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INTRODUCCION

Este trabajo de grado es el principio de una labor de andlisis continua que permitird a la
Facultad de Ingenieria Industrial, abordar sus debilidades para minimizar el riesgo de error o
embates y consolidar sus fortalezas que le permita maximizar sus beneficios y perfeccionar

SUS procesos

La Diagramacion e implantacion de los Procesos de Calidad dentro de la Facultad de
Ingenieria Industrial, se han estructurado en cinco capitulos que cuentan con objetivos
especificos que siguen un orden cronolégico. Las tareas que se relacionan en cada etapa

contribuyen al logro de los objetivos planteados.

CAPITULO 1.ANTECEDENTES.

Objetivo: Se presenta una breve descripcion de la organizacion. Donde se incluyen datos

como la historia y la estructura organizacional.

CAPITULO 2. ORGANIZACION PARA EL DESPLIEGUE DEL SISTEMA DE
GESTION DE CALIDAD

Objetivo: Se plantea el compromiso formal de la Direccion (Decanato) con el desarrollo del
Sistema de Gestién de la Calidad, por un lado implicandose activamente en el proceso.
Desarrolla y despliega la estrategia de comunicacién, necesaria para que cualgquier cambio
organizacional (y en consecuencia la implantacion de un sistema de calidad) resulte posible
y sea exitoso. En esta fase se selecciona y se forma a las personas directamente implicadas
en el Sistema de Gestidén de Calidad, se plantea la conformacion de Comité de Calidad y la
designacion del Representante de la Direccién. Cada miembro de la organizacién conoce
tanto su papel en la estructura conformada para la gestion de la calidad, como las funciones

especificas que se le asignan.

CAPITULO 3. BASES DEL ENFOQUE DE PROCESOS

Objetivo: En esta etapa la organizacion determina que el enfoque de procesos, se orienta al
cumplimiento de los objetivos de la organizacibn de manera mas directa y explicita,

permitiendo conocer las interrelaciones entre los procesos, con una orientacion clara hacia
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la atencién de un servicio de calidad, a través de la participacion activa de los actores de los
procesos.

CAPITULO 4. RECOPILACION Y REVISION DE LA INFORMACION

Objetivo: El proceso de autoevaluacion es una pieza clave para la identificacion de los
procesos, se ha cuidado que la totalidad de las actividades desarrolladas en la Facultad,
estén incluida en los procesos listados.

CAPITULO 5. ESTABLECIMIENTO DEL SISTEMA

Objetivo: En esta fase la organizacion define, con base en el resultado del diagndstico
efectuado en la etapa anterior, los procesos que deben figurar en el sistema. La Norma I1SO
9001:2008 no establece de manera explicita que procesos o de que tipo deben estar
identificados. Es necesario aclarar que los procesos existian dentro de la Facultad, de
manera que la prioridad fue identificarlos y gestionarlos de manera apropiada. Es a través
del Mapa de procesos que se explica los roles y responsabilidades de todos los

componentes del proceso.

A través de los diagramas de flujo se cumple con el propésito de documentar un proceso
para identificar de forma clara las actividades que los conforman asi como para su posterior
analisis y mejora. Se desarrollé el Manual de Procesos para comprender el contexto y los
detalles de los procesos, documentacion que es esencial cuando un proceso vaya a ser

redisefiado o mejorado.

IMPORTANCIA PARA LA INSTITUCION Y USUARIOS

La Norma ISO 9001:2008 constituye una herramienta que le permite a la Facultad enfocarse
al cliente y disefiar sus servicios de acuerdo a sus necesidades, ademas de estandarizar y
mejorar continuamente sus procesos, para que sus integrantes puedan cumplir con las

expectativas del cliente.

Otra de las grandes ventajas al enfocarse en los procesos, es que los integrantes de la
institucion entienden mas su responsabilidad al ver que sus funciones afectan directamente

el cliente. También se fomenta el trabajo en equipo ya que no se trabaja por los objetivos



individuales sino por los organizacionales, lo que permite que las diferentes areas se
consideren clientes y proveedores entre si, estableciendo relaciones de sinergia para logar
el mismo resultado que es la satisfaccion del cliente.

ALCANCE OBJETIVOS Y CUMPLIMIENTO

Esta propuesta esta orientada hacia un enfoque de procesos, que proporciona una ventaja
competitiva y ayuda a tener bajo control los procesos, con la finalidad de satisfacer las
necesidades y superar las expectativas en cuanto a la calidad del servicio ofrecido hacia los
estudiantes, usuarios y la sociedad en general. La caracterizacion de los procesos
proporciona la herramienta y metodologia, para organizar la informacion, identificar mas
facilmente los problemas, analizar los resultados y tomar acciones para mejorar
continuamente. Para luego aplicarlas y ajustarlas a las caracteristicas puntuales que ha
establecido la organizacion para la coordinacion y desempefio del servicio, que conlleve al
cumplimiento de sus objetivos y evidenciar asi sus capacidades productivas y su capacidad

potencial

METODOLOGIA

Las actividades se las desarroll6 bajo un esquema sistémico mediante observacion,
entrevistas y sesiones de trabajo con la participacion de los integrantes de la institucion
durante el desarrollo de diagramacion e implantacién de procesos, se lograron muchos
avances en la organizacién de la Facultad de Ingenieria Industrial, por lo que se debe

considerar que no se presentd ningun inconveniente.



