incompleto/Demora en analizar el Falta de experiencia, documentos Ninguna 4 80 P 80
s o N " PR documentos PP
= |documentacion informe Proceso detenido Comision Técnica
3 Informe incorrecto/Informe
E 11. La Comision Técnica realiza un informe ~ |incompleto/Demora en realizar el Falta de claridad o errores en el Ninguna 4 96|Revision cruzada del informe técnico 96
técnico informe Proceso detenido analisis, falta de i i0 Comision Técnica
Establecer un plazo para el envio de Comisién
12. La Comision Técnica envia el informe Alta carga de trabajo, problemas Ninguna 3| 72| pazop Técnica/Consejo 72
L P informes
técnico al Consejo Directivo Retraso en el envio del informe  |Proceso detenido Directivo
Recibe un informe incompleto o Problemas de organizacion interna, " Revision detallada y en equipo del
I . . N . Ninguna 4 80| IR 80
13. El Consejo Directivo recibe el informe [incorrecto Proceso detenido lexceso de documentos para procesar informe Consejo Directivo
14. El informe es revisado por el Consejo Alta carga de trabajo, falta de personal " - ” .
I P . R N . B by g P Ninguna 4 72|Revisar la resolucion antes de enviarla B 72
Directivo Revision incorrecta 0 pleta_|Proceso detenido Consejo Directivo
15. Si el informe es aprobado el Consejo Retraso en la elaboracion de la Confirmar recencién del correo por parte
Directivo elaboran una resolucioén a resolucion/ Resolucion incorrecta Problemas de comunicacion, alta Ninguna 5 75 N s porpa 75
N P N " . del estudiante ISR
o Proceso detenido carga de trabajo Consejo Directivo
16. El Consejo Directivo notifica al Falta de actualizacion en los datos de B
” N Establecer un plazo para el envio de la
estudiante la aprobacion del proceso contacto, errores en la comunicacion Ninguna 5| resolucion 75
mediante el correo ir i Retraso en la no es informado interna Consejo Directivo
Retraso en el envio de |2 Confirmar recepcion mediante un correo
17. El Consejo Directivo envia a resolucion a |resolucion/Perdida de la Falta de organizacion interna, exceso Ninguna 3 54 - P " 54
N N N que afirme la recepcion del documento
Proceso detenido de d para procesar Consejo Directivo
No recibe la resolucién/Recibe la
resolucion en una tiempo fuera de Verificar la correcta matricula del
. po . " Ninguna 4 72 " 72|
las fechas establecidas en el Errores administrativos, falta de estudiante
18. Secretaria dé recibe la i ia i Proceso detenido tiempo para realizar la matricula dé
19.Secretaria Académica matricula al |mplementar un sistema de archivo
estudiante en la tercera matricula en el Estudiante no matriculado Alta carga de trabajo, problemas Ninguna 3] 45 P 45
) - N P seguro y confiable N "
sistema Matricula en otra materia cor Secre
20. Secretaria Académica guarda la Crear un procedimiento estandarizado
informacion generada para la tercera Informacion del estudiante Problemas de organizacion, sistemas Ninguna 4 80|para la organizacion y archivo de 80
matricula en la carpeta del estudiante. Pérdida de i onfusion futura manuales dé




UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI — CARRERA DE INDUSTRIAL

MATRICULA A PARTIR DEL SEGUNDO PERIODO ACADEMICO

ANALISIS MODAL DE FALLOS Y EFECTOS (A.M.F.E.)

Fallos Potenciales

Estado Actual

Proceso Pasos del proceso i Accion propuesta Responsable = IPR
P Modos de Fallo Efectos Causas de Modo de Fallo MSELEB ElE en.sayo F|G IP prop s
y control previstas R
Proveer las etapas del proceso y
No puede ingresar al Problemas de acceso los requisitos necesarios para su
sistema/Fuera del Proceso detenido |(contrasefia olvidada, bloqueo [Ninguna 8| 3| 144|ejecucion en el sitio web de la
1. El estudiante ingresa a su cuenta horario academico de cuenta) universidad y en sus redes Estudiante/Secretaria
3 individual del sistema académico sociales. Académica 4 24
g Retraso en el
= Seleccion incorrecta de|proceso, Falta de conocimiento del . Ofrecer tutoriales y soporte en
15} . . . . . . . . Ninguna 7( 4| 140(, . .
g 2. El estudiante se matricula en las materias [materias matriculacion sistema, error del sistema linea. Estudiante/Secretaria
2 establecidas por el sistema académico incorrecta Académica 4 36
aé No paga el valor Proceso detenido, Desconocimiento del valor a Proveer recordatorios de pago y
o 3. El estudiante ha perdido la gratuidad debe pag . matricula no . . Ninguna 8 96|opciones de asistencia Estudiante/Secretaria |4 96
° ) establecido . pagar, problemas financieros ; . -
S  |cancelar el valor establecido confirmada financiera Académica
I8
2 No presenta los . _ Implementar un sistema de
3 comp robantes Proceso detenido, |Falta de comprension del verF;ficacién automatica y guias
= 4. El estudiante debe presentar del P ' matricula no proceso, pérdida de Ninguna 3 90 .y’g 5 20
£ . presenta comprobantes| . claras para la presentacion de . .
< comprobante de matricula y comprobante . validada documentos Estudiante/Secretaria
= . P incorrectos documentos -
o de pago en Secretaria Académica Académica
= Capacitar al personal en
3 . . . No detecta - - . p. P e
= 5. Secretaria Académica verifica la . . . Proceso contintia  |Revision superficial, carga de |, . técnicas de verificacion
S . inconsistencias, errores . Ninguna 8 96 . 4 96
= concordancia entre los montos de los e con errores trabajo alta detallada y mejorar la carga de
. en la verificacion . . -
comprobantes de matricula y de pago trabajo Secretaria Académica
. Informacién del - .
. o Pérdida de . o Digitalizar el proceso de archivo
6. Secretaria Académica guarda la . estudiante Problemas de organizacion, . - . -
. - . documentos, registro  |. . Ninguna 9 81|y utilizar un sistema de gestion 3 81
informacién generada de la matricula en la incompleta, sistemas manuales

carpeta del estudiante.

incorrecto

confusion futura

documental seguro

Secretaria Académica




UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI — CARRERA DE INDUSTRIAL

MATRICULA DE PRIMER CICLO O NIVELACION

ANALISIS MODAL DE FALLOS Y EFECTOS (A.M.F.E.)

Fallos Potenciales Estado Actual
Proceso Pasos del proceso Modos de Fallo Efectos Causas de Modo de Fallo Medidas de e IP Accion propuesta Responsable F IPR
ensayo y control R
Proveer las etapas del proceso
Falta de informacion o 8 4| 160 y los requisitos necesarios para
No cumple con todos los desconocimiento de los requisitos, su ejecucion en el sitio web de
requisitos/Reline errores en la interpretacion de los la universidad y en sus redes  [Estudiante/Secretari
1. El estudiante retine los requisitos documentos incorrectos [Proceso detenido requisitos Ninguna sociales. a Académica 4 48
Oficio mal Falta de experiencia en la Proporcionar plantillas y
redactado/Oficio redaccion formal, falta de guias o 3| 6[108[ejemplos de oficios bien Estudiante/Secretari
2. El estudiante redacta la solicitud incompleto Retraso en el proceso  [ejemplos Ninguna redactados. a Académica 5 50
Implementar un sistema
= 3l 6l126 kanban para el seguimientos
= Entrega documentos de los procesos en la
= 3. El estudiante entrega los documentos |incompletos/Entrega Falta de revision previa, pérdida de aplicacion Trello/ Implementar |Estudiante/Secretari
% en Secretaria Académica fuera de plazo Retraso en el proceso |documentos Ninguna guia del uso de la aplicacion. |a Académica 6 48
g Revisa que los
% documentos estan Problemas de organizacion interna, 3 60 Establecer un protocolo de 4 60
P 4. Secretaria Académica recepta los incompletos/Pérdida de exceso de documentos para recepcion y registro riguroso |Secretaria
E documentos documentos Rechazo del tramite procesar Ninguna Académica
x No detectar errores en ]
3 los Capafcnar al personal en la
s . - . ., L - . 4 80|revision detallada de . 5 80
3 5. Secretaria Académica revisa la documentos/Documento |Proceso continGia con  |Revision superficial, falta de tiempo documentos Secretaria
= documentacion s incompletos errores 0 personal Ninguna Académica
= 6.Secretaria Académica procede a Estudiante no Verificar la correcta matricula
matricular al estudiante en el sistema Matricular en otra matriculado Alta carga de trabajo, problemas 4 60 del estudiante Secretaria 3 60
académico carrera correctamente administrativos Ninguna Académica
Informacion del
7. Secretaria Académica guarda la estudiante 4 7 Implementar un sistema de 3 7
informacion generada de la matricula en incompleta/Confusién  [Problemas de organizacion, archivo seguro y confiable Secretaria
la carpeta del estudiante. Pérdida de documentos |futura sistemas manuales Ninguna Académica
8. Secretaria Académica notifica al Falta de actualizacién en los datos . -
I o . Confirmar recepcion del .
estudiante la aprobacion del proceso Retraso en la Estudiante no es de contacto, errores en la 4 80 i Secretaria 5 80
. L e . B . correo por parte del estudiante -
mediante el correo institucional notificacion informado comunicacion interna Ninguna Académica
Falta de actualizacion en los datos Confirmar recepcion del
9. El estudiante recibe la notificacion Retrasoen la Estudiante no es de contacto, errores en la 4 80 . Secretaria 5 80
. N I, . o . correo por parte del estudiante .
mediante el correo institucional notificacion informado comunicacion interna Ninguna Académica




HOMOLOGACION POR ANALISIS COMPARATIVO DE CONTENIDOS

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI — CARRERA DE INDUSTRIAL

ANALISIS MODAL DE FALLOS Y EFECTOS (A.M.F.E.)

Fallos Potenciales Estado Actual
Proceso Pasos del proceso Modos de Fallo Efectos Causas de Modo de Fallo Medidas de er[sayo y control F 1P Accion propuesta Responsable IPR
previstas R
Falta de informacion o desconocimiento Proveer las etapas del proceso y los;
No cumple con todos los requisitos/Retine de los requisitos, errores en la requisitos necesarios para su Secretaria
1. El peticionario retne los requisitos incorrectos Proceso detenido interpretacion de los requisitos Ninguna 8| jecucion en el sitio web de la émi 72|
Falta de experiencia en la redaccion Proporcionar plantillas y ejemplos ~ [Secretaria
2. El peticionario redacta el oficio Oficio mal Oficio i Retraso en el proceso formal, falta de guias o ejemplos Ninguna 6) 120|de oficios bien émi 60|
Implementar un sistema kanban
para el seguimientos de los
procesos en la aplicacion Trello/
3. El peticionario entrega los en |Entrega Falta de revision previa, pérdida de Implementar guia del uso de la Secretaria
démica fuera de plazo Retraso en el proceso Ninguna 7 licacio émi 30|
Implementar un sistema de
4. Secretaria Académica recepta los Revisa que los documentos estan Problemas de organizacion interna, seguimiento de documentos
i érdida de Rechazo del tramite exceso de para procesar Ninguna 8| igitaliz Secretaria Académica 48]
5. Secretaria Académica revisa la No detectar errores en los Revision superficial, falta de tiempo o Establecer un protocolo de revision
0] i Proceso contintia con errores personal Ninguna 7 84|doble para garantizar la precision. _|Secretaria Académica 84]
Asignar prioridades y plazos
6. Secretaria Académica remite la Demora en remitir los documentos/Perdida Alta carga de trabajo, priorizacion de especificos para el envio de
ion al Decano de la facultad de los Retraso en el proceso otras tareas Ninguna 6) imp . Secretaria Académica 72|
Implementar un sistema de
7. El Decano de la Facultad Recepta los Pérdida de documentos/No revision de Falta de organizacion, problemas en la control de recepcion con
documentos Proceso detenido recepcién de documentos Ninguna 8| 48|confirmacién de entrega. Decano de la Facultad 48
8. El Decano de la Facultad envia la Establecer un calendario de envio y
& |documentacion a la direccion de carrera Envio a la direccion incorrecta/Demora en Alta carga de trabajo, problemas cumplir estrictamente con los
2 |correspondiente remitir los documentos Proceso detenido administrativos Ninguna 6| 72|plazos. Decano de la Facultad 72
§ Implementar un registro de
g 9. La Direccion de Carrera recepta de los Pérdida de documentos/No revision de Falta de organizacion, problemas en la recepcion de documentos con
: Retraso en el proceso recepcion de Ninguna 8 48|confirmacion digital. Direccion de Carrera 48
'g Retraso en la formacion de la Planificar con antelacion y asignar
= [10. La Direccion de Carrera establece una  |comision/Comision formada Alta carga de trabajo, falta de personal personal adecuado para la
®  |comision técnica incorrectamente Retraso en el proceso disponible Ninguna 6 36/formacion de la comision. Direccion de Carrera 36|
g Revisar exhaustivamente la
g 11. La Direccion de Carrera envia la Retraso en el envio de documentos/Envio documentacion antes del envio para
3 6n a la Comision Técnica de Retraso en el proceso Descuido, falta de revision previa Ninguna 6 72|asegurar su Direccion de Carrera 72|
K] Proveer capacitacion y recursos
*g 12. La Comision Técnica analiza la | Analisis incorrecto/Analisis Falta de experiencia, documentos adicionales para el analisis
< Ol 'Demora en analizar el informe _ [Proceso detenido insufi Ninguna 7| de la Comision Técnica 84|
S Revisar y verificar los informes
2‘ 13. La Comision Técnica realiza un informe  |Informe incorrecto/Informe Falta de claridad o errores en el analisis, técnicos antes de su aprobacion
:g técnico 'Demora en realizar el informe _ [Proceso detenido falta de informacion Ninguna 7| 84{final. Comisién Técnica 84
g Crear un sistema de seguimiento
9 [14. La Comision Técnica envia el informe Alta carga de trabajo, problemas para asegurar el envio puntual de
g técnico al Consejo Directivo Retraso en el envio del informe Proceso detenido il Ninguna 6 72|los informes. Comision Técnica 72|
]0: Implementar un sistema de control
Problemas de organizacion interna, de recepcion con confirmacion de
15. El Consejo Directivo recibe el informe Recibe un informe i o incorrecto |Proceso detenido exceso de para procesar Ninguna 8| 48|entrega. Consejo Directivo 48]
16. El informe es revisado por el Consejo Alta carga de trabajo, falta de personal Revisar y verificar las resoluciones
Directivo Revision incorrecta o i Proceso detenido disponible Ninguna 7| 63|antes de su aprobacion final. Consejo Directivo 63|
17. Si el informe es aprobado el Consejo Asignar personal especifico para la
Directivo elaboran una resolucion a secretaria |Retraso en la elaboracion de la resolucion/ Problemas de comunicacion, alta carga elaboracion de resoluciones y
émi incorrecta o i Proceso detenido de trabajo Ninguna 6 7. plazos claros. Consejo Directivo 72|
18. El Consejo Directivo notifica al Falta de actualizacion en los datos de Automatizar el proceso de
peticionario la aprobacion del proceso contacto, errores en la comunicacion notificacion para asegurar una
mediante el correo i Retraso en la no es informado interna Ninguna 7 6n oportuna. Consejo Directivo 84]
Crear un sistema de seguimiento
19. El Consejo Directivo envia a resolucion a |Retraso en el envio de la resolucion/Perdida Falta de organizacion interna, exceso de para asegurar el envio puntual de
secretaria de la resolucion Proceso detenido para procesar Ninguna 5) 40|las i Consejo Directivo 40)
No recibe la resolucién/Recibe la
resolucion en una tiempo fuera de las Implementar un sistema de control
fechas establecidas en el calendaria Errores administrativos, falta de tiempo de recepcion con confirmacion de
20. Secretaria dé recibe la i Proceso detenido para realizar la matricula Ninguna 7 84entre Secretaria Académica 84|
21.Secretaria Académica matricula al Matricula en las materias que no desea/ No Verificar dos veces el proceso de
peticionario en las materias dichas en la puede matricular al estudiante en ninguna  |Estudiante no matriculado Alta carga de trabajo, problemas matriculacion para asegurar la
resolucién |materia correctamente administrativos Ninguna 8| 48|precision. Secretaria Académica 48
22. Secretaria Académica guarda la Digitalizar y respaldar la
informacion generada para el cambio de Informacion del estudiante Problemas de organizacion, sistemas informacion del estudiante para
carrera en la carpeta del estudiante. Pérdida de documentos incompleta/Confusién futura manuales Ninguna 8| 48]asegurar su integridad. Secretaria Académica 48
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HOMOLOGACION POR VALIDACION DE CONOCIMIENTOS