CAPITULO |

1. ANTECEDENTES

La competitividad entre las organizaciones que prestan servicios de educacion
superior y el rapido crecimiento y proliferacion de estas entidades, ha conllevado a
exigir altos niveles de calidad en el campo en el que estas se especializan, para ser
altamente competentes en un medio de gran exigencia y demanda; en el ambito
universitario y profesional lleva a introducir el término acreditacion e incorpora en sus

procesos el concepto de Calidad.

Ahora bien, calidad dentro de una Institucion educativa es hablar de Acreditacion, ya
gue es un reconocimiento a nivel nacional a universidades y otras instituciones de
educacion superior (IES) que han demostrado un compromiso con la mejora
continua de la calidad académica. La Acreditacion es parte del Sistema de
Mejoramiento de la Educacion Superior.

La acreditacion de un programa académico de nivel superior es el reconocimiento
publico de que cumple con determinados criterios, indicadores y parametros de
calidad en su estructura, organizacion, funcionamiento, insumos, proceso de

ensefianza, servicios y en sus resultados.

“El CEAACES, es el Consejo de Evaluacion, Acreditacion y Aseguramiento de la
Calidad de la Educacion Superior del Ecuador, es el Unico organismo Publico
facultado por la Constituciéon Politica de la Republica y la Ley, para conferir la
acreditacion, como certificacion oficial de que una institucion, carrera, programa o0
en unidad académica del Sistema Nacional de Educacion Superior, tiene claridad su
mision y visidn, objetivos de calidad en sus procesos académicos, eficiencia en su
gestion, coherencia entre sus propdsitos y recursos y dispone de mecanismos
permanentes de evaluacion, investigacion y planeamiento que garanticen un

desempefio sostenido de calidad de la institucién acreditada”.*

Los beneficios de una acreditacion y evaluacion impactan a alumnos, docentes e

institucion.

! Fuente: http://190.152.149.26/portal_conea



= Alumnos: Tienen el respaldo de haber cursado su carrera bajo un programa
académico con pertinencia social.

= Docentes: Su desempefio dentro de una institucibn que cuenta con
programas que le permiten un crecimiento y desarrollo en el &mbito educativo.

» |Institucion: Cuenta con el reconocimiento publico de la calidad educativa que

brinda.

De acuerdo a las definiciones anteriores, se puede concluir que, toda Institucién
educativa que pretenda garantizar la calidad de sus programas académicos que
ofrece, necesariamente debe acreditar a través del organismo reconocido, cada uno
de los programas académicos ya que por medio de este proceso garantiza que
cuenta con plan de estudios, técnicas de ensefianza, infraestructura, instalaciones,
procesos, personal docente, administrativo y de servicios adecuados para, ofrecer

una ensefanza de calidad y acorde a las necesidades del mercado laboral.

Una certificacion en la norma ISO 9001:2008, solo garantiza el cumplimiento de un
proceso administrativo establecido, ejemplo: proceso de admision, proceso en el

servicio que ofrece la Facultad y, NO evalla la calidad de un plan de estudios.

1.1 HISTORIA

La Facultad de Ingenieria Industrial fue creada el 27 de Mayo de 1952 con su primer
Escuela de Ingenieria Mecanica de la Facultad de Ciencias Matematica y Fisica; el
consejo Universitario aprueba el programa de Estudio de 1952, siendo Decano el

Ing. Leodn Pizarro.

En el Afio 1956 se reunié la Junta de la Facultad presidida por el sefior decano Ing.
Ledn Pizarro y con la asistencia de los sefiores miembros: Ingenieros: Alberto
Sanchez (sub. Decano), Héctor Martinez Torres, Pedro Manrique, José Alban, Galo
Yépez, Guillermo Castillo, Alfredo Hincapié, Carlos Swartz, Jorge Gagliardo, Alvaro
Tinajero, Dr. Alberto Pastos, Dr. Jorge Jalil y los delegados estudiantes sefiores:
Gonzalo Hurtado, Carlos Ordofiez, Eduardo Nuques, Ramén Fernandez, Francisco

Pazmifio Borbor y otros.



En la junta de la Facultad del 6 de Julio de 1956 un grupo de profesores entre ellos
el Ing. Alfredo Hincapié Segura, proponen cambiar el nombre de la escuela de

Ingenieria Mecéanica por Ingenieria Industrial, la cual tiene una acogida favorable.

Directores encargados de la escuela de Ingenieria Industrial: Ing. Elenio Hilavert,
Eco. Vicente Rodriguez Motoche, Ing. Pedro Bolafios Rodriguez, Dr. Gerardo Valle
Campodonico.

Al iniciarse el proceso de creacion de la Facultad de Ingenieria Industrial estaba el
decano encargado de la Facultad de Ciencias Matematicas y Fisica el Ing. Alfredo
Hincapié Segura, le siguio el Dr. Elias Sdnchez Sanchez y como Director encargado
de la escuela el Ing. Gonzalo Peralta Benitez por ser los profesores con mayor

antigiiedad.

En enero de 1981 se instala la junta de Facultad planteandose como punto del dia,
tratar la creacion de la Facultad de Ingenieria Industrial quedandose la junta sin
guoérum. Elaborandose el respectivo proyecto y presentando toda la documentacion
respectiva a la reunidon de consejo universitario, a quien la acogida en primera
instancia para la tramitacion respectiva en la comision académica, para luego el 2 de
Junio de 1981 se aprueba la creacion de la Facultad de Ingenieria Industrial por
resolucién del maximo organismo del H. Consejo Universitario. Nombrando como

decano al Ing. Alfredo Hincapié Segura.

Durante los diferentes periodos han sido elegidos los Decanos, cumpliendo con

todas las actividades administrativas y académicas del cargo.

En el 2009 en Sesion del H. Consejo Directivo son reelegidos por un periodo de 5
afios, como Decano el Ing. Adolfo Bucaran Ortiz y como Subdecano Ing. Alberto

Enderica Restrepo.

La Facultad de Ingenieria Industrial en la actualidad esta ubicada en el Campus

Universitario: Av. Dr. Raul Gobmez Lince y Av. Juan Tanca Marengo.
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1.2 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
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Baque Director €
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CAPITULO Il

2. ORGANIZACION PARA EL DESPLIEGUE DEL SISTEMA DE
GESTION DE LA CALIDAD

La calidad posee multiples dimensiones, visiones e interpretaciones. Pero el
problema no consiste en buscar una nueva definicion de calidad, pues ya existen
muchas en la literatura actual, sino determinar aquella que mas convenga a la
evaluacion en las condiciones de la realidad latinoamericana, sin olvidar que la
calidad tiene que estar conjugada con la pertinencia y el impacto, pues no se puede
concebir una institucion universitaria de calidad que no sea pertinente en su entorno

social.

Por lo que se aborda directamente el problema de la gestion de calidad en las
instituciones educativas desde la perspectiva del impacto de la revolucién cientifico-
técnica y la consecuente valoracion del saber, como componente fundamental de la
produccion en la actualidad, por lo que se puede concluir que las cuestiones de
calidad y aseguramiento de la calidad adquieren cada vez mas importancia en el

sector de la educacion superior.

“Se analizan y formulan los conceptos de calidad de y en la educacion y se formaliza
una propuesta de integracion en la que la calidad de la educaciéon queda ligada a la

mision de las instituciones y a sus proyectos educativos, y la calidad en se integra

con el caracter de medio, relevante y eficaz, a su servicio”.?

Esto permite que los fines institucionales queden definidos dentro del marco de los

objetivos y principios, de modo que la calidad queda demostrada al lograrlos.

Hoy dia, la calidad es un concepto en el que todos deben estar interesados; pero
alcanzarla no solo requiere palabras, requiere también liderazgo, sistemas, gente y

sobre todo, trabajo duro.

Fuente: Calidad de la educacién, Calidad en la educacion. Hacia su necesaria integracion, Pérez Juste R.
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¢, Qué es la Norma ISO 90007

Es un conjunto de requisitos, guias y recomendaciones para construir un sistema de

gestion que apunte, a través de

v la planificacion cuidadosa,
v' el control sobre los procesos y
v’ el desarrollo del personal, ala Mejora Continua de la Organizacién.

El conjunto de requisitos de la Norma ISO 9001 para la gestion de la calidad reflejan
una manera responsable, sensible y practica de administrar una empresa, y para
muchas de ellas se requerird de varios meses de trabajo en su implementacion,
antes de que se produzcan beneficios internos importantes. Un proceso de
implementacion de esta magnitud requerira las mismas actividades de cualquier otro

proyecto de gran dimension.

Este modelo (Rincén: 2000)® presenta las distintas etapas de un proceso de
intervencion para la implementaciéon de un sistema de calidad con base en I1SO
9000. Dichas etapas se encuentran inmersas dentro del ciclo de mejora continua
PHVA (Planear, Hacer, Verificar y Actuar), y puede ajustarse y acomodarse al tipo

de empresa a la cual se quiera aplicar. Figura 1.

% Fuente: Revista Universidad EAFIT N|126, pag. 49. abril.mayo.junio.2000.



1. Decisifon |
A "..__________% il
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Y
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—|7.Implementacion del

Sistema de Calidad :
T - 6.Documentacion del
< | sistemadeCalidad [<

Figura 1. Modelo para la Implementacion de 1SO 9000
2.1 COMUNICACION DE LA INICIATIVA

La implantacion de un Sistema de Gestion de la Calidad en la Facultad de
Ingenieria, comienza con el planteamiento inicial del sistema y el establecimiento
del compromiso formal de la Direccidén en este caso del Decanato, con su desarrollo,

y terminard con la consolidacion de la cultura de la mejora continua en la

organizacion.
Teniendo como:
Fase 1. Planteamiento inicial y compromiso de la Direccion.

En esta primera fase la Direccion (Decanato) de la Facultad crea y mantiene el
compromiso con el proyecto de implantacién del Sistema de Gestion de la Calidad

para la Carrera de Ingenieria Industrial, que se inicia con el diagnostico inicial por un
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lado implicandose activamente en el proceso y comprendiendo los fundamentos de
la gestion de la calidad total y, por otro, dotando de los recursos econémicos Yy

materiales necesarios al grupo que se delega al proyecto.

Para el éxito en la implantacién de este modelo de calidad la Direccion (Decanato)
ha:

» Posicionado a la gestion de la calidad como una herramienta estratégica.