ANALISIS MODAL DE FALLOS Y EFECTOS (A M.F.E)
Fallos Potenciales Estado Actual
Proceso Pasos del proceso Modos de Fallo [— vz e s Medidas de ensayo y control 1P Accion propuesta Responsable  |FIG[D [IPR
previstas I
Proveer las etapas del proceso y
los requisitos necesarios para su
No cumple con todos los Falta de informacion o desconocimiento de Ninguna. ejecucion en el sitio web de la
requisitos/Retine documentos los requisitos, errores en la interpretacin de universidad y en sus redes Secretaria
1. El peticionario retine_los requisitos incorrectos Proceso detenido los requisitos 160|sociales. é 6/3| 4 72
Falta de experiencia en la redaccion formal, Ninguna Proporcionar plantillas y ejemplos |Secretaria
2. El redacta el oficio |Oficio mal redactado/Oficio i en el proceso falta de guias o ejemplos 108|de oficios bien redactados. émic 5| 4 40
Implementar un sistema kanban
para el seguimientos de los
Ninguna procesos en la aplicacion Trello/
3. El estudiante entrega los documentos en Entrega documentos Falta de revision previa, pérdida de Implementar guia del uso de la  [Secretaria
Secretaria Académica fuera de plazo _|Retraso en el proceso 105|aplicacion. é 52| 4| 40
Implementar un sistema de
Revisa que los documentos estan Problemas de organizacion interna, exceso Ninguna seguimiento de documentos
4. Secretaria Académica recepta los documentos é de documentos _|Rechazo del tramite de documentos para procesar Secretaria Académica | 8| 3| 48
Establecer un protocolo de
No detectar errores en los Revision superficial, falta de tiempo o Ninguna revision doble para garantizar la
5. Secretaria Académica revisa la Documentos i contintia con errores | personal 84|precision. Secretaria Académica |7] 3| 4| 84
Demora en remitir los [Asignar prioridades y plazos
6. Secretaria Académica remite la documentacion |documentos/Perdida de los Alta carga de trabajo, priorizacion de otras Ninguna especificos para el envio de
al Decano de la facultad Retraso en el proceso tareas 72|, importantes. Secretaria Académica |6 3 4| 72
Implementar un sistema de
7. El Decano de la Facultad Recepta los Pérdida de documentos/No revision Falta de organizacion, problemas en la Ninguna control de recepcion con
|de documentos Proceso detenido recepcion de documentos 6n de entrega. Decano de la Facultad | 8| 3| 48
8. El Decano de la Facultad envia la Envio a la direccion Establecer un calendario de envio|
[documentacion a la direccion de carrera incorrecta/Demora en remitir los Alta carga de trabajo, problemas Ninguna ly cumplir estrictamente con los
Proceso detenido inistratiy 72|plazos. Decano de la Facultad |6[ 3| 4| 72
un registro de
9. La Direccion de Carrera recepta de los Pérdida de documentos/No revision Falta de organizacion, problemas en la Ninguna recepcion de documentos con
de documentos Retraso en el proceso recepcion de documentos digital Direccion de Carrera_|8| 2| 3| 48
Retraso en la formacion de la Planificar con antelaciony
»  |10. La Direccion de Carrera establece una lcomision/Comisién formada Alta carga de trabajo, falta de personal Ninguna asignar personal adecuado para
£ |comision técnica |Retraso en el proceso disponible 36la formacion de la comision. Direccion de Carrera_|6 3| 36
g Retraso en el envio de Revisar exhaustivamente la
8 |11 La Direccion de Carrera envia la |documentos/Envio incompleto de Ninguna documentacion antes del envio
8 i6n a la Comision Técnica Retraso en el proceso Descuido, falta de revision previa 72|para asegurar su completitud. | Direccion de Carrera |6 3| 4| 72
2 [Analisis incorrecto/Analisis Proveer capacitacion y recursos
= incompleto/Demora en analizar el Falta de experiencia, documentos Ninguna adicionales para el analisis
S |12 La Comision Técnica analiza la informe Proceso detenido dela Comision Técnica _|7| 3] 4| 84
% Informe incorrecto/Informe Revisar y verificar los informes
2 |13 La Comision Técnica realiza un informe incompleto/Demora en realizar el Falta de claridad o errores en el analisis, Ninguna técnicos antes de su aprobacién
& |técnico informe Proceso detenido falta de informacion final. Comisién Técnica 7] 4] 84
5 Crear un sistema de seguimiento
8 [14. La Comision Técnica envia el informe técnico Alta carga de trabajo, problemas Ninguna para asegurar el envio puntual de
2  |aDireccién de Carrera Retraso en el envio del informe Proceso detenido i i 72]los informes. Comisién Técnica 6| 4 72
£ Revisar y actualizar los
T |15, Direccion de Carrera organiza los Los instructivos y mecanismos de | Falta de experiencia o Ninguna instructivos de evaluacion, y
correspondientes instructivos y mecanismo de  |evaluacion mal realizados o formacion en la organizacién de | Los estudiantes pueden tener dificultades '-’ capacitar al personal encargado
levaluacion de los aprendizajes i materiales educativos para entender qué se espera de ellos 192|de evaluar Direccion de Carrera_|5| 4| 60
Los procesos de evaluacion no se Los resultados de la evaluacion pueden no
16 Direccion de Carrera ejecuta los procesos de ~ |ejecutan en un horario adecuado o  |Falta de claridad en los refiejar con precision el conocimiento de Ninguna Revisar y mejorar los
levaluacion de aprendizaje fuera del calendario academico de evaluacion _|los estudiantes de evaluacion __|Direccion de Carrera_|82| 6| 96|
£l Consejo Directivo de Facultad puede Proporcionar formacion en
17. Direccion de Carrera elabora un informe El informe técnico no est bien Falta de habilidades de o obtener una imagen precisa de los Ninguna redaccion de informes técnicos
[técnico al Consejo Directivo de Facultad lelaborado o incompleto redaccion de informes técnicos |resultados de la evaluacion 70|al personal encargado Direccion de Carrera |7} 5/ 70
un sistema de
Recibe un informe incompleto o Problemas de organizacion interna, exceso Ninguna control de recepcion con
18. El Consejo Directivo recibe el informe incorrecto Proceso detenido de documentos para procesar 6n de entrega. Consejo Directivo_|8| 2| 3| 48
Revisar y verificar las
Alta carga de trabajo, falta de personal Ninguna resoluciones antes de su
19. Elinforme es revisado por el Consejo Directivo|Revision incorrecta o incompleta__|Proceso detenido disponible 63]aprobacién final Consejo Directivo _|7)3| 3| 63
Retraso en ka elaboracion e la [Asignar personal especffico para
20. Si el informe es aprobado el Consejo Directivo [resolucién/ Resolucion incorrecta o Problemas de comunicacion, alta carga de Ninguna la elaboracion de resoluciones y
lelaboran una resolucion a secretaria académica__|incompleta Proceso detenido trabajo 72]establecer plazos claros. Consejo Directivo_|6] 3| 4| 72
21. EI Consejo Directivo notifica al estudiante la Falta de actualizacion en los datos de | Automatizar el proceso de
laprobacion del proceso mediante el correo contacto, errores en la comunicacion Ninguna notificacion para asegurar una
instituci Retraso en la notificacion [Estudiante no es informado interna licacion oportuna. Consejo Directivo 7 4 84
Crear un sistema de seguimiento
22. E Consejo Directivo envia a resolucion a Retraso en el envio de la Falta de organizacion interna, exceso de Ninguna para asegurar el envio puntual de
|secretaria académica resolucion/Perdida de la resolucion _[Proceso detenido para procesar 40[las resoluciones | Consejo Directivo 15[ 2| 4] 40
No recibe la- resolucion/Recibe la
resolucion en una tiempo fuera de las Ningra Implementar un sistema de
fechas establecidas en el calendaria Errores administrativos, falta de tiempo control de recepcion con
[23. Secretaria Académica recibe la_resolucion lacademico Proceso detenido para realizar la matricula 6n de entrega. Secretaria Académica |7| 4 84
Malricula en las materias que no [Verificar dos veces el proceso de
24.Secretaria Académica matricula al desea/ No puede matricular al Estudiante no matriculado Alta carga de trabajo, problemas Ninguna matriculacion para asegurar la
las materias dichas en la resolucion_|estudiante en ninguna materia 48] precision. Secretaria Académica |8| 2| 3| 48
25. Secretaria Académica guarda la informacion Digitalizar y respaldar la
|generada para el cambio de carrera en la carpeta Informacion del estudiante Problemas de organizacion, sistemas Ninguna informacion del estudiante para
del estudiante. Pérdida de documentos incompleta/Confusion futura manuales 48|asegurar su integridad. |Secretaria Académica |8| 3| 48
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1. OBJETIVO

Este manual de procesos y procedimientos es para la gestion administrativa de la facultad
de Ciencias de la Ingenieria y Aplicadas de la Universidad Técnica De Cotopaxi es
establecer una guia clara y detallada que permita la estandarizacion, eficiencia,
transparencia y mejora continua de las actividades administrativas, asegurando el
cumplimiento normativo, sirviendo como herramienta de capacitacion y mejorando la
calidad del servicio ofrecido para satisfacer las necesidades de estudiantes, docentes y

peticionario.

2. ALCANCE

Este manual aplica a todos los procesos de gestién administrativa de la facultad de Ciencias
de la Ingenieria y Aplicadas de la Universidad Técnica De Cotopaxi.

3. GLOSARIO DE TERMINOS

Peticionario: Un peticionario es una persona que realiza una solicitud formal o presenta

una peticion a una autoridad competente.

Diagrama de flujo: Es una representacion grafica de un proceso o procedimiento que
muestra las distintas etapas o pasos mediante simbolos y flechas que indican la secuencia 'y

direccion del flujo de las actividades.

Resolucion: es una decision formal mediante un escrito adoptada por una autoridad

competente en respuesta a una solicitud, situacion o problema especifico.
IES: Institucién De Educacion Superior.

4. DESARROLLO DEL MANUAL

A partir de este apartado, se presenta un resumen integral de las funciones, estructuras y
procesos que caracterizan al Macroproceso de Gestion Administrativa en la Facultad de
Ciencias de la Ingenieria y Aplicadas de la Universidad Técnica de Cotopaxi. Se destaca la
perspectiva orientada a la mejora continua, resaltando la importancia de una gestion y

control eficaces enfocados en la optimizacion de los procesos administrativos.
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5. UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

La Universidad Técnica de Cotopaxi se caracteriza por su compromiso con la investigacion,
la innovacidn y la vinculacion con la comunidad, promoviendo el desarrollo sostenible y la
formacién de profesionales competentes y éticos. La universidad cuenta con modernas
instalaciones, laboratorios, bibliotecas y recursos tecnologicos que apoyan la formacion

integral de sus estudiantes.

6. RESENA HISTORICA
La Universidad Técnica de Cotopaxi (UTC) fue fundada el 24 de abril de 1995 con el

objetivo de ofrecer educacién superior de calidad en la provincia de Cotopaxi, Ecuador.
Desde su creacion, la UTC ha crecido significativamente, expandiendo su oferta académica
e infraestructura. A lo largo de los afios, ha fortalecido su compromiso con la investigacion,

la innovacion y la vinculacién con la comunidad.

7. MISION

La UTC forma profesionales humanistas y de calidad, capaces de generar conocimiento
cientifico a través de la investigacion y vinculacion, para que contribuyan a la
transformacion social, tecnoldgica y econdémica del pais.

8. VISION

La UTC serd una universidad innovadora, cientifica y eficiente, comprometida con la
calidad y pertinencia para alcanzar una sociedad equitativa, inclusiva y colaborativa.

9. VALORES CORPORATIVOS

Responsabilidad social: respeto al ser humano y a la naturaleza. Trabajar por la equidad

para lograr una sociedad mas justa, libre de dependencia y explotacion.

Actitud cientifica critica y autocritica: todos los procesos de investigacion deben ser

susceptibles de cuestionamiento para llegar a la verdad.

Transparencia: la investigacion y sus resultados deben ser desarrollados con ética y

difundidos sin restricciones, apegados a la verdad.
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Libertad académica deliberativa, propositiva y participativa: priorizar el trabajo
corporativo sobre lo individual, en donde sus actores tengan total libertad para proponer y

ejecutar acciones investigativas.
Originalidad: en la produccién e innovacion del conocimiento.

Préactica de la verdad cientifica: sustentada en fuentes de validez, confiabilidad y
funcionalidad, que permitan emplear amplias generalizaciones y leyes o resultados

generados en investigacion experimental comprobada y generalizada.

Etica: en la produccion del conocimiento cientifico y tecnoldgico, fundamentado en la
aplicacion de metodologias y técnicas de validez comprobada.

Liderazgo: actitud de investigacion cientifica, inter, tras y multidisciplinaria, participativa
e inclusiva que fomente una direccion visionaria a la vanguardia del adelanto cientifico y

tecnoldgico, fundamentado en una metodologia cientifica.

Respeto: reconocer los derechos inherentes al ser humano en un mundo diverso,
multiétnico, multicultural, con atencién a las ideas y pensamientos de autores,

organizaciones, instituciones, con pensamiento critico y divergente.

Honestidad: mantener una conciencia de investigador objetiva, rechazando la alteracion de
la realidad, en contra de actitudes y conductas inapropiadas, defendiendo sus resultados con

amplio sentido cientifico.

Conciencia social y ambiental: proceso critico y autocritico que permite defender los
derechos de pensamiento y accion comunitaria, para transformar la sociedad, con

conciencia ecoldgica en defensa del ecosistema.

Conciencia socio-ecoldgica: actitud de compromiso y respeto hacia sus semejantes y su

entorno.
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10. POLITICA DE LA GESTION INTEGRAL

La Facultad de Ciencias de la Ingenieria'y Aplicadas de la Universidad Técnica de Cotopaxi
establece su Politica de Gestion Integral basada en el cumplimiento normativo, la
orientacion al cliente, la mejora continua, la gestion ambiental, la innovacién y tecnologia,
y la responsabilidad social. Nos comprometemos a realizar todos nuestros procesos
administrativos de manera eficaz, ética y sostenible, garantizando asi la calidad y eficiencia
en beneficio de toda la comunidad universitaria y la sociedad en general.

11. NORMAS Y REGULACIONES
Ley Organica de Educacion Superior (LOES): Esta ley regula el sistema de educacion
superior en Ecuador, estableciendo las bases para la organizacion, funcionamiento y gestion

de las universidades e institutos superiores.

Reglamento Interno de la Universidad Técnica de Cotopaxi: Conjunto de normas y
directrices especificas que regulan el funcionamiento interno de la universidad, incluyendo

aspectos academicos, administrativos y financieros.

Normas ISO 9001-2015: Estandar internacional que especifica los requisitos para un
sistema de gestion de la calidad (SGC), centrado en la satisfaccion del cliente y la mejora

continua.




Z

CODIGO: CIYA-GA-01

Z

VERSION: 01

DOCUMENTO: 03

Z

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI- MANUAL DE

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

ORGANIGRAMA

ojsandnsalg

BJ1940Sa|

pepIjiqeIuod

elapueuly

|euoiomnsu|
uolIEIIUNWOo)

|euojoednag
pepungags A pnjes

OLIBMSIANUN
Ieysaualg

sauaig ap |043u0)

ugEWLIOM|
e| ap sejgojoura ]

seal|qnd sesdwo)

BAIEASIUIWPY 'J

Organigrama de la Universidad Técnica De Cotopaxi:

S3|BI3UID SOIINAIIG

ouewnH ojuale]

sopenpels ap

T oaninsue) ofssuon

omensIUIWpY

0PeJI0IIFLIBIIN

seAljueIsnS
SBUOIIUNY 3P $3I0PE(NIIUY I

PEPIED €| 3p ohody [ ]
ojusiweingasy
BlI0S3SY _H_

Jo[en ap salopedald
SajuaUBULIAd 1 P P v I
SaUOISIWO) sajuRUIagOD I

[ZENETSR=I T TT SIS SR— seoidajen)sy sezuely

ED|pLIN[ BJ10S3SY

013 3P 9HWOD



UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI- MANUAL DE CODIGO: CIYA-GA-01

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
: VERSION: 01

ORGANIGRAMA
DOCUMENTO: 03

Organigrama de la Facultad CIYA:

[0 Gobernantes.
O Agregadores de Valor.
O Haviitantes de Apoyo.

DIRECCION

ACADEMICA
DIRECCION DE DIRECCION DE
INVESTIGACION VINCULACION

DIRECCIONES
DE CARRERA
| -

* Ingenieria Industrial

* Ingenieria Electromecanica
* Ingenieria Electricidad

* Ingenierfa Hidraulica

* Ingenieria Software

Organigrama del Macroproceso De Gestion Administrativa:

=
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NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LAS PARTES INTERESADAS
ESTUDIANTES, DOCENTES, SOCIEDAD

| MAPA DE PROCESOS DE LA FACULTAD DE CIYA |

PROCESOS ESTRATEGICOS

[ Direccionamiento General ] [ Gestion de Calidad y Acreditacion ]

[

Direccionamiento Académico ] +—
[ Internacionalizacion ] [ Regulacién de Reglamentos ]

>

PROCESOS DE APOYO

—

Servicios Estudiantiles

CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS DE LAS PARTES INTERESADAS

v
PROCESOS OPERATIVOS
| Evatacion gel Aprendizze |
[ Investigacion ] [ Coordinacion de Titulacion ]
q T
Gestion de Bienestar [ Gestion Administrativo ] [ Gestion Académica ]
Institucional ]

ESTUDIANTES, DOCENTES, SOCIEDAD
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PROCESOS DEL MACROPROCESO DE GESTION ADMINISTRATIVA

e 1  —
CAMEIO DE CAMBIO DE
O—) o e CERTIFICACION
-
INICIO
MATRICULA
PRIMERC O Retiro < REINGRESO
NIVELACION
| | S
Hf_‘ ™
MATRICULA A
PARTIR DEL TERCERA HOMOLOGACION HOMOLOGACION
SEGUNDO MATRICULA POR VDC POR ACC
PERIODO )
S

FIN

ADMINISTRATIVA

MACRO PROCESO DE LA PROCESO DE LA GESTION

En la Facultad de Ciencias de la Ingenieria y Aplicadas de la Universidad Técnica de Cotopaxi,
el area de Gestion Administrativa juega un papel esencial. La gestion eficiente de los procesos
administrativos es clave para asegurar la satisfaccion de todos los usuarios y la calidad de los
servicios ofrecidos. En el manual de procesos y procedimientos, se especifican las actividades

que tienen el cambio de sede o carrera, certificacion, todo tipo de matricula y homologacion.

Los procesos administrativos necesitan ser detallados y claramente definidos para su correcta
implementacion. Por ello, se presentaran el macroproceso desglosado por cada proceso y sus
actividades, para facilitar una mejor comprension y ejecucion, la informacion detallada en el

documento serd enumerada de manera continua al presente documento.
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A continuacion, el siguiente cuadro debera ser utilizado por cada pagina del documento del

manual de procedimientos.

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI- MANUAL DE PROCESOS Y | CODIGO:

PROCEDIMIENTOS
' VERSION:

DOCUMENTO:

Al finalizar la edicion del documento se deberd utilizar el siguiente pie de pagina.
ELABORADO POR: REVISADO POR:

APROBADO POR:

Cadigo: La organizacion de los codigos alfabéticos asignados sigue la siguiente estructura.
XX-YY-ZZZ

La codificacion de los procesos administrativos en la Facultad de Ciencias de la Ingenieria y

Aplicadas de la Universidad Técnica de Cotopaxi se caracteriza de la siguiente manera:

01: Primer manual de procesos y procedimientos para la Gestion Administrativa de la Facultad
de Ciencias de la Ingenieria y Aplicadas. Los siguientes manuales se numeraran como 02, 03,

etc.

XX: Representa a la facultad a la que pertenece el macroproceso.

YY: Representa al area a la que pertenece el macroproceso.

ZZ 0 ZZZ: Indica proceso, utilizando dos o tres caracteres segun corresponda.
Reglas de Formacion de Cédigos:

e Nombre del Proceso (una palabra):

Se utiliza las tres primeras letras de la palabra.
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e Nombre del Proceso (dos palabras):

El cddigo se forma con las dos primeras letras de la primera palabra y la inicial de la segunda

palabra.

e Nombre del Proceso (mas de dos palabras):

Se emplea la primera letra de cada palabra hasta un maximo de tres letras para formar el cédigo.
Los procesos son los siguientes, cada uno tendré sus siglas correspondientes:
Cambio de Sede (CDS)

Cambio de Carrera (CDC)

Certificacion (CER)

Reingreso (REI)

Retiro (RET)

Matricula de primero o nivelacion (MDP)

Matricula a partir del segundo periodo (MPS)

Tercera matricula (TEM)

Homologacion por analisis comparativo de contenidos (HAC)
Homologacion por validacion de conocimientos (HVC)

Lo antes descrito se puede apreciar de mejor manera en siguiente tabla:

MACRO PROCESO | PROCESO CODIGO
Cambio de Sede CIYA-GA-CDS
Cambio de Carrera CIYA-GA-CDC
Certificacion CIYA-GA-CER

i Reingreso CIYA-GA-REI

AREA Retiro CIYA-GA-RET

ADMINISTRATIVA | Matricula de primero o nivelacion | CIYA-GA-MDP
Matricula a partir del segundo | CIYA-GA-MPS
periodo
Tercera matricula CIYA-GA-TEM
Homologacion por analisis | CIYA-GA-HAC
comparativo de contenidos
Homologacion por validacion de | CIYA-GA-HVC
conocimiento
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MISION DEL PROCESO

La misién del proceso de cambio de sede es garantizar una transicion fluida y eficiente para
los estudiantes que desean trasladar sus estudios a una sede distinta. Este proceso se enfoca
en facilitar y gestionar de manera integral todos los aspectos administrativos requeridos para
el cambio, asegurando que los estudiantes puedan proseguir con su formacion académica de
una manera sin interrupciones. Ademas, se compromete a proporcionar el apoyo y la
orientacion necesarios para que los estudiantes se adapten con éxito a su nuevo entorno
académico, manteniendo la calidad y continuidad de su experiencia educativa.

ALCANCE DEL PROCESO

INICIO DEL PROCESO

FINAL DEL PROCESO

El estudiante retne los requisitos

Secretaria Académica matricula al estudiante
en otra SEDE con la misma carrera
universitaria

RESPONSABLES DEL PROCESO

EQUIPO GESTOR DEL PROCESO

Consejo directivo: posterior a la recepcion
del informe técnico, verifica si cumple con
los requisitos para finalizar el proceso con
éxito.

Secretaria Académica: Recepta y verifica
los documentos

Decano de la Facultad: Recepta y envia los
documentos

Direccion de Carrera: Recepta y establece
una comision

Comision técnica: Recepta y realizan un
informe técnico

ELEMENTOS DEL PROCESO

CAMBIO DE SEDE

RECURSOS ENTRADAS SALIDAS
Papeleria, Computadora Oficio de cambio de sede Estudiante matriculado en
otra sede.

Documentos generados en el
proceso se guardan en la
carpeta del estudiante

Documentos Proveedores

Cliente

Informe técnico
Resolucion

Senescyt

Estudiante
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO: CAMBIO DE SEDE

Cambio de SEDE

£ ¥ Fin
€ Envia los documentos
E ' Retne los requisitos Redacta el oficio en Secretaria
E Académica
o
Inicio Recibe la notificacion mediante el
correo institucional
Se guarda la
Cumple con los ; i i 2 iz
umple ¢ A ¢El oficio esta bien informacion
requisitos’ lizado?
RE generada para el
E Recepcion de Revision del documentacion car'nblo de SEdDEI L)
K documentos oficio al Decano de la Fin a :arpgta el
facultad estudiante.
s .
i Matricula al estudiante en otra
No se autoriza SEDE con la misma carrera
correcciones
universitaria
No cumple con el ;:
puntajedela  ------- 2 Fin
SENECYT
<
Recepta los Envia a la direccion de
= documentos carrera correspondiente
@
°
o
c
S
@
=]
g
I
E
S Recepta de los Establece una Envia la
K] documentos comision técnica documentacion
£
2
S
o
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s
2
€
8
pad Analiza la A Envia el informe técnico
3 3 Realiza un informe técnico SR
8 documentacion al Consejo Directivo
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S
[¥]
Elabora una resolucion a Se envia a secretaria
;Cumple el informe secretaria académica académica
con los requisitos
o establecidos?
2
k4 .
§ B inf bad Notifica al estudiante la
B Recibe el informe aprobacion del proceso
o mediante el correo institucional
]
£
]
[¥]
Notifica al estudiante la
No se autoriza negacion del proceso mediante
I el correo institucional |
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DESCRIPCION DEL PROCESO: CAMBIO DE SEDE

PASOS DEL PROCESO

DESCRIPCION

El estudiante reune los requisitos

El estudiante verifica que cumple con todos los requisitos
necesarios para solicitar el cambio de sede.

El estudiante redacta el oficio

El estudiante prepara un oficio formal solicitando el cambio
de sede.

El  estudiante
documentos en
Académica

entrega los
Secretaria

El estudiante entrega el oficio y los documentos necesarios
en la Secretaria Académica.

Secretaria Académica recepta los
documentos

La Secretaria Académica recibe y registra los documentos
entregados por el estudiante.

Secretaria Académica revisa la
documentacion

La Secretaria Académica verifica toda la

documentacién esté completa y en orden.

que

Secretaria Académica remite la
documentacion al Decano de la
facultad

La Secretaria Académica envia los documentos al Decano
para su revision.

El Decano de la Facultad recepta
los documentos

El Decano de la Facultad recibe y registra la documentacion
enviada.

El Decano de la Facultad envia la
documentacion a la direccién de
carrera correspondiente

El Decano remite los documentos a la Direccion de Carrera
para su evaluacion.

La Direccion de Carrera recepta
los documentos

La Direccion de Carrera recibe y registra la documentacion
del estudiante.

La Direccibn de Carrera
establece una comisioén técnica

La Direccion de Carrera forma una comisién técnica para
analizar la solicitud.

La Direccion de Carrera envia la
documentacion a la Comisién
Técnica

La Direccién de Carrera remite los documentos a la

comision técnica.

La Comision Técnica analiza la
documentacion

La comision técnica revisa y evalta la documentacion del
estudiante.

La Comisién Técnica realiza un
informe técnico

La comisidn técnica elabora un informe con su evaluacion y
recomendaciones.

La Comision Técnica envia el
informe técnico al Consejo
Directivo

La comision técnica remite el informe al Consejo Directivo
para su revision.

El Consejo Directivo recibe el
informe

El Consejo Directivo recibe y registra el informe técnico.

El informe es revisado por el
Consejo Directivo

El Consejo Directivo analiza y discute el contenido del
informe técnico.

Si el informe es aprobado, el
Consejo Directivo elabora una
resolucion para la Secretaria
Académica

En caso de aprobacion, el Consejo Directivo redacta una
resolucidn oficializando el cambio de sede.
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PASOS DEL PROCESO

DESCRIPCION

El Consejo Directivo notifica al
estudiante la aprobacion del
proceso mediante el correo
institucional

El Consejo Directivo informa al estudiante sobre la
aprobacién del cambio de sede por correo institucional.

El Consejo Directivo envia la

El Consejo Directivo remite la resolucion a la Secretaria

resolucion a la  Secretaria | Académica para su ejecucion.

Académica

Secretaria Académica recibe la | La Secretaria Académica recibe y registra la resolucion del
resolucion Consejo Directivo.

Secretaria Académica matricula
al estudiante en otra sede con la
misma carrera universitaria

La Secretaria Académica formaliza la matricula del

estudiante en la nueva sede.

Secretaria Académica guarda la
informacion generada para el
cambio de carrera en la carpeta

La Secretaria Académica archiva toda la documentacion del
proceso en el expediente del estudiante.

del estudiante

REFERENCIAS

IDENTIFICACION

CONTENIDO BASICO

Ley Organica de
Educacion Superior
(LOES).

La LOES establece los derechos de los estudiantes para cambiar de
sede dentro de la misma universidad, define los procedimientos
administrativos para gestionar el cambio de sede, garantiza la
transparencia y equidad en el proceso, asegura la continuidad
académica durante la transicion y regula los requisitos necesarios
para solicitar el cambio.

Reglamento Interno
de la Universidad
Técnica de
Cotopaxi.

El reglamento interno detalla los requisitos especificos que los
estudiantes deben cumplir para cambiar de sede, describe el proceso
administrativo interno, establece los roles y responsabilidades de las
unidades administrativas involucradas, asegura la correcta
documentacién y archivo de los cambios y proporciona normativas
para la comunicacion oficial con los estudiantes sobre la decision del
cambio.

Normas 1SO 9001.

Las Normas 1SO 9001 enfocan en la gestion de la calidad en todos
los procesos administrativos, incluyendo el cambio de sede,
definiendo procedimientos estandar y documentados para asegurar
consistencia y calidad, requiriendo la evaluacion continua y mejora
del proceso, estableciendo mecanismos de retroalimentacion y
satisfaccion del estudiante, y asegurando la trazabilidad y
documentacién adecuada de todas las solicitudes y decisiones.
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ESTRATEGIAS DEL PROCESO

Guias y Asesoria:
e Proveer las etapas del proceso y los requisitos necesarios para su ejecucion en el
sitio web de la universidad y en sus redes sociales.
e Proporcionar plantillas y ejemplos de oficios bien redactados. (Anexo 1)
Revision y Control de Documentos:
e Implementar un sistema Kanban para el seguimiento del proceso en la aplicacién
Trello. (Anexo9)

INDICADORES PARA EL PROCESO CAMBIO DE SEDE:

INDICADOR 1

Indicador: Satisfaccion del Estudiante con el Proceso de
Cambio de Sede

Ambito: Cambio de Sede (CDS)

Responsable: Secretaria Académica

Medicion: Numero de encuestas de satisfaccion positivas

Numero de estudiantes encuestados
X 100

Definicion: Este indicador mide la satisfaccion de los estudiantes
con el proceso de cambio de sede.

Objetivo: Mejorar la experiencia del estudiante durante el
cambio de sede.

Periodicidad: Semestral

INDICADOR 2

Indicador: Tasa de cambio de sede aprobadas

Ambito: Cambio de Sede (CDS)

Responsable: Secretaria Académica

Medicion: Numero de solicitudes aprobadas

— X 100
Total de solicitudes

Definicion: Este indicador mide el porcentaje de solicitudes de
cambios de sede que son aprobadas.

Objetivo: Aumentar la eficiencia en el proceso de cambio de
sede.

Periodicidad: Semestral
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MISION DEL PROCESO
La misidn del proceso de cambio de carrera es garantizar una transicion eficiente y ordenada
para los estudiantes que desean trasladarse a una nueva carrera dentro de la universidad. Este
proceso se enfoca en gestionar y coordinar todos los aspectos administrativos necesarios,
asegurando la integridad académica y la continuidad educativa del estudiante. Se busca
proporcionar un apoyo integral y personalizado, minimizando las interrupciones en el
progreso académico y facilitando la adaptacion a la nueva trayectoria profesional.

ALCANCE DEL PROCESO

FINAL DEL PROCESO

Secretaria Académica matricula al estudiante
en otra CARRERA en la misma sede
universitaria

INICIO DEL PROCESO
El estudiante retne los requisitos

RESPONSABLES DEL PROCESO EQUIPO GESTOR DEL PROCESO

Consejo directivo: posterior a la recepcion
del informe técnico, verifica si cumple con
los requisitos para finalizar el proceso con
éxito.

Secretaria Académica: Recepta y verifica
los documentos

Decano de la Facultad: Recepta y envia los
documentos

Direccion de Carrera: Recepta y establece
una comision

Comision técnica: Recepta y realizan un

informe técnico

ELEMENTOS DEL PROCESO

CAMBIO DE CARRERA

educacion superior de la Carrera de la
cual proviene; certificado por la
correspondiente IES.

Certificado de no tener sancion
disciplinaria en los casos de suspension
y separacion definitiva del IES de donde
procede.

Certificado de no tener segunda y/o
tercera matricula, para los solicitantes
provenientes de otras IES.

RECURSOS ENTRADAS SALIDAS

Papeleria, Solicitud dirigida al Decano/a de la | Estudiante matriculado en

Computadora Facultad. otra carrera.
Copia de documentos personales. Documentos generados en el
Certificado de calificacion de las | proceso se guardan en la
asignaturas aprobadas y no aprobadas | carpeta del estudiante

Documentos otorgado por la carrera o IES de | Cliente

Informe técnico | procedencia del estudiante. Estudiante

Resolucion Documento con la nota de admision a la
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO: CAMBIO DE CARRERA

Cambio de Carrera

Entrega los
. Reline los requisitos Redacta el oficio documentos en
Secretaria Académica
Inicio J

Estudiante

Fin

Recibe la notificacion mediante el
correo institucional

|

¢Cumple con los

Fl ;El oficio esta bien
requisitos?

realizado?

Remite la
documentacion

Recepcion de

al Decano de la
facultad

documentos

Envia
correcciones

Se guarda la
informacion
generada para el
cambio de carrera
en la carpeta del
estudiante.

Fin

Matricula al estudiante en otra

carrera universitaria

Recepta los Envia a la direccion de
documentos carrera correspondiente

Notifica al estudiante la

]
@
°
°
£
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o
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£ Envia la
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°
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© .
@ Recibe el informe El informe es aprobado Notifica al estudiante la
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K- mediante el correo institucional
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£
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No se autoriza

negacion del proceso mediante
l el correo institucional |
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DESCRIPCION DEL PROCESO: CAMBIO DE CARRERA

PASOS DEL PROCESO

DESCRIPCION

El estudiante retne los requisitos

El estudiante verifica que cumple con todos los requisitos
necesarios para solicitar el cambio de carrera.

El estudiante redacta el oficio

El estudiante prepara un oficio formal solicitando el cambio
de carrera.

El estudiante entrega los
documentos  en  Secretaria
Académica

El estudiante entrega el oficio y los documentos necesarios
en la Secretaria Académica.

Secretaria Académica recepta los
documentos

La Secretaria Académica recibe y registra los documentos
entregados por el estudiante.

Secretaria Académica revisa la
documentacion

La Secretaria Académica verifica toda la

documentacion esté completa y en orden.

que

Secretaria Académica remite la
documentacion al Decano de la
facultad

La Secretaria Académica envia los documentos al Decano
para su revision.

El Decano de la Facultad recepta
los documentos

El Decano de la Facultad recibe y registra la documentacion
enviada.

El Decano de la Facultad envia la
documentacion a la direccion de
carrera correspondiente

El Decano remite los documentos a la Direccién de Carrera
para su evaluacion.

La Direccion de Carrera recepta
los documentos

La Direccion de Carrera recibe y registra la documentacién
del estudiante.

La Direccibn de Carrera
establece una comisién técnica

La Direccion de Carrera forma una comision técnica para
analizar la solicitud.

La Direccion de Carrera envia la
documentacion a la Comisién
Técnica

La Direccion de Carrera remite los documentos a la

comisién técnica.

La Comision Técnica analiza la
documentacion

La comisidn técnica revisa y evalta la documentacion del
estudiante.