= Mentalizado y sensibilizado a los miembros de la Facultad de que se trata de
un proceso orientado hacia el cliente y basado en una cultura de mejora
continua (hacer las cosas bien, a la primera vez y siempre).

» Mostrar los éxitos alcanzados por otras organizaciones anteriormente.

= Lograr que las personas delegadas de la organizacion actien como principal
elemento propulsor del proyecto a través de talleres que se realizaron en el
Balneario de Ballenita, sobre: mapas conceptuales, caracterizacion de

procesos, auditoria, entre otros.

Fase 2. Comunicacién interna de la iniciativa

Todo cambio organizacional genera resistencia en las personas involucradas, debido
a la incertidumbre y desconfianza sobre la causa-efecto del mismo y el rechazo a

abandonar el estado logrado en sus funciones de trabajo.

Por esta razon, y en aras de crear condiciones favorables para la implantacion del
Sistema, se desarrollan acciones de capacitacion a todos los niveles jerarquicos de

la Facultad, en materia de calidad, las cuales se centran en los siguientes aspectos:

= Normas ISO 9001:2008. Aplicacion préactica
= Estructura del Sistema de Calidad.

= Elaboracion de la documentacion de calidad
= Procedimientos generales de calidad

= Auditoria
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En ellas y en otros marcos se fomenta el dialogo como instrumento de integracion,
utilizando un lenguaje comun y de facil entendimiento, para sensibilizar al personal y
demostrar los beneficios e importancia de la aplicacion de las normas ISO
9001:2008.

Estas acciones contribuyen al convencimiento y a la participacion de todos los
trabajadores en la implantacién del Sistema, disminuyendo notablemente Ila

resistencia al cambio organizacional.

2.2 DEFINICION DE RESPONSABILIDADES / FORMACION DE LAS PERSONAS
IMPLICADAS

En esta fase se selecciona y se forma a las personas directamente implicadas en el

proyecto de implantacion del Sistema de Calidad.

Como primer aspecto la Alta Direccion de la Facultad, designé a un Representante
de la Direccioén, cuya funcién principal es orientar el trabajo preventivo por la calidad,
tiene como objetivo desarrollar, establecer, documentar, aplicar y mantener el

Sistema.

En este marco se analizan y coordinan todas las actividades necesarias para poner
en practica los requisitos del Sistema de Calidad y fomentar su mejoramiento

continuo.

En la Facultad de Ingenieria Industrial no se conformé el Comité de Gestion de la
Calidad ni se designaron los coordinadores de calidad por éarea, quedando
pendiente la seleccién del Auditor Lider, los cuales son los responsables ante sus
Directores del funcionamiento y coordinacién de los elementos del Sistema, asi

como de la ejecucién de las acciones orientadas por el Representante de la Calidad.

Se sugiere la siguiente asignacion de papeles y funciones en relacién de los

distintos niveles de la estructura funcional de la organizacion.
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2.2.1 ORGANIGRAMA SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

/ Organigrama Sistema de Gestion de la Calidad \

[ COMITE DE LA CALIDAD

J

\ 4

[- REPRESENTANTE DE LA DIRECCIAN

=

J

COORDINADOR DE AUDITORIAS ]

\[_ EQUIPO DE AUDITORES INTERNOS ]

2.3 CONFORMACION DEL COMITE DE LA CALIDAD

Se pretende estructurar y dar los parametros iniciales para la conformacion del
Comité de la Calidad con el aporte y colaboracion de todas las areas de la
organizacion y en especial de la Direccion. En todos los procesos que implican un
cambio en la cultura de la organizacion es de vital importancia el liderazgo y el apoyo
continuo de la direccion por lo cual se hace indispensable establecer el quién, el

como y el qué se va a controlar.

2.3.1 COMITE DE LA CALIDAD

En cualquier cambio de mentalidad en una organizacién se requiere nombrar un
grupo de responsables que, adicionalmente a su trabajo, debe realizar un
seguimiento y tomar decisiones respecto al tema tratado. Adicionalmente se hace
necesario relacionar a la direccion en este proceso, donde intervienen las areas que
se relacionaran directamente con el Comité de la Calidad y daran su aporte al

mismo.

Las funciones de este Comité son:
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e Definiciones estratégicas del Sistema de Gestion de Calidad: Politica de
Calidad, Objetivos de Calidad e Indicadores de Gestion.

e Revisidn del Sistema de Gestion de Calidad, segun lo estable la Norma ISO.

El Comité de la Calidad estara integrado por:

e Decano, quien preside el Comité de la Calidad
e Representante de la Direccién
e Jefe de Calidad

e Coordinadores de Area

2.3.2 REPRESENTANTE DE LA DIRECCION

El Representante de la Direccion tiene la responsabilidad y autoridad para:

= Asegurar que se establecen, implementan y mantienen los procesos
necesarios para el sistema de gestion de la calidad.

= [Informar a la alta direccion sobre el desempefio del Sistema de Gestion de la
Calidad y de cualquier necesidad de mejora.

= Asegurarse de que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del
cliente en todos los niveles.

= Convocar reuniones para establecer el estado de la calidad en un momento

determinado.