La Comisién Técnica realiza un
informe técnico

La comision técnica elabora un informe con su evaluacion y
recomendaciones.

La Comisién Técnica envia el
informe técnico al Consejo
Directivo

La comision técnica remite el informe al Consejo Directivo
para su revision.

El Consejo Directivo recibe el
informe

El Consejo Directivo recibe y registra el informe técnico.

El informe es revisado por el
Consejo Directivo

El Consejo Directivo analiza y discute el contenido del
informe técnico.

Si el informe es aprobado, el
Consejo Directivo elabora una

En caso de aprobacion, el Consejo Directivo redacta una
resolucion oficializando el cambio de carrera.
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resolucion para la Secretaria

Académica

PASOS DEL PROCESO

DESCRIPCION

El Consejo Directivo notifica al
estudiante la aprobacion del
proceso mediante el correo
institucional

El Consejo Directivo informa al estudiante sobre la
aprobacién del cambio de carrera por correo institucional.

El Consejo Directivo envia la

El Consejo Directivo remite la resolucion a la Secretaria

resolucibn a la Secretaria | Académica para su ejecucion.

Académica

Secretaria Académica recibe la | La Secretaria Académica recibe y registra la resolucion del
resolucion Consejo Directivo.

Secretaria Académica matricula
al estudiante en otra carrera
universitaria

La Secretaria Académica formaliza la matricula del

estudiante en la nueva carrera.

Secretaria Académica guarda la
informacion generada para el
cambio de carrera en la carpeta

La Secretaria Académica archiva toda la documentacion del
proceso en el expediente del estudiante.

del estudiante

REFERENCIAS

IDENTIFICACION

CONTENIDO BASICO

Ley Organica de
Educacion Superior
(LOES).

La LOES establece los derechos de los estudiantes para cambiar de
carrera dentro de la misma universidad, define los procedimientos
administrativos para gestionar el cambio de carrera, garantiza la
transparencia y equidad en el proceso, asegura la continuidad
académica durante la transicion y regula los requisitos necesarios
para solicitar el cambio.

Reglamento Interno
de la Universidad
Técnica de
Cotopaxi.

El reglamento interno detalla los requisitos especificos que los
estudiantes deben cumplir para cambiar de carrera, describe el
proceso administrativo interno, establece los roles 'y
responsabilidades de las unidades administrativas involucradas,
asegura la correcta documentaciéon y archivo de los cambios y
proporciona normativas para la comunicacion oficial con los
estudiantes sobre la decisién del cambio.

Normas 1SO 9001.

Las Normas 1SO 9001 se enfocan en la gestion de la calidad en todos
los procesos administrativos, incluyendo el cambio de carrera,
definiendo procedimientos estandar y documentados para asegurar
consistencia y calidad, requiriendo la evaluacion continua y mejora
del proceso, estableciendo mecanismos de retroalimentacion vy
satisfaccion del estudiante, y asegurando la trazabilidad vy
documentacion adecuada de todas las solicitudes y decisiones.
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ESTRATEGIAS DEL PROCESO

Guias y Asesoria:
sitio web de la universidad y en sus redes sociales.

Revision y Control de Documentos:

Trello. (Anexo9)

e Proveer las etapas del proceso y los requisitos necesarios para su ejecucion en el
e Proporcionar plantillas y ejemplos de oficios bien redactados. (Anexo 2)

e Implementar un sistema Kanban para el seguimiento del proceso en la aplicacion

INDICADORES PARA EL PROCESO CAMBIO DE CARRERA:

INDICADOR 1

Indicador: indice de satisfaccion con el proceso de cambio de
carrera

Ambito: Cambio de Carrera (CDC)

Responsable: Secretaria Académica

Medicion: Numero de encuestas de satisfaccion positivas

Numero de estudiantes encuestados
x 100

Definicion: Este indicador evalla la satisfaccion de los
estudiantes con el proceso de cambio de carrera.

Objetivo: Mejorar la experiencia del estudiante durante el
proceso de cambio de carrera.

Periodicidad: Semestral

INDICADOR 2

Indicador: Tasa de cambio de carrera aprobadas

Ambito: Cambio de Carrera (CDC)

Responsable: Secretaria Académica

Medicion: Numero de solicitudes aprobadas

— X 100
Total de solicitudes

Definicion: Este indicador mide el porcentaje de solicitudes de
cambios de carrera gue son aprobadas.

Objetivo: Aumentar la eficiencia en el proceso de cambio de
carrera.

Periodicidad: Semestral
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MISION DEL PROCESO

La misidn del proceso de cambio de carrera es garantizar una transicion eficiente y ordenada
para los estudiantes que desean trasladarse a una nueva carrera dentro de la universidad. Este
proceso se enfoca en gestionar y coordinar todos los aspectos administrativos necesarios,
asegurando la integridad académica y la continuidad educativa del estudiante. Se busca
proporcionar un apoyo integral y personalizado, minimizando las interrupciones en el
progreso académico y facilitando la adaptacion a la nueva trayectoria profesional.

ALCANCE DEL PROCESO
INICIO DEL PROCESO FINAL DEL PROCESO
El estudiante prepara la solicitud El estudiante retira el documento solicitado
en secretaria académica

RESPONSABLES DEL PROCESO EQUIPO GESTOR DEL PROCESO
Decano de la facultad: es el encargado de | Secretaria Académica: Receptay verifica la
aprobar el documento mediante su firma y | solicitud y prepara el documento solicitado.
sello.
ELEMENTOS DEL PROCESO
CERTIFICACION

RECURSOS ENTRADAS SALIDAS
Papeleria, Computadora Solicitud de: Estudiante retira documento

Certificado de matricula solicitado

Certificado de notas
Documentos Certificado de récord | Cliente
Solicitud académico Estudiante

Acta de grado

Certificado de notas de grado

Certificado de notas de

nivelacion
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO: CERTIFICACION

Certificacion

Estudiante

Certificado de matriculas, de notas, de
récord académico, de notas de grado,
de notas de nivelacion

El estudiante Entrega la solicitud en
prepara el oficio Secretaria Académica

Inicio

? Fin Fin
Recibe |a notificacion
Recibe la notificacion mediante el correo
Retira el documento solicitado en
mediante el correo institucional
secretaria academica
institucional

Secretaria Académica

¢La solicitud esta
bien real

A

Remite la solicitud ]
al Decano de la

Notifica al estudiante que el
documento esta listo mediante

Recepcion de la

solicitud facultad

No se autoriza

el correo institucional

Notifica al estudiante la
negacion del proceso mediante
el correo institucional

Recibe la solicitud

Realiza el documento
solicitado

Decano

{El oficio esta bien
estructurado?

Recibe la solicitud

No se autoriza

Lo autoriza mediante su firma Envia la solicitud a secretaria
y sello de aprobacién académica

Notifica al secretario la negacion
del proceso

DESCRIPCION DEL PROCESO: CERTIFICACION

PASOS DEL PROCESO

DESCRIPCION

El estudiante prepara la solicitud

El estudiante reune toda la informacion necesaria
y redacta una solicitud formal para la emision del
certificado requerido, asegurandose de incluir
todos los datos pertinentes y cualquier
documentacién de respaldo necesaria.

El estudiante entrega la solicitud en | El estudiante presenta la solicitud completa junto

Secretaria Académica

con cualquier documentacion adicional en la
oficina de Secretaria Académica, cumpliendo con
los requisitos establecidos por la institucion.

Secretaria Académica recepta la solicitud | El personal de Secretaria Académica recibe la

solicitud, verifica que todos los documentos estén
completos y en orden, y registra la solicitud en el
sistema administrativo para su seguimiento.

Secretaria Académica remite la solicitud al | Una vez verificada, la solicitud es enviada al

Decano de la facultad

Decano de la facultad correspondiente para su
revision y aprobacion, asegurando que se cumplan
los criterios académicos necesarios.

El Decano recibe la solicitud

El Decano de la facultad recibe la solicitud y
realiza una revision detallada para asegurarse de
que cumple con todos los requisitos académicos y
administrativos establecidos por la universidad.
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DESCRIPCION

El Decano notifica la aprobacion mediante
su firmay sello

Si la solicitud es aprobada, el Decano firmay sella
la documentacién, indicando su conformidad y
autorizacion para proceder con la emision del
certificado.

El Decano envia la solicitud a Secretaria
Académica

Tras la aprobacidn, el Decano devuelve la solicitud
firmada a Secretaria Académica para que se
continde con el proceso de emision del certificado.

Secretaria Académica recibe la solicitud

Secretaria Académica recibe nuevamente la
solicitud aprobada por el Decano y la registra para
iniciar la elaboracion del certificado solicitado.

Secretaria Académica realiza el documento
solicitado

El personal de Secretaria Académica elabora el
certificado, asegurandose de que todos los datos
estén correctamente reflejados y cumplan con los
estandares de calidad y formato institucionales.

Secretaria Académica notifica al estudiante
que el documento esta listo mediante el
correo institucional

Una vez finalizado el certificado, Secretaria
Académica envia una notificacién al estudiante a
través del correo institucional, informéndole que el
documento esté listo para ser retirado.

El Estudiante recibe la notificacion
mediante el correo institucional

El estudiante revisa su correo institucional y recibe
la notificacion de que el certificado esta disponible
para su retiro, verificando los detalles y horarios
de atencion.

El estudiante retira el documento solicitado
en Secretaria Académica

Finalmente, el estudiante acude a la oficina de
Secretaria Académica para retirar su certificado,
presentando una identificacion valida y firmando
la recepcion del documento.

REFERENCIAS

IDENTIFICACION

CONTENIDO BASICO

Ley Organica de
Educacion Superior
(LOES).

La LOES establece los derechos de los estudiantes para solicitar
certificados académicos, define los procedimientos administrativos
para la emision de certificados, garantiza la transparencia y equidad
en el proceso, asegura la validez y reconocimiento de los certificados
emitidos y regula los requisitos necesarios para su expedicion.

Normas 1SO 9001.

Las Normas 1SO 9001 se enfocan en la gestion de la calidad en todos
los procesos administrativos, incluyendo la emision de certificados,
definiendo procedimientos estandar y documentados para asegurar
consistencia y calidad, requiriendo la evaluacion continua y mejora
del proceso, estableciendo mecanismos de retroalimentacion vy
satisfaccion del estudiante, y asegurando la trazabilidad vy
documentacion adecuada de todas las solicitudes y certificados
emitidos.




UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI- MANUAL DE CODIGO: CIYA-GA-01

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
‘ VERSION: 01
CERTIFICACION

DOCUMENTO: 09

ESTRATEGIAS DEL PROCESO

Certificacion
Guias y Ejemplos Claros:
e Proveer las etapas del proceso y los requisitos necesarios para su ejecucion en el sitio
web de la universidad y en sus redes sociales.
e Proporcionar plantillas y ejemplos de oficios bien redactados. (Anexo 3)
Revision y Control de Documentos
e La Secretaria Académica debe disponer de una plantilla para cada tipo de documento
que el estudiante pueda solicita
e Implementar un sistema Kanban para el seguimiento del proceso en la aplicacion
Trello. (Anexo9)

INDICADORES PARA EL PROCESO DE CERTIFICACION:

INDICADOR 2
Indicador: Satisfaccion del Estudiante con el Proceso de
Certificacion
Ambito: Certificacion (CER)
Responsable: Secretaria Académica
Medicion: Numero de encuestas de satisfaccion positivas
Numero de estudiantes encuestados
X 100
Definicion: Este indicador mide el nivel de satisfaccion de los

estudiantes con el proceso de solicitud y emision de
certificados, evaluado a través de encuestas de
satisfaccion.

Objetivo: Mejorar continuamente la experiencia del estudiante
en el proceso de certificacion y aumentar la
satisfaccion general.

Periodicidad: Semestral
INDICADOR 2
Indicador: Tasa de certificacion realizadas con éxito
Ambito: Certificacion (CER)
Responsable: Secretaria Académica
Medicion: Numero de solicitudes aprobadas
— 100
Total de solicitudes
Definicion: Este indicador mide el porcentaje de solicitudes
certificacion gue son terminadas con éxito
Objetivo: Aumentar la eficiencia en el proceso de certificacion

Periodicidad: Semestral
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MISION DEL PROCESO

La mision del proceso de reingreso es facilitar la reintegracion eficiente y ordenada de los
estudiantes que desean continuar sus estudios después de una interrupcién. Este proceso
busca asegurar que todos los aspectos administrativos y académicos se gestionen de manera
efectiva, garantizando la transparencia, equidad y cumplimiento de los requisitos
institucionales. A través de una atencion personalizada y un apoyo integral, se pretende
minimizar las barreras para el reingreso y promover la continuidad educativa, contribuyendo
asi al éxito académico y profesional de los estudiantes.

ALCANCE DEL PROCESO

INICIO DEL PROCESO

FINAL DEL PROCESO

El peticionario redne los requisitos

matricula al
curso 'y semestre

Secretaria ~ Académica
peticionario en el
correspondiente.

RESPONSABLES DEL PROCESO

EQUIPO GESTOR DEL PROCESO

Consejo directivo: posterior a la recepcién
del informe técnico, verifica si cumple con
los requisitos para finalizar el proceso con
éxito.

Secretaria Académica: Recepta y verifica
los documentos

Decano de la Facultad: Recepta y envia los
documentos

Direccion de Carrera: Recepta y establece
una comision

Comisién técnica: Recepta y realizan un
informe técnico

ELEMENTOS DEL PROCESO

REINGRESO
RECURSOS ENTRADAS SALIDAS
Papeleria, Solicitud de reingreso al Decano | Estudiante matriculado en una
Computadora de la Facultad carrera
Documentos Personales Documentos generados en el
Reporte de Notas proceso se guardan en la carpeta
El comprobante de pago de los | del estudiante
aranceles correspondientes.
Documentos Cliente
Informe técnico Peticionario
Resolucion
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Reingreso

Solicitud de reingreso, Documentos personales,
Reporte de notas y el pago de los aranceles
° A7
2 Fin
g Entrega los
° Redine los requisitos Redacta el oficio documentos en
2 Secretaria Académica
&
Inicio Recibe la notificacion mediante el
correo institucional
X Se guarda la
iCumple con los 4l oficio esta bien ionnacon
y requisitas? lizado? » enerada del
[ Remite la g( i
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< .
-} :
I3 .
] i .
g No se autoriza Envia Matricula en el cursoy 2
2 correcciones semestre correspondiente
v
Fin
= J
£
3
g s
o« Recepta los Envia a la direccion de
= documentos carrera correspondiente
@
°
o
c
s
S
@
=]
g
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S Recepta de los Establece una documentacion
3 documentos comision técnica ala Comision
Técnica
3
£
3
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¥
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I ecbeemibime aprobacion del proceso
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8
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PASOS DEL PROCESO

DESCRIPCION

El  peticionario reune los

requisitos

El peticionario verifica que cumple con todos los requisitos
necesarios para solicitar el reingreso

El peticionario redacta el oficio

El peticionario prepara un oficio formal solicitando el
reingreso a la carrera universitaria.

El peticionario
documentos en
Académica

entrega los
Secretaria

El peticionario entrega el oficio y los documentos necesarios
en la Secretaria Académica.

Secretaria Académica recepta los
documentos

La Secretaria Académica recibe y registra los documentos
entregados por el estudiante.

Secretaria Académica revisa la
documentacion

La Secretaria Académica verifica toda la

documentacién esté completa y en orden.

que

Secretaria Académica remite la
documentacion al Decano de la
facultad

La Secretaria Académica envia los documentos al Decano
para su revision.

El Decano de la Facultad recepta
los documentos

El Decano de la Facultad recibe y registra la documentacion
enviada.

El Decano de la Facultad envia la
documentacion a la direccién de
carrera correspondiente

El Decano remite los documentos a la Direccion de Carrera
para su evaluacion.

La Direccion de Carrera recepta
los documentos

La Direccion de Carrera recibe y registra la documentacion
del estudiante.

La Direccibn de Carrera
establece una comisioén técnica

La Direccion de Carrera forma una comisién técnica para
analizar la solicitud.

La Direccion de Carrera envia la
documentacion a la Comisién
Técnica

La Direccién de Carrera remite los documentos a la

comision técnica.

La Comision Técnica analiza la
documentacion

La comision técnica revisa y evalta la documentacion del
estudiante.

La Comisién Técnica realiza un
informe técnico

La comisidn técnica elabora un informe con su evaluacion y
recomendaciones.

La Comision Técnica envia el
informe técnico al Consejo
Directivo

La comision técnica remite el informe al Consejo Directivo
para su revision.

El Consejo Directivo recibe el
informe

El Consejo Directivo recibe y registra el informe técnico.

El informe es revisado por el
Consejo Directivo

El Consejo Directivo analiza y discute el contenido del
informe técnico.

Si el informe es aprobado, el
Consejo Directivo elabora una
resolucion para la Secretaria
Académica

En caso de aprobacion, el Consejo Directivo redacta una
resolucidn oficializando el reingreso.
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PASOS DEL PROCESO DESCRIPCION

proceso mediante el correo
institucional

El Consejo Directivo notifica al | EI Consejo Directivo informa al peticionario sobre la
peticionario la aprobacion del | aprobacion de reingreso por correo institucional.

Académica

El Consejo Directivo envia la | EI Consejo Directivo remite la resolucién a la Secretaria
resolucion a la  Secretaria | Académica para su ejecucion.

resolucion Consejo Directivo.

Secretaria Académica recibe la | La Secretaria Académica recibe y registra la resolucion del

semestre correspondiente

Secretaria Académica matricula | La Secretaria Académica procede a matricula formalmente
al peticionario en el curso vy | al estudiante en el sistema académico de la universidad.

reingreso en la carpeta del

Secretaria Académica guarda la | La Secretaria Académica archiva toda la documentacion del
informacion generada para el | proceso en el expediente del estudiante.

estudiante

REFERENCIAS

IDENTIFICACION

CONTENIDO BASICO

Ley Organica de
Educacion Superior
(LOES).

La LOES establece los derechos de los estudiantes para solicitar el
reingreso a sus estudios, define los procedimientos administrativos
necesarios para gestionar el reingreso, garantiza la transparencia y
equidad en el proceso, asegura la continuidad académica del
estudiante y regula los requisitos y condiciones que deben cumplirse
para la solicitud de reingreso.

Reglamento Interno
de la Universidad
Técnica de
Cotopaxi.

El reglamento interno detalla los requisitos especificos que los
estudiantes deben cumplir para solicitar el reingreso, describe el
proceso administrativo interno para la gestion del reingreso,
establece los roles y responsabilidades de las unidades
administrativas involucradas, asegura la correcta documentacion y
archivo de las solicitudes de reingreso y proporciona normativas para
la comunicacion oficial con los estudiantes sobre el estado de su
solicitud.

Normas 1SO 9001.

Las Normas 1SO 9001 se enfocan en la gestion de la calidad en todos
los procesos administrativos, incluyendo el reingreso de estudiantes,
definiendo procedimientos estandar y documentados para asegurar
consistencia y calidad, requiriendo la evaluacion continua y mejora
del proceso, estableciendo mecanismos de retroalimentacion vy
satisfaccion del estudiante, y asegurando la trazabilidad y
documentacién adecuada de todas las solicitudes y decisiones de
reingreso.
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ESTRATEGIAS DEL PROCESO

Guias y Asesoria:
e Proveer las etapas del proceso y los requisitos necesarios para su ejecucion en el
sitio web de la universidad y en sus redes sociales.
e Proporcionar plantillas y ejemplos de oficios bien redactados. (Anexo 4)
Revision y Control de Documentos:
e Implementar un sistema Kanban para el seguimiento del proceso en la aplicacién
Trello. (Anexo9)

INDICADORES PARA EL PROCESO DE REINGRESO

INDICADOR 1

Indicador: Tasa de Reingresos Aprobados
Ambito: Reingreso (REI)

Responsable: Secretaria Académica

Medicion: Numero de solicitudes aprobadas

Total de solicitudes x 100

Definicion: Este indicador mide el porcentaje de solicitudes de
reingreso que son aprobadas en relacion con el total
de solicitudes recibidas durante un periodo
especifico.

Objetivo: Aumentar la eficiencia en la gestion de solicitudes de
reingreso para garantizar la continuidad académica
de los estudiantes.

Periodicidad: Semestral
INDICADOR 2
Indicador: Satisfaccion del Estudiante con el Proceso de
Reingreso
Ambito: Reingreso (REI)
Responsable: Secretaria Académica
Medicion: Numero de encuestas de satisfaccion positivas
Numero de estudiantes encuestados
x 100
Definicién: Este indicador mide el nivel de satisfaccion de los

estudiantes con el proceso de reingreso y gestion del
reingreso, evaluado a traves de encuestas de
satisfaccion.

Objetivo: Mejorar continuamente la experiencia del estudiante
en el proceso de reingreso y aumentar la satisfaccién
general.

Periodicidad: Semestral
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MISION DEL PROCESO

La misién del proceso de retiro es proporcionar a los estudiantes un procedimiento claro,
justo y eficiente para interrumpir temporalmente sus estudios. Este proceso busca asegurar
que todos los aspectos administrativos y académicos se gestionen de manera efectiva,
garantizando la transparencia, la equidad y el cumplimiento de los requisitos institucionales.
A través de una atencion personalizada y un apoyo integral, se pretende minimizar las
barreras para el retiro y asegurar que los estudiantes tengan la posibilidad de reanudar sus
estudios en el futuro sin contratiempos, contribuyendo asi a su éxito académico y personal.

ALCANCE DEL PROCESO
INICIO DEL PROCESO FINAL DEL PROCESO
El peticionario redne los requisitos Secretaria Académica genera en el sistema el
retiro de las materias solicitadas

RESPONSABLES DEL PROCESO EQUIPO GESTOR DEL PROCESO
Consejo directivo: posterior a la recepcion | Secretaria Académica: Recepta y verifica
del informe técnico, verifica si cumple con | los documentos

los requisitos para finalizar el proceso con | Direccion de Carrera: Recepta y los
éxito. documentos al consejo directivo

ELEMENTOS DEL PROCESO

RETIRO

RECURSOS ENTRADAS SALIDAS

Papeleria, Computadora Hoja de matricula del | El estudiante es formalmente
estudiante Oficio en las|dado de baja de las
siguientes situaciones: asignaturas solicitadas
Retiro voluntario: No se | Documentos generados en el
necesita justificacion. proceso se guardan en la
Retiro por caso fortuito o | carpeta del estudiante

Documentos fuerza mayor: El estudiante | Cliente

Oficio debe presentar Su | Estudiante

Resolucién justificacion.
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Retiro

Retiro voluntario: Sin justificacion, aplicable solo
dentro de los primeros 30 dias de clases.

etiro por caso fortuito o fuerza mayor: £l
estudiante debe presentar su justificacion

I Fin
€ I R OO ST
=
E Entrega los
2 . Reline los requisitos Redacta el oficio documentos en
S LT Recibe la notificacion mediante el
Inicio J correo institucional
I
iCumple con los Se gua: dc‘:‘la
Y informacion
A 4 requisitos? o del reti
] Remite la ggneva a del re ||ro
E Recepcion de Revision del documentacion ) i "‘a‘e"asdeln a
E] documentos oficio a Direccion de Fin carpzla el
S Carrera estudiante.
< .
o
E
% Envia Genera en el sistema el retiro
= No se autoriza No se autoriza ’
H correcciones de las materias solicitadas
w

¢
¢
£
S Remite el pedido al Consejo
3 Directivo
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o
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Cumple la Elabora una resolucion a Se envia a secretaria
documentacién con secretaria académica academica
los requisitos
° establecidos?
>
’é Recibe la Notifica al estudiante la
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DESCRIPCION DEL PROCESO: REINGRESO

PASOS DEL PROCESO

DESCRIPCION

El estudiante retne los requisitos

El estudiante verifica que cumple con todos los
requisitos necesarios para solicitar el retiro de
materias.

El estudiante redacta el oficio

El estudiante prepara un oficio formal solicitando el
retiro de materias, detallando las asignaturas y
motivos correspondientes.

El estudiante entrega los documentos en
Secretaria Académica

El estudiante presenta el oficio y los documentos
necesarios en la Secretaria Académica para iniciar
el proceso de retiro.

Secretaria  Académica recepta los | La Secretaria Académica recibe y registra los

documentos documentos entregados por el estudiante.

Secretaria ~ Académica  revisa  la | La Secretaria Académica verifica que toda la

documentacién documentacion esté completa y en orden antes de
continuar con el proceso.

Secretaria ~ Academica  remite  la | La Secretaria Académica envia los documentos a la

documentacidn a Direccion de Carrera

Direccion de Carrera para su revision y aprobacion.

La Direccion de Carrera recepta de los
documentos

La Direccién de Carrera recibe y registra la
documentacion enviada por la  Secretaria
Académica.

La Direccion de Carrera remite el pedido al
Consejo Directivo

La Direccion de Carrera envia la solicitud de retiro
al Consejo Directivo para su evaluacion final.

ElI Consejo  Directivo recibe la

documentacion

El Consejo Directivo recibe vy registra la
documentacidn para proceder con su revision.

La documentacién es revisada por el
Consejo Directivo

El Consejo Directivo analiza y discute el contenido
de la solicitud de retiro y la documentacion
presentada.

Si la documentacién es aprobada, el
Consejo Directivo elabora una resolucion a
Secretaria Académica

En caso de aprobacion, el Consejo Directivo redacta
una resolucion oficializando el retiro de materias
solicitado.

El Consejo Directivo notifica al estudiante
la aprobacion del proceso mediante el
correo institucional

El Consejo Directivo informa al estudiante sobre la
aprobacion del retiro de materias a través del correo
institucional.

El Consejo Directivo envia la resolucion a
Secretaria Académica

El Consejo Directivo remite la resolucion oficial a
la Secretaria Académica para su ejecucion.

Secretaria Académica recibe la resolucion

La Secretaria Académica recibe y registra la
resolucion del Consejo Directivo.

Secretaria Académica genera en el sistema
el retiro de las materias solicitadas

La Secretaria Académica formaliza el retiro de las
materias en el sistema académico, asegurando que
se refleje en el sistema académico.
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Secretaria ~ Académica guarda la|La Secretaria Académica archiva toda Ila

informacion generada para el cambio de | documentacion del proceso de retiro en el

carrera en la carpeta del estudiante expediente  del  estudiante  para  futuros
procedimientos o consultas.

REFERENCIAS

IDENTIFICACION

CONTENIDO BASICO

Ley Orgénica de
Educacion Superior
(LOES).

La LOES establece los derechos de los estudiantes para solicitar el
retiro temporal de sus estudios, define los procedimientos
administrativos necesarios para gestionar el retiro, garantiza la

transparencia y equidad en el proceso, asegura la validez y
reconocimiento del estado de retiro y regula los requisitos y
condiciones que deben cumplirse para la solicitud de retiro.

El reglamento interno detalla los requisitos especificos que los
estudiantes deben cumplir para solicitar el retiro, describe el proceso
administrativo interno para la gestion del retiro, establece los roles y
responsabilidades de las unidades administrativas involucradas,
asegura la correcta documentacién y archivo de las solicitudes de
retiro y proporciona normativas para la comunicacion oficial con los
estudiantes sobre el estado de su solicitud.

Reglamento Interno
de la Universidad
Técnica de
Cotopaxi.

Normas 150 9001. Las Normas ISO 9001 se enfocan en la gestion de la calidad en todos

los procesos administrativos, incluyendo el retiro de estudiantes,
definiendo procedimientos estandar y documentados para asegurar
consistencia y calidad, requiriendo la evaluacion continua y mejora
del proceso, estableciendo mecanismos de retroalimentacion y
satisfaccion del estudiante, y asegurando la trazabilidad y
documentacién adecuada de todas las solicitudes y decisiones de
retiro.

ESTRATEGIAS DEL PROCESO

Guias y Asesoria:
e Proveer las etapas del proceso y los requisitos necesarios para su ejecucion en el
sitio web de la universidad y en sus redes sociales.
e Proporcionar plantillas y ejemplos de oficios bien redactados. (Anexo 5)
Revision y Control de Documentos:
e Implementar un sistema Kanban para el seguimiento del proceso en la aplicacion
Trello. (Anexo9)
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INDICADORES PARA EL PROCESO DE RETIRO:

INDICADOR 1

Indicador: Tasa de Solicitudes de Retiro Aprobadas

Ambito: Retiro (RET)

Responsable: Secretaria Académica

Medicion: Numero de solicitudes aprobadas

— 100
Total de solicitudes

Definicion: Este indicador mide el porcentaje de solicitudes de
retiro que son aprobadas en relacion con el total de
solicitudes recibidas durante un periodo especifico.

Objetivo: Aumentar la eficiencia en la gestion de solicitudes de
retiro para asegurar que los estudiantes puedan
interrumpir sus estudios segun sea necesario.

Periodicidad: Semestral

INDICADOR 2

Indicador: Satisfaccién del Estudiante con el Proceso de Retiro

Ambito: Retiro (RET)

Responsable: Secretaria Académica

Medicion: Numero de encuestas de satisfaccion positivas

Numero de estudiantes encuestados
X 100

Definicion: Este indicador mide el nivel de satisfaccion de los
estudiantes con el proceso de retiro y gestion del
retiro, evaluado a través de encuestas de satisfaccion.

Objetivo: Mejorar continuamente la experiencia del estudiante
en el proceso de retiro y aumentar la satisfaccion
general.

Periodicidad: Semestral
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MISION DEL PROCESO

La mision del proceso de tercera matricula es proporcionar a los estudiantes una oportunidad
adicional para cursar y aprobar las asignaturas en las que no han logrado el éxito en intentos
previos, promoviendo asi la continuidad y culminacion de sus estudios académicos. Este
proceso se enfoca en gestionar todos los aspectos administrativos y académicos de manera
eficiente y equitativa, asegurando que los estudiantes reciban el apoyo necesario para superar
las dificultades académicas. A través de una atencion personalizada y un seguimiento
constante, se busca mejorar el rendimiento académico y facilitar el éxito educativo de los
estudiantes, contribuyendo a su desarrollo profesional y personal.

ALCANCE DEL PROCESO

FINAL DEL PROCESO

Secretaria Académica matricula al estudiante
en la tercera matricula en el sistema
académico.

INICIO DEL PROCESO
El estudiante retne los requisitos

RESPONSABLES DEL PROCESO EQUIPO GESTOR DEL PROCESO

Consejo directivo: posterior a la recepcién
del informe técnico, verifica si cumple con
los requisitos para finalizar el proceso con
éxito.

Secretaria Académica: Recepta y verifica
los documentos

Decano de la Facultad: Recepta y envia los
documentos

Direccion de Carrera: Recepta y establece
una comision

Comisién técnica: Recepta y realizan un
informe técnico

ELEMENTOS DEL PROCESO

TERCERA MATRICULA

RECURSOS ENTRADAS

SALIDAS

Papeleria, Computadora

Documentos

Informe técnico
Resolucion

Oficio de tercera matricula El

estudiante ha sido
formalmente matriculado en
la tercera oportunidad de
cursar la asignatura
solicitada.

Documentos generados en el
proceso se guardan en la
carpeta del estudiante
Cliente

Estudiante
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO: TERCERA MATRICULA

Notifica al estudiante la

No se autoriza
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l el correo institucional l
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DESCRIPCION DEL PROCESO: TERCERA MATRICULA

PASOS DEL PROCESO

DESCRIPCION

El estudiante reune los requisitos

El estudiante verifica que cumple con todos los
requisitos necesarios para solicitar la tercera
matricula de las materias.

El estudiante redacta el oficio

El estudiante prepara un oficio formal solicitando la
tercera matricula de las asignaturas, detallando las
materias y motivos correspondientes.

El estudiante entrega los documentos en
Secretaria Académica

El estudiante presenta el oficio y los documentos
necesarios en la Secretaria Académica para iniciar el
proceso de tercera matricula.

Secretaria Académica recepta los | La Secretaria Académica recibe y registra los

documentos documentos entregados por el estudiante.

Secretaria  Académica revisa la | La Secretaria Académica verifica que toda la

documentaciéon documentacién esté completa y en orden antes de
continuar con el proceso.

Secretaria  Académica remite la | La Secretaria Acadeémica envia los documentos a la

documentacion a Direccidn de Carrera

Direccién de Carrera para su revision y aprobacion.

La Direccion de Carrera recepta los
documentos

La Direccion de Carrera recibe y registra la
documentacion enviada por la  Secretaria
Académica.

La Direccién de Carrera establece una
comision técnica

La Direccién de Carrera forma una comision técnica
para analizar la solicitud de tercera matricula.

La Direccion de Carrera envia la
documentacion a la Comision Técnica

La Direccion de Carrera remite los documentos a la
comisidn técnica para su evaluacion.

La Comision Técnica analiza la
documentacion

La comision técnica revisa y evalla la

documentacion del estudiante.

La Comision Técnica realiza un informe
técnico

La comision técnica elabora un informe con su
evaluacion y recomendaciones.

La Comisién Técnica envia el informe
técnico al Consejo Directivo

La comisién técnica remite el informe al Consejo
Directivo para su revision.

El Consejo Directivo recibe el informe

El Consejo Directivo recibe y registra el informe
técnico.

El informe es revisado por el Consejo
Directivo

El Consejo Directivo analiza y discute el contenido
del informe técnico.

Si el informe es aprobado el Consejo
Directivo elabora una resolucion a
Secretaria Académica

En caso de aprobacion, el Consejo Directivo redacta
una resolucion oficializando la tercera matricula
solicitada.

El Consejo Directivo notifica al
estudiante la aprobacion del proceso
mediante el correo institucional

El Consejo Directivo informa al estudiante sobre la
aprobacion de la tercera matricula a través del correo
institucional.

El Consejo Directivo envia la resolucion
a Secretaria Académica

El Consejo Directivo remite la resolucion oficial a la
Secretaria Académica para su ejecucion.
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Secretaria  Académica recibe la | La Secretaria Académica recibe y registra la
resolucion resolucion del Consejo Directivo.
PASOS DEL PROCESO DESCRIPCION

La Secretaria Académica formaliza la matricula del
estudiante en las materias solicitadas en el sistema
académico.

Secretaria Académica matricula
al estudiante en la tercera
matricula en el sistema
académico

Secretaria Académica guarda la
informacion generada para la
tercera matricula en la carpeta del
estudiante

La Secretaria Académica archiva toda la documentacion del
proceso de tercera matricula en el expediente del estudiante
para futuros procedimientos o consultas.

REFERENCIAS

IDENTIFICACION

CONTENIDO BASICO

Ley Organica de
Educacion Superior
(LOES).