2.3.3 JEFE DE LA CALIDAD

La Direccion de la Facultad teniendo en cuenta su compromiso con el Sistema de
Gestion de la Calidad y que debe asegurar la disponibilidad de recursos necesarios
para su implementacién y mantenimiento decidié contratar una persona con
conocimientos de calidad al que nombré Jefe de Calidad, demostrando el alto
compromiso gue tiene la Direccion con el proceso de elaboracion de su Sistema de
Gestion de la Calidad.
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Son funciones del Jefe de Calidad:

= Coordinar y dirigir las reuniones del Comité de Calidad.

= Ser el representante de la Calidad para la organizacion frente a cualquier ente
de certificacion con apoyo de la alta direccion.

= Supervisar y controlar las auditorias internas de calidad que se realicen en
todas las areas.

= Ser el facilitador entre todas las areas y la Direccion con el fin de establecer
canales de comunicacion sdlidos e incluir la participacion de todos para lograr
los objetivos de la calidad propuestos.

= Calcular los indices de conformidad de la calidad.

2.3.4 EQUIPO DE AUDITORES INTERNOS

Este equipo tiene por funcidn realizar las auditorias internas del Sistema de Gestion
de la Calidad.

2.4 OBJETIVOS DEL COMITE DE GESTION DE LA CALIDAD

Asegurar que el Sistema de Calidad sea establecido, implementado y mantenido de
acuerdo a la norma 1SO 9001:2008 vy verificar el cumplimiento de los Objetivos y
Politica de Calidad. Todo enmarcado en un entendimiento comun de las areas, en la

conveniencia del sistema.

2.4.1 ACTIVIDADES DEL COMITE DE GESTION DE LA CALIDAD

Este grupo interdisciplinario de personas debe realizar las siguientes actividades:

= Realizar juntas de seguimiento para revisar el estado que guarda el Sistema
de Calidad.

= Trabajar para preparar la revision directiva establecida, concretamente en
presentar los indicadores establecidos.

= Resolver problemas relacionados con la calidad.
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» Realizar el programa para capacitacion de la calidad

» Realizar los hallazgos de las auditorias

= Elaborar acciones correctivas, preventivas y de mejoramiento continuo.

» Implementar en su area de trabajo y responsabilidad la parte del sistema que
le corresponde.

= Elaborar un plan de accién para no conformidades y observaciones de las
auditorias.

2.4.2 RESPONSABILIDADES DEL COMITE DE GESTION DE LA CALIDAD

Es responsabilidad del Comité, revisar la documentacién aplicable a su area de
trabajo, capacitar el personal a su cargo en los procedimientos (predicar con el
ejemplo) motivar, supervisar y trabajar en base a procedimientos, gestionar las
actividades establecidas en los planes de trabajo, asegurarse que el personal trabaje
bajo el sistema, dar las facilidades para auditar y ser auditados, capacitar y ser
capacitados, elaborar indicadores de sus areas de trabajo, cooperar con el

representante de la direccion.

2.4.3 COMITE TECNICO DE PROCESOS

Con la finalidad de contar con un equipo especializado se hace necesaria la
conformacién del Comité Técnico de Procesos que asesora al Comité de la Calidad,
en la identificacion, disefio y mejoramiento de los procesos de la Facultad de

Ingenieria Industrial.

En su conformacién se busca contar con personal de las areas relacionadas con la
gestion de los procesos para lograr la participacion del personal a todos los niveles,
se identifican los lideres a nivel de cada unidad, a fin de coordinar las acciones
conjuntas para el despliegue y mantenimiento del sistema, que junto con los
coordinadores de calidad participan activamente en la elaboracion de la Ficha de
procesos en los cuales su unidad se encuentra involucrada y luego en la elaboracion

de los documentos asociados a cada subproceso.
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2.5 DEFINICION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD A IMPLANTAR.

La aplicacién de un sistema de procesos dentro de la organizacion, junto con la

identificacion e interacciones de estos procesos, asi como su gestion, puede

denominarse, "enfoque basado en procesos".* Figura 2.

[momsm:mm ]

Bestidn de edicidn, Andlisis
Recursos v Mejora

Cliente
Reuerimiento
Cliente

Satisfaccidn

Figura 2. Modelo ISO 9001:2008

La norma ISO 9001 especifica los requisitos para un Sistema de Gestion de la
Calidad que pueden utilizarse para su aplicacion interna por organizaciones, para su
certificacion o con fines contractuales. Se centra en la eficacia del Sistema de

Gestion de la Calidad para dar cumplimiento a los requisitos del cliente.

% Fuente: NORMA ISO 9001:2008
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La Facultad debe establecer, documentar, implementar y mantener un Sistema de

Gestion de la Calidad y mejorar continuamente su eficacia de acuerdo con los

requisitos de la ISO 9001:2008.

La definicién del Sistema de Gestion de la Calidad a implantar se la hace con base

en el resultado obtenido del diagndstico de la situacion de la documentacion de la

Facultad.

2.6 METODOLOGIA PARA LA IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA DE

GESTION DE LA CALIDAD

FASE

ACTIVIDADES

Preparacion Técnica

Disefo del Plan de Trabajo.
Lectura de la Norma ISO 9001:2008.
Busca de Informacién con temas de Calidad.

Definicion de los Recursos necesarios.

Creacion del Comité de
Calidad

Informacién a los responsables sobre fases y
requerimientos del proyecto.

Conformacion de la estructura organizativa para el
disefio e implementacion del Sistema de Calidad.
Constitucion del equipo de trabajo y marcar las

pautas generales para poner en marcha.