La LOES establece los derechos de los estudiantes para solicitar una
tercera matricula, define los procedimientos administrativos
necesarios para gestionar esta solicitud, garantiza la transparencia y
equidad en el proceso, asegura la validez y reconocimiento de la
tercera matricula y regula los requisitos y condiciones que deben
cumplirse para su aprobacion.

Reglamento Interno
de la Universidad
Técnica de
Cotopaxi.

El reglamento interno detalla los requisitos especificos que los
estudiantes deben cumplir para solicitar una tercera matricula,
describe el proceso administrativo interno para la gestion de la
solicitud, establece los roles y responsabilidades de las unidades
administrativas involucradas, asegura la correcta documentacion y
archivo de las solicitudes de tercera matricula y proporciona
normativas para la comunicacion oficial con los estudiantes sobre el
estado de su solicitud.

Normas 1SO 9001.

Las Normas 1SO 9001 se enfocan en la gestion de la calidad en todos
los procesos administrativos, incluyendo la tercera matricula,
definiendo procedimientos estandar y documentados para asegurar
consistencia y calidad, requiriendo la evaluacion continua y mejora
del proceso, estableciendo mecanismos de retroalimentacion vy
satisfaccion del estudiante, y asegurando la trazabilidad y
documentacion adecuada de todas las solicitudes y decisiones
relacionadas con la tercera matricula.
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ESTRATEGIAS DEL PROCESO

Guias y Asesoria:
e Proveer las etapas del proceso y los requisitos necesarios para su ejecucion en el sitio
web de la universidad y en sus redes sociales.
e Proporcionar plantillas y ejemplos de oficios bien redactados. (Anexo 6)
Revision y Control de Documentos:
e Implementar un sistema Kanban para el seguimiento del proceso en la aplicacion
Trello. (Anexo9)

INDICADORES PARA EL PROCESO DE TERCERA MATRICULA:

INDICADOR 1

Indicador: Tasa de Solicitudes de Tercera Matricula Aprobadas
Ambito: Tercera Matricula (TEM)

Responsable: Secretaria Académica

Medicion: Numero de solicitudes aprobadas < 100

Total de solicitudes

Definicion: Este indicador mide el porcentaje de solicitudes de
tercera matricula que son aprobadas en relacion con
el total de solicitudes recibidas durante un periodo
especifico.

Objetivo: Aumentar la eficiencia en la gestion de solicitudes de
tercera matricula para asegurar que los estudiantes
tengan la oportunidad de completar sus estudios.

Periodicidad: Semestral
INDICADOR 2
Indicador: Satisfaccion del Estudiante con el proceso de Tercera
Matricula
Ambito: Tercera Matricula (TEM)
Responsable: Secretaria Académica
Medicion: Numero de encuestas de satisfaccion positivas
Numero de estudiantes encuestados
X 100
Definicion: Este indicador mide el nivel de satisfaccion de los

estudiantes con el proceso de tercera matricula y
gestién de tercera matricula, evaluado a traves de
encuestas de satisfaccion.

Objetivo: Mejorar continuamente la experiencia del estudiante
en el proceso de tercera matricula y aumentar la
satisfaccion general.

Periodicidad: Semestral
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MISION DEL PROCESO

La misién del proceso de matricula a partir del segundo periodo académico es facilitar a los
estudiantes la inscripcion en sus materias de manera eficiente y sin contratiempos,
asegurando que todos los aspectos administrativos y financieros se manejen con precisiéon y
transparencia. Este proceso busca garantizar que los estudiantes puedan continuar con su
trayectoria académica de manera ininterrumpida, proporcionando el soporte necesario para
resolver cualquier problema que pudiera surgir durante el proceso de matricula. A través de
una gestion efectiva, se pretende optimizar los recursos institucionales y mejorar la
satisfaccién y el éxito académico de los estudiantes.

ALCANCE DEL PROCESO

INICIO DEL PROCESO FINAL DEL PROCESO

El estudiante ingresa a su cuenta individual | Secretaria ~ Académica  verifica la

en el sistema académico concordancia entre los montos de los
comprobantes de matricula y de pago

RESPONSABLES DEL PROCESO EQUIPO GESTOR DEL PROCESO
Secretaria  Académica:  verifica la | Secretaria Académica: Recepta y verifica
concordancia entre los montos de los | los documentos

comprobantes de matricula y de pago

ELEMENTOS DEL PROCESO
MATRICULA A PARTIR DEL SEGUNDO PERIODO ACADEMICO

RECURSOS ENTRADAS SALIDAS
Papeleria, Computadora Comprobante de pagos El estudiante ha sido
Hoja de matricula formalmente matriculado en

la segunda oportunidad de
cursar las  asignaturas
solicitadas

Documentos generados en el
proceso se guardan en la
carpeta del estudiante
Cliente

Estudiante
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO: MATRICULA A PARTIR DEL SEGUNDO PERIODO
ACADEMICO

Matricula a partir del segundo periodo académico

Matricular en las materias
establecidas por el sistema
académico

Ingresar a la cuenta
individual del
sistema academico

Estudiante

: gratuidad?

iEl estudiante ha
perdido la

chll zacion de
Ia matricula

Presentacion del comprobante
de matricula y comprobante
de pago

Cancelar el valor
establecido

{

Verificar la concordancia entre los montos de
los comprobantes de matricula y de pago

Secretaria Académica

Se guarda la
informacion
generada de la
matricula en la
carpeta del
estudiante.

Legalizacion de
la matricula

Fin

DESCRIPCION DEL PROCESO: MATRICULA A PARTIR DEL SEGUNDO PERIODO

ACADEMICO

PASOS DEL PROCESO

DESCRIPCION

El estudiante ingresa a su cuenta individual
del sistema académico

El estudiante accede a su cuenta en el sistema
académico de la universidad utilizando sus
credenciales personales para iniciar el proceso de
matricula.

El estudiante se matricula en las materias
establecidas por el sistema academico

Una vez dentro del sistema, el estudiante selecciona
y se matricula en las materias disponibles para el
segundo periodo académico, siguiendo las
directrices y ofertas del sistema.

El estudiante ha perdido la gratuidad debe
cancelar el valor establecido

Si el estudiante ha perdido la gratuidad, debe
proceder a cancelar el valor correspondiente a la
matricula, segun lo establecido por la universidad.

El estudiante  debe presentar el
comprobante de matricula y comprobante
de pago en Secretaria Académica

El estudiante debe presentar el comprobante de
matricula generado por el sistema académico y el
comprobante de pago en la Secretaria Académica
para completar el proceso.

Secretaria  Académica  verifica la

La Secretaria Académica verifica que los montos

concordancia entre los montos de los | indicados en los comprobantes de matricula y de

comprobantes de matricula y de pago pago coincidan, asegurando que el estudiante ha
cumplido con todas las obligaciones financieras.

Secretaria ~ Académica  guarda la | Finalmente, la Secretaria Académica archivatoda la

informacion generada de la matricula en la
carpeta del estudiante

informacion relacionada con la matricula en el
expediente del estudiante para mantener un registro
completo y actualizado.
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REFERENCIAS

IDENTIFICACION

CONTENIDO BASICO

Ley Organica de
Educacion Superior
(LOES).

La LOES establece los derechos de los estudiantes para
matricularse en los periodos académicos subsecuentes, define los
procedimientos administrativos necesarios para gestionar la
matricula, garantiza la transparencia y equidad en el proceso,
asegura la validez y reconocimiento de la matricula y regula los
requisitos y condiciones que deben cumplirse para su aprobacion.

Reglamento Interno
de la Universidad
Técnica de
Cotopaxi.

El reglamento interno detalla los requisitos especificos que los
estudiantes deben cumplir para matricularse a partir del segundo
periodo académico, describe el proceso administrativo interno para
la gestion de la matricula, establece los roles y responsabilidades de
las unidades administrativas involucradas, asegura la correcta
documentacién y archivo de las matriculas y proporciona
normativas para la comunicacion oficial con los estudiantes sobre el

estado de su matricula.

Normas 1SO 9001.

Las Normas 1SO 9001 se enfocan en la gestion de la calidad en todos
los procesos administrativos, incluyendo la matricula a partir del
segundo periodo academico, definiendo procedimientos estandar y
documentados para asegurar consistencia y calidad, requiriendo la
evaluacién continua y mejora del proceso, estableciendo mecanismos
de retroalimentacion vy satisfaccion del estudiante, y asegurando la
trazabilidad y documentacién adecuada de todas las solicitudes y
decisiones relacionadas con la matricula.

ESTRATEGIAS DEL PROCESO

Tutoriales y Soporte en Linea:
e Ofrecer tutoriales sobre el uso del sistema de matricula para evitar errores en la

seleccion de materias y en el proceso de inscripcion.
Recordatorios de Pago y Asistencia Financiera:
e Proveer recordatorios de pago.
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INDICADORES PARA EL PROCESO DE MATRICULA A PARTIR DEL SEGUNDO

PERIODO ACADEMICO:

INDICADOR 1
Indicador: Tasa de Matriculas Completadas
Ambito: Matricula a partir del Segundo Periodo Académico

(MPS)

Responsable:

Secretaria Académica

Medicion:

Nuamero de solicitudes aprobadas

— x 100
Total de solicitudes

Definicion: Este indicador mide el porcentaje de matriculas que
son completadas en relacion con el total de solicitudes
recibidas durante un periodo especifico.

Objetivo: Aumentar la eficiencia en la gestion de matriculas para
asegurar que los estudiantes puedan continuar sus
estudios sin interrupciones.

Periodicidad: Semestral

INDICADOR 2

Indicador: Satisfaccion del Estudiante con el proceso de
Matricula a partir del segundo periodo

Ambito: Matricula a partir del Segundo Periodo Académico

(MPS)

Responsable:

Secretaria Académica

Medicion:

Numero de encuestas de satisfaccion positivas

Numero de estudiantes encuestados
x 100

Definicion:

Este indicador mide el nivel de satisfaccion de los
estudiantes con el proceso de matricula y gestion de
matricula, evaluado a través de encuestas de
satisfaccion.

Objetivo:

Mejorar continuamente la experiencia del estudiante
en el proceso de matricula y aumentar la satisfaccion
general.

Periodicidad:

Semestral
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MISION DEL PROCESO

La mision del proceso de matricula de primer ciclo o nivelacion es garantizar que los
estudiantes nuevos puedan inscribirse en sus asignaturas de manera eficiente y sin
contratiempos, facilitando asi el inicio de su formacién académica. Este proceso se enfoca en
proporcionar un servicio administrativo preciso y transparente, asegurando que todos los
aspectos relacionados con la matricula se gestionen de manera efectiva. A través de una
atencion personalizada y un soporte integral, se busca mejorar la experiencia del estudiante,
optimizar los recursos institucionales y contribuir al éxito académico y profesional de los
estudiantes desde el comienzo de su carrera universitaria.

ALCANCE DEL PROCESO

INICIO DEL PROCESO FINAL DEL PROCESO

El estudiante reune los requisitos Secretaria Académica procede a matricular al

estudiante en el sistema académico

RESPONSABLES DEL PROCESO EQUIPO GESTOR DEL PROCESO

Secretaria Académica: es el encargado de
verificar y matricular al estudiante

Estudiante: retne los requisitos

ELEMENTOS DEL PROCESO

MATRICULA DE PRIMER CICLO O NIVELACION

RECURSOS ENTRADAS SALIDAS
Papeleria, Solicitud de matricula El estudiante ha sido
Computadora Fotocopia del titulo de bachiller o | formalmente matriculado en

la carrera solicitada.
Documentos generados en el

acta de grado.
Fotocopia de la cedula de

ciudadania y papeleta de votacion
Dos fotografias tamafio carné
Aceptacion de cupo

Una carpeta colgante del color de
acuerdo a su carrera.

proceso se guardan en la
carpeta del estudiante.

Cliente

Estudiante
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v

Redacta solicitud de

Retine los
matricula

requisitos

Entrega la documentaci
en Secretaria Academi

Fin
ion
ica

Estudiante

Recibe la notificacion mediante el

correo institucional

:Cumple con los ¢La solicitud esta

Procede a matricular al
estudiante en el sistema

¥ requisitos? bien realizada?

P N S
Recepcion de Revisin de la !
documentos solicitud g 4
NO

Matricula de Primer ciclo o Nivelacion

académico

Se guarda la

Falta de
documentacion

Secretaria Académica

Envia
No se autoriza ]—)(
correcciones

informacion
generada de la
matricula en la

carpeta del
estudiante.

DESCRIPCION DEL PROCESO: MATRICULA DE PRIMER CICLO O NIVELACION

PASOS DEL PROCESO

DESCRIPCION

El estudiante retne los requisitos

El estudiante verifica que cumple con todos los
requisitos necesarios para solicitar la matricula en
el primer ciclo o nivelacion.

El estudiante redacta la solicitud

El estudiante prepara una solicitud formal para la
matricula, asegurandose de incluir todos los datos
pertinentes y cualquier documentacion de respaldo
necesaria.

El estudiante entrega los documentos en
Secretaria Académica

El estudiante presenta la solicitud completa junto
con cualquier documentacion adicional en la
oficina de Secretaria Académica, cumpliendo con
los requisitos establecidos por la institucion.

Secretaria ~ Académica  recepta los | La Secretaria Académica recibe y registra los
documentos documentos entregados por el estudiante.

Secretaria Académica revisa la | La Secretaria Académica verifica que toda la
documentacién documentacién esté completa y en orden antes de

proceder con la matricula.

Secretaria Académica procede a matricular
al estudiante en el sistema académico

La Secretaria Académica ingresa al sistema
académico y formaliza la matricula del estudiante
en las materias solicitadas para el primer ciclo o
nivelacion.

Secretaria ~ Académica  guarda la
informacion generada de la matricula en la
carpeta del estudiante

La Secretaria Académica archiva toda la
informacién relacionada con la matricula en el
expediente del estudiante para mantener un registro
completo y actualizado.




UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI- MANUAL DE CODIGO: CIYA-GA-01
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

VERSION: 01
MATRICULA DE PRIMER CICLO O

NIVELACION DOCUMENTO: 14

PASOS DEL PROCESO DESCRIPCION
Secretaria Académica notifica al estudiante | La Secretaria Académica envia una notificacion al
la aprobacion del proceso mediante el | estudiante a través del correo institucional,

correo institucional informandole que la matricula ha sido aprobada y
completada.

El estudiante recibe la notificacion | El estudiante revisa su correo institucional y recibe

mediante el correo institucional la notificacion de que la matricula ha sido aprobada

y estd completa, verificando los detalles y
confirmaciones necesarias.

REFERENCIAS
IDENTIFICACION | CONTENIDO BASICO

Ley Organica de . )
Educacién Superior La LOES establece los derechos de los estudiantes para matricularse

(LOES). en gel_ prir_ner ciclo 0 nivelacién_, define los procedimi_entos

administrativos necesarios para gestionar la matricula, garantiza la
transparencia y equidad en el proceso, asegura la validez y
reconocimiento de la matricula y regula los requisitos y condiciones
gue deben cumplirse para su aprobacion.

Reglamento Interno | g reglamento interno detalla los requisitos especificos que los
de la Universidad | eqtdiantes deben cumplir para matricularse en el primer ciclo o
Tecnica de | nivelacion, describe el proceso administrativo interno para la gestion
Cotopaxi. de la matricula, establece los roles y responsabilidades de las
unidades administrativas involucradas, asegura la correcta
documentacién y archivo de las matriculas y proporciona normativas
para la comunicacion oficial con los estudiantes sobre el estado de su
matricula.

Normas ISO 9001. | Las Normas ISO 9001 se enfocan en la gestion de la calidad en todos
los procesos administrativos, incluyendo la matricula a partir del
segundo periodo academico, definiendo procedimientos estandar y
documentados para asegurar consistencia y calidad, requiriendo la
evaluacion continua y mejora del proceso, estableciendo mecanismos
de retroalimentacion vy satisfaccion del estudiante, y asegurando la
trazabilidad y documentacion adecuada de todas las solicitudes y
decisiones relacionadas con la matricula.
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ESTRATEGIAS DEL PROCESO

Guias y Asesoria
e Proveer las etapas del proceso y los requisitos necesarios para su ejecucion en el sitio
web de la universidad y en sus redes sociales.
e Proporcionar plantillas y ejemplos de oficios bien redactados. (Anexo 7)
Revision y Control de Documentos
e Implementar un sistema Kanban para el seguimiento del proceso en la aplicacion
Trello. (Anexo9)

INDICADORES PARA EL PROCESO DE MATRICULA DE PRIMER CICLO O

NIVELACION:
INDICADOR 1
Indicador: Tasa de Matriculas Completadas
Ambito: Matricula de Primer Ciclo o Nivelacién (MDP)
Responsable: Secretaria Académica
Medicion: Numero de solicitudes aprobadas

— X 100
Total de solicitudes
Definicion: Este indicador mide el porcentaje de matriculas que

son completadas en relacion con el total de
solicitudes recibidas durante un periodo especifico.
Objetivo: Aumentar la eficiencia en la gestion de matriculas
para asegurar que los estudiantes puedan iniciar sus
estudios sin contratiempos.