Diagnostico inicial con base a
la Norma 1SO 9001:2008

Entrevistas.
Encuestas con base a la Norma.

Elaboracion del informe de diagnostico.
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FASE

ACTIVIDADES

Capacitacion de personal

Informacion al personal sobre el Proyecto.
Capacitaciones sobre la Norma.

Sensibilizacion sobre la participacion de todos en
el proyecto.

Definir la postura

estratégica por el servicio

Mision.

Vision.

Politica de Calidad.
Obijetivos estratégicos.

Disefio del Sistema de
Calidad

Definicion del alcance y justificacion de
exclusiones de calidad.

Definir los procesos.

Elaboracion de la documentacion del sistema:
Manual de Calidad, procedimientos, instructivos y

registros.

Revision del Disefio

Documental

Revision de los procedimientos, instructivos, registros.

Revision y aprobacion de la documentacion.

19




CAPITULO Il

3. BASES DEL ENFOQUE DE PROCESOS

El entorno actual ha dirigido los esfuerzos de las organizaciones hacia la obtencion
de la calidad; por lo que la busqueda de la calidad en todos los ambitos se ha
convertido en el signo mas destacable de la actividad productiva actual, tanto en la

industria como en la educacion.

Siguiendo la metodologia del Taller de Acuerdo Internacional IWA2:2003, para
Instituciones de Educacion, en la cual se promueve la adopcion de un enfoque
basado en procesos, se indica que para que una organizacion funcione de manera

eficaz, tiene que identificar y gestionar numerosas actividades relacionadas entre si.

Estas actividades que utilizan recursos, y que se gestionan con el fin de permitir que
los elementos de entrada se transformen en resultados, se pueden considerar como
procesos. Frecuentemente el resultado de un proceso constituye directamente el

elemento de entrada del siguiente proceso. Figura 3.

TRANSFORMACION

PRE ANALITICO ANALITICO POST ANALITICO

PROCEDIMIENTOS PERSONAL

N
/

ENTRADA

| \ > SALIDA
~

EQUIPO E INSUMOS MEDIO AMBIENTE

MEDICIONES Y CONTROLES

Figura 3. Diagrama de proceso



La Facultad ha encontrado ventajas al enfocar su Sistema de Gestion de la Calidad
en los procesos ya que les permite el control continuo de las relaciones entre ellos y

una dinamica de causa-efecto para el logro de los objetivos.

Entonces cada unidad funcional asume la responsabilidad de realizar un trabajo de
calidad, a fin de contribuir con la calidad del siguiente en la cadena de actividades.

La Facultad se asegura de que los procesos operativos que contribuyen a la
realizacion del servicio educativo se desarrollan en forma eficaz y eficiente, de
manera tal que tiene la capacidad de cumplir con lo requerido por los usuarios y
satisfacer a las partes interesadas. No descuidando los procesos de apoyo que de
manera indirecta impactan en la calidad del servicio brindado. La Facultad debe
asegurar de que los recursos esenciales tanto para la implementacion, como para el

logro de los objetivos de los procesos se identifiquen y se encuentren disponibles.

En el caso de una organizacion funcional, representado por un organigrama, no se
puede distinguir la relacion de la organizacion con sus clientes, ni reconocer
facilmente los productos o servicios que brinda, asi tampoco se muestra el flujo de
las actividades que se llevan dentro de ella. Esto puede generar vacios entre las
funciones y un posible aislamiento entre ellas, haciendo mas dificil la relacion

interfuncional.

El enfoque de procesos se orienta al cumplimiento de los objetivos de la
organizacion de manera mas directa y explicita, permitiendo conocer las
interrelaciones entre los procesos, con una orientacion clara hacia la atencion de un
servicio con calidad, a través de una participacion activa de los actores de los

procesos.

La ventaja del enfoque basado en procesos; es el control continuo que se ejerce
sobre los vinculos entre los procesos individuales dentro del sistema, asi como su
combinaciéon e interaccion. Este tipo de enfoque enfatiza la importancia de la
comprension y el cumplimiento de los requisitos, la necesidad de considerar los

procesos en términos que aporten valor, la obtencién de resultados del desempefio y
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eficacia del proceso y la mejora continua de los procesos con base en mediciones

objetivos.

3.1

3.2

REQUISITOS BASICOS DE UN PROCESO

Todos los procesos deben tener un responsable que asegure su cumplimiento
y eficacia continua.

Todos los procesos tienen que ser capaces de satisfacer los ciclos P, D, C, A
(Planificar, Hacer, Verificar, Actuar). Figura 4.

Figura 4. Ciclo PCDA (Deming )

Todos los procesos aepen tener inaicaaores que permitan visualizar de forma
grafica la evolucién de los mismos. Tienen que ser planificados, tiene que
asegurarse su cumplimiento, tienen que servir para realizar su seguimiento y

tiene que ser utilizado para ajustar y/o establecer objetivos.

OBJETIVOS DE ADMINISTRAR POR PROCESOS

Reducir los costes internos innecesarios: despilfarros, ineficiencia, actividades
sin valor afadido.

Acortar los plazos de entrega, reduciendo los tiempos del ciclo

Mejorar la calidad y el valor percibido por el cliente

Incorporar actividades adicionales de servicio de escaso costo, cuyo valor sea

facil de percibir por el cliente.
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3.2.1 IMPORTANCIA DE ADMINISTRACION POR PROCESOS

Por medio de la administracion por procesos se puede alcanzar una eficacia en los
mismos, de tal manera que la mayoria de las empresas y las organizaciones estan
tomando conciencia y han reaccionado ante la ineficiencia que representan las
organizaciones departamentales, con sus nichos de poder y su inercia excesiva ante
los cambios, potenciando el concepto de proceso, con un foco comun y trabajando

con una vision de objetivo en el cliente.

En la gestion por procesos se busca reducir la variabilidad innecesaria que aparece
cuando se producen o prestan determinados servicios y trata de eliminar las
ineficiencias asociadas a la repetitividad de las acciones o actividades, y al consumo

inapropiado de recursos.

Organizacién funcional Organizacion por procesos

Vision vertical, departamentacion. | Eliminacion de barreras, vision

transversal.

Enfoque a la linea jerarquica. Enfoque al cliente externo.

La linea jerarquica ejerce su poder|Los recursos humanos y técnicos
personal sobre recursos humanos |se utilizan para aportar valores a

y técnicos. los clientes.

El organigrama es visible. Los procesos tienen medicion y

responsable.

No hay responsabilidad de todo el | Existe posibilidad sobre el conjunto

proceso. de actividades del proceso.

El cliente ve la estructura. El cliente ve el proceso

horizontalmente.

Las actividades se encuadran en el | Las actividades se estructuran en

departamento. procesos
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3.2.2 ETAPAS PARA LA ADMINISTRACION DE PROCESOS

En toda organizacién en la que su administracién se base en la gestion por procesos

se debe seguir los siguientes pasos:

e Identificar los procesos

e Determinar su secuencia e interaccion

e Asegurar la eficacia de su operaciéon y control

e Asegurar los recursos e informacion necesarios

e Realizar su seguimiento, medicion y analisis

e Implantar las acciones necesarias para alcanzar los resultados planificados, y

e Mejorar continuamente los procesos

3.3 DIAGNOSTICO INICIAL DE LOS PROCESOS

Las actividades realizadas en este punto por la Facultad, fueron las siguientes:

Revision del organigrama de la Facultad de Ingenieria Industrial con la finalidad de
conocer e identificar todas las actividades que se realizan en ella, una gran ayuda
fue el trabajo inicial desarrollado para el diagndéstico, pues se han identificado los
flujos de documentos y clasificado los documentos que se archivan en las diferentes

unidades.

También se hizo una consulta general sobre los procedimientos documentados
existentes en las diferentes unidades, esta consulta dio como resultado el
conocimiento de diversos procedimientos no documentados, y consecuentemente no

eran utilizados en las actividades diarias.
A través de informacion proporcionada se encontré que si bien se cuentan con

sistemas de informacién y una plataforma tecnoldgica importante, no se ha

desarrollado un modelamiento de procesos en la Facultad.
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Se encontrd también algunos avances sobre el enfoque de procesos de la Facultad,
recibiendo un primer proyecto de Mapa de Procesos.

3.4 PLANIFICACION

La planificacion del proyecto se considerd realizando todas las actividades

necesarias para su ejecucion. El cronograma se muestra en el Anexo N° 1.

3.5 DESARROLLO DEL PROYECTO

El significado atribuido a la expresion calidad de la educacion incluye tres enfoques

complementarios entre si, en el primero la calidad es entendida como:

“Eficacia. Una educacion de calidad es aquella que logra que los estudiantes
realmente aprendan lo que se supone deben aprender - aquello que esta establecido
en los planes y programas curriculares - al cabo de determinados ciclos o niveles.

En esta perspectiva el énfasis esta puesto en que, ademas de asistir, los estudiantes
aprendan en su paso por el sistema. Este enfoque, pone en primer plano los
resultados de aprendizaje efectivamente alcanzados por la accidén educativa.

El segundo enfoque. Complementario del anterior, esta referido a qué es lo que se
aprende en el sistema y a su relevancia en términos individuales y sociales. En este
sentido una educaciéon de calidad es aquella cuyos contenidos responden
adecuadamente a lo que el individuo necesita para desarrollarse como persona -
intelectual, afectiva, moral y fisicamente-, y para desempefarse adecuadamente en
los diversos ambitos de la sociedad - el politico, el economico, el social, y coloca en
primer plano los fines atribuidos a la accién educativa y su concrecion en los disefios
y contenidos curriculares.

Finalmente, el tercero es el que se refiere a la calidad de los procesos y medios
gue el sistema brinda a los alumnos para el desarrollo de su experiencia educativa.
Desde esta perspectiva una educacion de calidad es aquella que ofrece un
adecuado contexto fisico para el aprendizaje, un cuerpo docente adecuadamente
preparado para la tarea de ensefar, buenos materiales de estudio y de trabajo,
estrategias didacticas adecuadas, etc.” °

® Fuente: Calidad en la universidad: evaluacién e indicadores, por Ignacio Gonzalez Lopez, pag.17.
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3.5.1 EL ENFOQUE BASADO EN PROCESOS EN LA NORMA 1SO 9001:2008

La Norma ISO 9001:2008 promueve la adopcién de un enfoque basado en procesos,
cuando se desarrolla, implementa y mejora la eficacia de un Sistema de Gestion de
la Calidad, para aumentar la satisfaccion del cliente mediante el cumplimiento de sus

requisitos.