Periodicidad: Semestral
INDICADOR 2
Indicador: Satisfaccion del Estudiante con el proceso de
Matricula de primer ciclo o nivelacion.
Ambito: Matricula de Primer Ciclo o Nivelacion (MDP)
Responsable: Secretaria Académica
Medicion: Numero de encuestas de satisfaccion positivas
Numero de estudiantes encuestados
X 100
Definicion: Este indicador mide el nivel de satisfaccion de los

estudiantes con el proceso de matricula y gestion de
matricula, evaluado a través de encuestas de
satisfaccion.

Objetivo: Mejorar continuamente la experiencia del estudiante
en el proceso de matricula y aumentar la satisfaccion
general.

Periodicidad: Semestral
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MISION DEL PROCESO

La misién del proceso de homologacion por analisis comparativo de contenidos es evaluar y
reconocer formalmente los conocimientos y competencias adquiridos por los estudiantes en
otras instituciones educativas o programas académicos, asegurando que estos cumplan con
los estandares y requisitos establecidos por la universidad. Este proceso busca garantizar una
transicion fluida y justa para los estudiantes, permitiéndoles continuar su formacion
académica sin duplicar esfuerzos y optimizando su tiempo y recursos. A traves de una gestion
transparente y rigurosa, se pretende contribuir al éxito académico y profesional de los
estudiantes.

ALCANCE DEL PROCESO

INICIO DEL PROCESO FINAL DEL PROCESO

El estudiante retne los requisitos Secretaria ~ Académica  matricula  al
peticionario en las materias dichas en la
resolucion

RESPONSABLES DEL PROCESO EQUIPO GESTOR DEL PROCESO

Consejo directivo: recepcion del informe | Secretaria Académica: Recepta y verifica
técnico, verifica si cumple con los requisitos | los documentos

para finalizar el proceso con éxito. Decano de la Facultad: Recepta y envia los
documentos

Direccion de Carrera: Recepta y establece
una comision

Comision técnica: Recepta y realizan un
informe técnico

ELEMENTOS DEL PROCESO

HOMOLOGACION POR ANALISIS COMPARATIVO DE CONTENIDOS

RECURSOS | ENTRADAS SALIDAS

Papeleria, Solicitud dirigida a la autoridad académica correspondiente Peticionario

Computadora | Copia de documentos personales matriculado  en
Certificado de calificacion de las asignaturas aprobadas y no | las materias
aprobadas otorgado por la IES de procedencia del estudiante. solicitadas
Silabos de las asignaturas aprobadas, debidamente certificadas. Documentos
Certificado de no tener sancion disciplinaria en los casos de | generados en el
suspension y separacion definitiva de la IES de donde procede. proceso se
Certificado de no haber agotado segunda y tercera matricula. guardan en la
Copia certificada de la Malla curricular en horas y créditos, que | carpeta del

debera sefialar las horas destinadas a las actividades de docencia, | estudiante
practica experimental y trabajo autonomo.

Documentos | Derecho de tramite de homologacion de estudios, en caso de | Cliente

Informe pérdida de gratuidad. Estudiante
técnico El puntaje obtenido para el ingreso al Sistema de Educacion
Resolucién Superior.

Titulo de Tecnologo y su respectivo registro, en el caso de venir de
un Instituto.

Certificado de no haber realizado el cambio de carrera en la misma
u otra IES.
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DESCRIPCION DEL PROCESO: HOMOLOGACION POR ANALISIS COMPARATIVO

DE CONTENIDOS

PASOS DEL PROCESO

DESCRIPCION

El peticionario retine los requisitos

El peticionario verifica que cumple con los requisitos
necesarios.

El peticionario redacta el oficio

El peticionario prepara un oficio formal solicitando la
homologacion.

El estudiante
documentos en
Académica

entrega  los
Secretaria

El peticionario presenta la solicitud y documentos en la
Secretaria Académica.

Secretaria Académica recepta los
documentos

La Secretaria Académica recibe y registra los documentos.

Secretaria Académica revisa la
documentacion

La Secretaria Académica verifica que toda la

documentacién esté completa.

Secretaria Académica remite la
documentacion al Decano de la
facultad

La Secretaria Académica envia los documentos al Decano
de la facultad para su revision.

El Decano de la Facultad recepta
los documentos

El Decano de la facultad recibe y registra la documentacion
enviada.

El Decano de la Facultad envia la
documentacion a la direccion de
carrera correspondiente

El Decano remite los documentos a la Direccion de Carrera
para su evaluacion.

La Direccion de Carrera recepta
los documentos

La Direccion de Carrera recibe y registra la documentacion
del peticionario.

La Direccion de Carrera establece
una comision técnica

La Direccion de Carrera forma una comision técnica para
analizar la solicitud.

La Direccion de Carrera envia la
documentacion a la Comisién
Técnica

La Direccion de Carrera remite los documentos a la
comisién técnica.

La Comision Técnica analiza la
documentacion

La comision técnica revisa y evalla la documentacion del
peticionario.

La Comision Técnica realiza un
informe técnico

La comision técnica elabora un informe con su evaluacion
y recomendaciones.

La Comision Técnica envia el
informe  técnico al Consejo
Directivo

La comision técnica remite el informe al Consejo Directivo
para su revision.

El Consejo Directivo recibe el
informe

El Consejo Directivo recibe y registra el informe técnico.

El informe es revisado por el
Consejo Directivo

El Consejo Directivo analiza y discute el contenido del
informe técnico.

Si el informe es aprobado, el
Consejo Directivo elabora una
resolucion a Secretaria Académica

En caso de aprobacion, el Consejo Directivo redacta una
resolucion oficializando la homologacion solicitada.
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PASOS DEL PROCESO

DESCRIPCION

El Consejo Directivo notifica al
peticionario la aprobacion del

El Consejo Directivo informa al peticionario sobre la
aprobacién de la homologacion a través del correo

proceso mediante el correo | institucional.

institucional

El Consejo Directivo envia la | EI Consejo Directivo remite la resolucion oficial a la
resolucién a Secretaria | Secretaria Académica.

Académica

Secretaria Académica recibe la
resolucion

La Secretaria Académica recibe y registra la resolucion del
Consejo Directivo.

Secretaria Académica matricula
al peticionario en las materias
dichas en la resolucion

La Secretaria Académica formaliza la matricula del

peticionario en las materias aprobadas.

Secretaria Académica guarda la
informacion generada para el
cambio de carrera en la carpeta

La Secretaria Académica archiva toda la informacion
relacionada con la homologacion en el expediente del
estudiante.

del estudiante

REFERENCIAS

IDENTIFICACION

CONTENIDO BASICO

Ley Organica de
Educacion Superior
(LOES).

La LOES establece los derechos de los estudiantes para solicitar la
homologacion por andlisis comparativo de contenidos, define los
procedimientos administrativos necesarios para gestionar esta
solicitud, garantiza la transparencia y equidad en el proceso, asegura
la validez y reconocimiento de la homologacion y regula los
requisitos y condiciones que deben cumplirse para su aprobacion.

Reglamento Interno
de la Universidad
Técnica de
Cotopaxi.

El reglamento interno detalla los requisitos especificos que los
estudiantes deben cumplir para solicitar la homologacion, describe el
proceso administrativo interno para la gestion de la solicitud,
establece los roles y responsabilidades de las unidades
administrativas involucradas, asegura la correcta documentacion y
archivo de las solicitudes de homologacion y proporciona normativas
para la comunicacion oficial con los estudiantes sobre el estado de su
solicitud.

Normas 1SO 9001.

Las Normas 1SO 9001 se enfocan en la gestion de la calidad en todos
los procesos administrativos, incluyendo la homologacion por
analisis comparativo de contenidos, definiendo procedimientos
estdndar y documentados para asegurar consistencia y calidad,
requiriendo la evaluacion continua y mejora del proceso,
estableciendo mecanismos de retroalimentacion y satisfaccion del
estudiante, y asegurando la trazabilidad y documentacion adecuada
de todas las solicitudes y decisiones relacionadas con la
homologacion.




UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI- MANUAL DE

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

VERSION: 01
HOMOLOGACION POR ANALISIS

CODIGO: CIYA-GA-01

COMPARATIVO DE CONTENIDOS | DOCUMENTO: 15

ESTRATEGIAS DEL PROCESO

Guias y Asesoria:
e Proveer las etapas del proceso y los requisitos necesarios para su ejecucion en el
sitio web de la universidad y en sus redes sociales.
e Proporcionar plantillas y ejemplos de oficios bien redactados. (Anexo8)
Revision y Control de Documentos:
e Implementar un sistema Kanban para el seguimiento del proceso en la aplicacién
Trello. (Anexo9)

INDICADORES PARA EL PROCESO DE HOMOLOGACION POR ANALISIS
COMPARATIVO DE CONTENIDOS:

INDICADOR 1

Indicador: Tasa de Solicitudes de Homologacién Aprobadas

Ambito: Homologacion  por  Analisis Comparativo de
Contenidos (HAC)

Responsable: Secretaria Académica

Medicion: Numero de solicitudes aprobadas

X1
Total de solicitudes 00

Definicion: Este indicador mide el porcentaje de solicitudes de
homologacion que son aprobadas en relacion con el
total de solicitudes recibidas durante un periodo
especifico.

Objetivo: Aumentar la eficiencia en la gestion de solicitudes de
homologacion para asegurar que los estudiantes
puedan continuar sus estudios sin duplicar esfuerzos.

Periodicidad: Semestral

INDICADOR 2

Indicador: Satisfaccion del Estudiante con el proceso de
Homologacion por Analisis Comparativo de
Contenidos

Ambito: Homologacion  por  Analisis Comparativo de
Contenidos (HAC)

Responsable: Secretaria Académica

Medicion: Numero de encuestas de satisfaccion positivas

Numero de estudiantes encuestados
X 100
Definicion: Este indicador mide el nivel de satisfaccion de los

estudiantes con el proceso de homologacion y gestion
de homologacién, evaluado a través de encuestas de
satisfaccion.
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Objetivo: Mejorar continuamente la experiencia del estudiante
en el proceso de homologacién y aumentar la

satisfaccion general.
Periodicidad: Semestral
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MISION DEL PROCESO

La mision del proceso de homologacion por validacion de conocimientos es reconocer y
validar formalmente los conocimientos y competencias adquiridos por los estudiantes a
través de experiencias previas de aprendizaje, asegurando que estos cumplan con los
estandares y requisitos establecidos por la universidad. Este proceso busca facilitar una
transicion justa y eficiente para los estudiantes, permitiéndoles avanzar en su formacion
académica sin duplicar esfuerzos y optimizando su tiempo y recursos. A traves de una gestion
transparente y rigurosa, se pretende contribuir al éxito académico y profesional de los
estudiantes.

ALCANCE DEL PROCESO

FINAL DEL PROCESO

Secretaria  Académica  matricula  al
peticionario en las materias dichas en la
resolucion

INICIO DEL PROCESO
El peticionario retne los requisitos

RESPONSABLES DEL PROCESO EQUIPO GESTOR DEL PROCESO

Consejo directivo: posterior a la recepcion
del informe técnico, verifica si cumple con
los requisitos para finalizar el proceso con
éxito.

Secretaria Académica: Recepta y verifica
los documentos

Decano de la Facultad: Recepta y envia los
documentos

Direccion de Carrera: Recepta y establece
una comision

Comision técnica: Recepta y realizan un
informe técnico

ELEMENTOS DEL PROCESO

HOMOLOGACION POR VALIDACION DE CONOCIMIENTOS

RECURSOS | ENTRADAS SALIDAS

Papeleria, Solicitud  dirigida a la autoridad académica | Peticionario

Computadora | correspondiente; segun corresponda. Acorde a las fechas | matriculado en
establecidas en el calendario académico. las materias
Documentos personales. solicitadas
Copia certificada del Titulo Técnico Superior o | Documentos
Tecnoldgico Superior o su equivalente en Pedagogia, | generados en el
Artes y Deportes, debidamente registrado, de ser el caso. | proceso se
Certificado de las calificaciones de las asignaturas | guardan en la
aprobadas y no aprobadas otorgado por la IES de | carpeta del
procedencia del estudiante. estudiante
Certificado de no haber agotado segunda y/o tercera

Documentos | matricula, de ser el caso. Cliente

Informe Copia certificada de las mallas curriculares. Estudiante

técnico Derecho de homologacion de estudios.

Resolucion
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO:

HOMOLOGACION POR VALIDACION DE CONOCIMIENTOS
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DESCRIPCION DEL PROCESO:

CONOCIMIENTOS

HOMOLOGACION POR VALIDACION DE

PASOS DEL PROCESO

DESCRIPCION

El peticionario retne los requisitos

El peticionario verifica que cumple con los requisitos
necesarios.

El peticionario redacta el oficio

El peticionario prepara un oficio formal solicitando la
homologacion.

El estudiante entrega los documentos
en Secretaria Académica

El peticionario presenta la solicitud y documentos en la
Secretaria Académica.

Secretaria Académica recepta los
documentos

La Secretaria Académica recibe y registra los documentos.

Secretaria Académica revisa la

documentacion

La Secretaria Académica verifica toda la

documentacion esté completa.

que

Secretaria Académica remite la
documentacion al Decano de la
facultad

La Secretaria Académica envia los documentos al Decano
de la facultad para su revision.

El Decano de la Facultad recepta los
documentos

El Decano de la facultad recibe y registra la documentacion
enviada.

El Decano de la Facultad envia la
documentacion a la direccion de
carrera correspondiente

El Decano remite los documentos a la Direccion de Carrera
para su evaluacion.

La Direccién de Carrera recepta los
documentos

La Direccion de Carrera recibe y registra la documentacion
del peticionario.

La Direccion de Carrera establece una
comisién técnica

La Direccion de Carrera forma una comision técnica para
analizar la solicitud.

La Direccion de Carrera envia la
documentacion a la Comisién
Técnica

La Direccion de Carrera remite los documentos a la
comisién técnica.

La Comision Técnica analiza la
documentacion

La comision técnica revisa y evalla la documentacién del
peticionario.

La Comisién Técnica realiza un
informe técnico

La comision técnica elabora un informe con su evaluacion
y recomendaciones.

La Comision Técnica envia el
informe técnico a Direccion de
Carrera

La comisién técnica remite el informe a la Direccién de
Carrera para su revision.

Direccion de Carrera organiza los
correspondientes  instructivos y

La Direccion de Carrera elabora los instructivos y
mecanismos necesarios para evaluar los aprendizajes del

mecanismo de evaluacion de los | peticionario.
aprendizajes
Direccion de Carrera ejecuta los | La Direccion de Carrera lleva a cabo las evaluaciones de

procesos de  evaluacion  de

aprendizaje

aprendizaje del peticionario.
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Direccion de Carrera elabora un
informe técnico al Consejo Directivo
de Facultad

en las evaluaciones realizadas.

La Direccion de Carrera redacta un informe técnico basado

PASOS DEL PROCESO

DESCRIPCION

El Consejo Directivo recibe el
informe

El Consejo Directivo recibe y registra el informe técnico.

El informe es revisado por el
Consejo Directivo

El Consejo Directivo analiza y discute el contenido del
informe técnico.

Si el informe es aprobado, el
Consejo Directivo elabora una
resolucion a Secretaria
Académica

En caso de aprobacion, el Consejo Directivo redacta una
resolucion oficializando la homologacién solicitada.

El Consejo Directivo notifica al

El Consejo Directivo informa al peticionario sobre la

estudiante la aprobacion del | aprobacion de la homologacién a través del correo
proceso mediante el correo | institucional.

institucional

El Consejo Directivo envia la | EI Consejo Directivo remite la resolucion oficial a la
resolucion a Secretaria | Secretaria Académica.

Académica

Secretaria Académica recibe la
resolucion

La Secretaria Académica recibe y registra la resolucion del
Consejo Directivo.

Secretaria Académica matricula
al peticionario en las materias
dichas en la resolucion

La Secretaria Académica formaliza la matricula del

peticionario en las materias aprobadas.

Secretaria Académica guarda la
informacion generada para el
cambio de carrera en la carpeta

La Secretaria Académica archiva toda la informacién
relacionada con la homologacién en el expediente del
estudiante.

del estudiante

REFERENCIAS

IDENTIFICACION

CONTENIDO BASICO

Ley Orgénica de
Educacion Superior
(LOES).

La LOES establece los derechos de los estudiantes para solicitar la
homologacion por validacion de conocimientos, define los
procedimientos administrativos necesarios para gestionar esta solicitud,
garantiza la transparencia y equidad en el proceso, asegura la validez y
reconocimiento de la homologacion y regula los requisitos vy
condiciones que deben cumplirse para su aprobacion.

Reglamento Interno

de la Universidad
Técnica de
Cotopaxi.

El reglamento interno detalla los requisitos especificos que los
estudiantes deben cumplir para solicitar la homologacion, describe el
proceso administrativo interno para la gestion de la solicitud, establece
los roles y responsabilidades de las unidades administrativas
involucradas, asegura la correcta documentacién y archivo de las
solicitudes de homologacion y proporciona normativas para la
comunicacion oficial con los estudiantes sobre el estado de su solicitud.

Normas 1SO 9001.

Las Normas 1SO 9001 se enfocan en la gestion de la calidad en todos
los procesos administrativos, incluyendo la homologacion por
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validacion de conocimientos, definiendo procedimientos estandar y
documentados para asegurar consistencia y calidad, requiriendo la
evaluacion continua y mejora del proceso.

ESTRATEGIAS DEL PROCESO

Guias y Asesoria:
e Proveer las etapas del proceso y los requisitos necesarios para su ejecucion en el sitio
web de la universidad y en sus redes sociales.
e Proporcionar plantillas y ejemplos de oficios bien redactados. (Anexo8)
Revision y Control de Documentos:
e Implementar un sistema Kanban para el seguimiento del proceso en la aplicacién
Trello. (Anexo9)
e Revisary Mejorar los Instructivos y Mecanismos de Evaluacion:

INDICADORES PARA EL PROCESO DE HOMOLOGACION POR VALIDACION
DE CONOCIMIENTOS:

INDICADOR 1

Indicador: Tasa de Solicitudes de Homologacién Aprobadas
Ambito: Homologacion por Validacion de Conocimientos (HVC)
Responsable: Secretaria Académica

Medicion: Numero de solicitudes aprobadas

— x 100
Total de solicitudes
Definicion: Este indicador mide el porcentaje de solicitudes de

homologacion que son aprobadas en relacion con el total
de solicitudes recibidas durante un periodo especifico.
Objetivo: Aumentar la eficiencia en la gestion de solicitudes de
homologacion para asegurar que los estudiantes puedan
continuar sus estudios sin duplicar esfuerzos.

Periodicidad: Semestral
INDICADOR 2
Indicador: Satisfaccion del Estudiante con el proceso de
Homologacion por Validacion de Conocimientos
Ambito: Homologacion por Validacion de Conocimientos (HVC)
Responsable: Secretaria Académica
Medicion: Numero de encuestas de satisfaccion positivas
Numero de estudiantes encuestados
x 100
Definicion: Este indicador mide el nivel de satisfaccion de los

estudiantes con el proceso de homologacion y gestion de
homologacion, evaluado a través de encuestas de
satisfaccion.

Objetivo: Mejorar continuamente la experiencia del estudiante en
el proceso de homologacién y aumentar la satisfaccion
general,

Periodicidad: Semestral
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* UNIVERSIDAD o FACULTAD DE

TECNICA DE : CIENCIAS DE LA

COTOPAXI m INGENIERIA Y APLICADAS

/
Latacunga, ......... (o [ JReum— (o [ e

(Dr., ING, MSC, MSG)....

(NOMBRE DEL DECANO DE LA FACULTAD) .......
DECANO DE LA FACULTAD

CIENCIAS DE LA INGENIERIA Y APLICADAS
UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

De mi consideracion:

Después de expresarle un cordial saludo, YO .....cininnicinnes , portador(a) de la
cedula de identidad NO ............... , alumno(a) de la UNIVERSIDAD TECNICA DE
COTOPAXI, por medio de este documento me dirijo a usted respetuosamente para
solicitar el cambio de SEDE de .................... (- RO :

(DETALLAR MOTIVO)

Por la gentil atencion y tramite, expreso mi agradecimiento.

Atentamente.

(FIRMA)

Latacunga - Ecuador

Av. Simén Rodriguez s/n Barrio El Ejido / San Felipe. Tel: (03) 2252346 - 2252307 - 2252205
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- UNIVERSIDAD 0 FACULTAD DE
TECNICA DE = CIENCIAS DE LA
W= COTOPAXI m INGENIERIAY APLICADAS
Latacunga, ......... (o[ P, de ...
(Dr., ING, MSC, MSG)....
(NOMBRE DEL DECANO DE LA FACULTAD) .......
DECANO DE LA FACULTAD ;
CIENCIAS DE LA ’INGENIERIA Y APLICADAS
UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI
Presente
De mi consideracion:
Después de expresarle un cordial saludo, YO ....ccoecemvrvircicnennnnan. , portador(a) de la
cedula de identidad NO ............... , alumno(a) de la UNIVERSIDAD TECNICA DE
COTOPAXI en la carrera de ................... , me permite solicitar de la manera mas comedida
se me autorice el CAMBIO a la carrera de .......ccccceveveinnenn. de la Facultad de CIYA.

Por la gentil atencidén y trémite, expreso mi agradecimiento.

Atentamente.

(FIRMA)

Correo electronico:................

Latacunga - Ecuador

Av. Simén Rodriguez s/n Barrio El Ejido / San Felipe. Tel: (03) 2252346 - 2252307 - 2252205
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- UNIVERSIDAD O FACULTAD DE
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COTOPAXI m INGENIERIAY APLICADAS
/
Latacunga, de s de i
(Dr., ING, MSC, MSG) ......
(NOMBRE DEL DECANO DE LA FACULTAD) .......

DECANO DE LA FACULTAD i

CIENCIAS DE LA ,INGENIERIA Y APLICADAS
UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI
Presente

De mi consideracion:

MO rsvuasss vsvemmmmmmrunvsins , portador(a) de la cédula NO ......................

comedidamente autorice el
Certificado de matricula
Certificado de notas

Certificado de récord académico
Acta de grado

Certificado de notas de grado
Certificado de notas de nivelacién

o =] I ciclo de la carrera.................. En el periodo académico

que sera utilizada en tramites laborales.

Por la gentil atencidn y tramite, expreso mi agradecimiento.

Atentamente.

(FIRMA)

No. Teléfono:......ccceeveeevnneeen
Correo electrénico:...............

Latacunga - Ecuador

Av. Simén Rodriguez s/n Barrio EL Ejido / San Felipe. Tel: (03) 2252346 - 2252307 - 2252205

,solicito a usted muy
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- UNIVERSIDAD o FACULTAD DE
- TECNICA DE = CIENCIAS DE LA
COTOPAXI m INGENIERIA'Y APLICADAS
//
Latacunga, ......... de de o
(Dr., ING, MSC, MSG)) ......
(NOMBRE DEL DECANO DE LA FACULTAD) .......
DECANO DE LA FACULTAD |
CIENCIAS DE LA INGENIERIA Y APLICADAS
UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI
Presente
De mi consideracién:
o R , portador(a) de la cédula NO ......ccccooereunenee , ex estudiante de la
(o= [ (=] - [T S solicito muy comedidamente, se autorice el REINGRESO a la
UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI para la finalizacién de mis estudios de tercer

nivel.

Por la gentil atencién y tramite, expreso mi agradecimiento.

Atentamente.

(FIRMA)

Latacunga - Ecuador

Av. Simén Rodriguez s/n Barrio EL Ejido / San Felipe. Tel: (03) 2252346 - 2252307 - 2252205
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* UNIVERSIDAD [ FACULTAD DE
- TECNICA DE - CIENCIAS DE LA
COTOPAXI m INGENIERIA Y APLICADAS
/
Latacunga, ..... A8 v de s

(Dr., ING, MSC, MSG) .......

(NOMBRE DEL DIRECTOR DE LA CARRERA) ....
Director de Carrera de .....cccorrminmsesnsararsssnanes
UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

Presente

De mi consideracién:

autorice el
RETIRO VOLUNTARIO
RETIRO POR CASO FORTUITO O FUERZA MAYOR

de la o las asignaturas abajo detalladas, periodo académico .........

ASIGNATURA CICLO matricula

Matematicas Segundo “B” | Segunda

(DETALLAR MOTIVO)
Por la gentil atencién y tramite, expreso mi agradecimiento.

Atentamente.

(FIRMA)

Latacunga - Ecuador

Av. Simén Rodriguez s/n Barrio EL Ejido / San Felipe. Tel: (03) 2252346 - 2252307 - 2252205
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- UNIVERSIDAD o FACULTAD DE
TECNICA DE = CIENCIAS DE LA
COTOPAXI m INGENIERIA'Y APLICADAS
/
Latacunga, ......... de .. de .........
(Dr., ING, MSC, MSG)) ....
(NOMBRE DEL DIRECTOR DE LA CARRERA) ....
Director de Carrera de ......ccciarsmmsrsrsassssssanasannnss
UNIVERSIDAD TECNICA DE COOTPAXI
Presente
De mi consideracion:
WOL .cnonsusmassassonsassensasisnssnsasnpmsssssanssassasass , portador(a) de la cédula NO ........ceennee
estudlante (s (- [——— Ciclo de la Carrera de Ingenieria .......ccccoceeeveereennnene , solicito muy

comedidamente, se autorice la TERCERA MATRICULA de la(s) aS|gnatura(s) abajo
detalladas, penodo académicCo ..vuiwivassnicass .

ASIGNATURA CICLO

(DETALLAR MOTIVO)

Por la gentil atencion y tramite, expreso mi agradecimiento.

Atentamente.

(FIRMA)

Latacunga - Ecuador

Av. Simén Rodriguez s/n Barrio El Ejido / San Felipe. Tel: (03) 2252346 - 2252307 - 2252205
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- UNIVERSIDAD 8] FACULTAD DE
TECNICA DE : CIENCIAS DE LA
COTOPAXI m INGENIERIA'Y APLICADAS
/
Latacunga, ......... A8 o [
(Dr., ING, MSC, MSG) ....
(NOMBRE DEL DECANO DE LA FACULTAD).......
DECANO DE LA FACULTAD
CIENCIAS DE LA INGENIERIA Y APLICADAS
UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI
Presente
De mi consideracion:
YO, usssasananssssssssssnssssnsansns , portador(a) de la cédula NO ...........cccooevrnnnne ,solicito a usted muy
comedidamente autorice: la matricula para el PRIMER CICLO O CURSO DE NIVELACION

de la carrera ....cocecevvennne .En el periodo académico................

Por la gentil atencién y tramite, expreso mi agradecimiento.

Atentamente.

(FIRMA)

(1= Ts [0 -
No. Teléfono:......ccccceveuenneenn
Correo electronico.................

Latacunga - Ecuador

Av. Simén Rodriguez s/n Barrio EL Ejido / San Felipe. Tel: (03) 2252346 - 2252307 - 2252205
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* UNIVERSIDAD ] FACULTAD DE
- TECNICA DE - CIENCIAS DE LA
COTOPAXI m INGENIERIA Y APLICADAS

/

Latacunga, (o [ R— deii

(Dr., ING, MSC, MSG) ......

(NOMBRE DEL DECANO DE LA FACULTAD) .......
DECANO DE LA FACULTAD

CIENCIAS DE LA INGENIERIA Y APLICADAS
UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

Presente

De mi consideracion:

Después de expresarle un cordial saludo, YO .....ccccccevviieivnnnns

........ , portador(a) de la

cédula de identidad NO .................. , alumno(a) (GRADUADO) de la UNIVERSIDAD TECNICA
DE COTOPAXI en la carrera de ............... ,,me permite solicitar de la manera mas
comedida se me autorice la HOMOLOGACION a la carrera de .....ccooeceveeinnnne. de la
Facultad de CIYA.
Por la gentil atencién y tramite, expreso mi agradecimiento.
Atentamente.
(FIRMA)
Latacunga - Ecuador

HEE |

Av. Simén Rodriguez s/n Barrio EL Ejido / San Felipe. Tel: (03) 2252346 - 2252307 - 2252205
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Guia detallada para configurar y utilizar Trello en el seguimiento de los procesos
Creacion de la cuenta en Trello con el correo institucional:

1. Acceder a la pagina web de Trello https://trello.com

2. Una vez en la pagina de inicio de Trello, busca y haz clic en el boton que dice
"Registrate".

3. Seleccionar la opcidn de registro con Google.

4. Introduce tu direccion de correo electronico de Google y haz clic en "Siguiente".

5. A continuacion, ingresa tu contrasefia de Google y haz clic en "Siguiente"
nuevamente.

6. Trello te pedira permiso para acceder a tu cuenta de Google. Lee los permisos
solicitados y, si estas de acuerdo, haz clic en "Permitir".

7. Una vez completado el registro, seras llevado a tu tablero de inicio en Trello.

8. Desde aqui, puedes comenzar a crear tableros, listas y tarjetas para llevar a cabo

los procesos.
Creacion de Kanban en Trello
Tomaremos el proceso de cambio de carrera del macro proceso administrativo para la creacion
del Kanban que facilite el seguimiento del proceso en Trello, vamos a dividir el proceso en
varias etapas o columnas. Cada columna representara las personas que influyen en el proceso,
y cada tarjeta en Trello representara las acciones y/o requisitos que deben cumplir en cada etapa
del proceso.

Secretaria académica D o Decano/a de la Facultad D> om I Comisién té;ca e e C:nsejc;)irectivo _-: ‘.j‘
Documentos Documentos completos f Informe técnico | | Resolucion & ﬁ
= ®os = ®os E & 04 ® 03
Finalizacion del proceso + Afiade una tarjeta @ || + Anade una tarjeta = :{ + Afade una tarjeta =]
oo i
+ Anade una tarjeta Qf ‘: W
Pasos del proceso
1. Crear un nuevo tablero en Trello
2. Haz clic en el botdn “+” en la esquina superior derecha y selecciona “Crear tablero
nuevo”.
3. Nombra el tablero como “Proceso de Cambio de Carrera” y selecciona un fondo.
4. Crear las columnas del Kanban con el nombre de cada persona que influye en el

proceso con el boton de “Afiadir otra lista”

5. Haz clic en el boton “Afiade una tarjeta”
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+ Arade una tarjeta e
6. Crea una tarjeta o varias que represente lo que debe cumplir el estudiante y cada
miembro del proceso a continuacion se va mostrar como debes hacerlo:
7. El secretario académico debe cumplir que el estudiante presente todos los

documentos mediante el apartado del check-list para que las demas personas del
proceso observen que el estudiante cumplid con este requisito.

& Documentos X
en la lista Secretaria académica

Anadir a la tarjeta
Notificaciones L

@ Seguir & Miembros
© Etiquetas
= Descripcién Editar
& Checklist
Secretario recibe y verifica los documentos entregados por el estudiante
@ Fechas
@ Adjunto
4 Checklist Eliminar
9 Ubicacion
[] Solicitud dirigida al Decano/a de la Facultad. = Portada
[[] Copiade documentos personales. _ Campos
[ P!

= .
personalizados
[[] Certificado de calificacion de las asignaturas aprobadas y no

aprobadas otorgado por la carrera o IES de procedencia del

estudiante. Power-Ups
[] Documento con la nota de admisién a la educacién superior de la + Afiadir Power-Ups
Carrera de la cual proviene; certificado por la correspondiente IES.

[[] Certificado de no tener sancion disciplinaria en los casos de T @
suspension y separacion definitiva del IES de donde procede. 4+ Anadir botén
[] Certificado de no tener segunda y/o tercera matricula, para los
solicitantes provenientes de otras IES. Acciones
Afade un elemento  Mover
M CAniar
8. De esta manera se va a realizar con los deméas miembros del proceso se tomara en

cuenta los pasos del proceso y las acciones de cada miembro del proceso de acuerdo
al levantamiento del macroproceso que se puede observar en cada diagrama de flujo
del proceso de la Gestion Administrativa.

Observacion del uso de la aplicacion Trello.

Etiquetas: Utiliza etiquetas para indicar el estado de cada solicitud, como "Pendiente”, "En
Progreso™ o "Completado™.

Fecha de vencimiento: Afiade fechas de vencimiento para cada tarjeta de acuerdo al calendario
academico.

Comentarios y adjuntos: Aflade comentarios y adjunta documentos relevantes a cada tarjeta
para mantener toda la informacion centralizada.
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PROCESOS DESCRIPCION

Cambio de Sede (CDS) | Este proceso es fundamental para facilitar la movilidad estudiantil
dentro de la universidad, permitiendo a los estudiantes continuar su
formacion en la sede que mejor se ajuste a sus necesidades personales
y académicas.

Cambio de Carrera | El proceso de cambio de carrera es crucial para asegurar que los

(CDC) estudiantes puedan reorientar su trayectoria académica de acuerdo

con sus intereses y habilidades, mejorando asi su rendimiento y
satisfaccion.

Certificacion (CER)

La certificacion de estudios garantiza que los estudiantes puedan
obtener documentacion oficial de su progreso académico, lo cual es
esencial para la continuacion de estudios o la insercién en el mercado
laboral.

Reingreso (REI)

El proceso de reingreso permite a los estudiantes que han
interrumpido temporalmente sus estudios reanudar su formacion
académica, contribuyendo a la culminacion exitosa de su carrera
universitaria.

Retiro (RET)

Este proceso asegura que los estudiantes puedan retirarse
formalmente de sus estudios cuando sea necesario, manteniendo un
registro adecuado y evitando posibles complicaciones futuras en su
historial académico.

Matricula de Primero o
Nivelacion (MDP)

La matricula de primer ciclo o nivelacién es el primer paso en la vida
académica de los estudiantes, y su correcta gestion es crucial para
asegurar una integracion exitosa al entorno universitario.

Matricula a partir del
Segundo Periodo (MPS)

Este proceso facilita la continuidad académica de los estudiantes,
asegurando que puedan matricularse en los cursos correspondientes
a su segundo periodo y siguientes de manera eficiente y sin
interrupciones.

Tercera Matricula

(TEM)

La tercera matricula ofrece a los estudiantes una ltima oportunidad
para aprobar materias en las que han tenido dificultades,
promoviendo la perseverancia y el logro académico.

Homologacion por
Analisis Comparativo
de Contenidos (HAC)

Este proceso permite reconocer formalmente los estudios previos de
los estudiantes, asegurando que no tengan que repetir contenidos ya
dominados, lo cual optimiza el tiempo y los recursos académicos.

Homologacion por
Validacion de
Conocimientos (HVC)

La validacion de conocimientos adquiridos por experiencia previa es
una herramienta valiosa para reconocer las competencias de los
estudiantes, promoviendo wuna educacion mas inclusiva vy

personalizada.
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