Un enfoque de este tipo, cuando se utiliza dentro de un Sistema de Gestion de
Calidad, enfatiza la importancia de:

» La comprension y el cumplimiento de los requisitos.
» La necesidad de considerar los procesos en términos que aporten valor.
= La necesidad de resultados del desempefio y eficacia del proceso, y

= La mejora continua de los procesos con base en mediciones objetivas.

En la Figura 5 se recogen graficamente los vinculos entre los procesos que se

introducen en los capitulos de la Norma 9001:2008.°

Mejora continua del Sistema de
Gestion de la Calidad

Responsabilidad Cliente
/ de la Direccidn \
Cliente
Gestidn de los Medicidn, Andlisis o
rECUrS0S y Mejora ) Satisfaccidn
Entrada Realizacidn del / Producto salida

Requisitos producto

Fiqura. 5 Modelo de un Sistema de Gestion de la Calidad basado en procesos

® Fuente: NORMA 1SO 9001.2008
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Esta estructura de procesos permite una clara orientacion hacia el cliente, los cuales
juegan un papel fundamental en el establecimiento de requisitos como elementos de
entrada al Sistema de Gestibn de la Calidad, al mismo tiempo que se resalta la
importancia del seguimiento y la medicion de la informacion relativa a la percepcion

del cliente acerca de como la organizacion cumple con sus requisitos.

Los pasos a seguir para establecer, documentar y mantener un Sistema de Gestién
de Calidad y mejorar continuamente su eficacia conforme los requisitos de la 1ISO
9001 son:

Identificar los procesos necesarios para el sistema de gestion de la calidad y

su aplicacion a través de la organizacion.

= Determinar la secuencia e interaccion de estos procesos.

= Determinar los criterios y métodos necesarios para asegurarse de que tanto la
operacion como el control de estos procesos sean eficaces.

= Asegurarse de la disponibilidad de recursos e informacion para apoyar la
operacion y el seguimiento de los procesos.

= Realizar el seguimiento, la medicion y el analisis de estos procesos, e

= |mplementar las acciones necesarias para alcanzar los resultados planificados

y la mejora continua de estos procesos.

3.5.2 ENFOCAR A PROCESOS EL SISTEMA DE GESTION DE LA FACULTAD

‘Hoy mas que nunca en la historia, ante la creciente competencia y las nuevas

caracteristicas del mercado se debe comprender que este es el momento obligado

para pensar en procesos”.’

Esta nueva perspectiva hace énfasis en la importancia de:

e El entendimiento y el cumplimiento de los requisitos del cliente,

e La necesidad de considerar los procesos en términos del valor que aportan,

" Fuente: Curso de Gestién de Calidad. Enfoque en el usuario intemo/externo 2008. Dr. Jorge Mermelstein
Jefe de Div. Cons. Externos
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e La obtencidén de resultados basada en el desempefio y la eficacia de los
procesos,

e La mejora continua de los procesos basada en mediciones objetivas.

Sistema de Gestion de los Procesos

+ Mejoramiento y —
Establlizacibn de Procesos "

« Procedimientos e Programacion

« Coordinacitn

oo e Planes,
Mejoras y Actividades

Figura 6. Sistema de Gestion de los Procesos

Los pasos que la Facultad seguird para dotar de un enfoque basado en procesos a

su sistema de gestion son:

= Laidentificacién y secuencia de los procesos

= La descripcion de cada uno de los procesos

= El seguimiento y la medicidn para conocer los resultados que obtienen

= La mejora de los procesos con base en el seguimiento y la medicion

realizados. Figura 7.
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La Facultad de Ingenieria Industrial como Sistemas
g
ENTRADA (insuras)
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Figura 7. La Facultad de Ingenieria Industrial como Sistemas

3.5.3 ALINEAMIENTO ESTRATEGICO

La Facultad de Ingenieria Industrial ha definido sus procesos que son
multidisciplinarios e incluyen servicios administrativos y otras formas de apoyo, asi
como aquellos concernientes a la evaluacion, tales como: el proceso estratégico
para determinar el rol de la Facultad en el entorno socioecondmico, la provision de la
capacidad de ensefianza de los educadores, el mantenimiento del ambiente de
trabajo, el desarrollo, la revision y la actualizacion de planes y programas de estudio;
la admisiéon y seleccidn de los solicitantes, el seguimiento y la evaluacion de la
educacion del estudiante ademas de la evaluacion final aplicada para otorgar un
grado académico incluyendo los servicios de apoyo para el proceso ensefianza-
aprendizaje realizados para el cumplimiento satisfactorio de sus planes de estudio y
el seguimiento al educando hasta que pueda obtener con éxito su grado académico,
ademas de la comunicacion interna y externa asi como la medicion de los procesos

educativos.

El enfoque de procesos requiere un alineamiento con la Misién y Vision de la
organizacion, pues las interrelaciones que se desarrollan entre los procesos deben

contribuir al logro de un objetivo comuan. Figura 8.
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\ PROCESOS /

Figura 8. Identificacion de los procesos

3.5.4 REVISION DE LA MISION, VISION Y VALORES INSTITUCIONALES

Se determina la necesidad de revisar la Mision, Vision y Valores de la Facultad para
establecer un mecanismo para su difusion, identificacion y entendimiento por todos

los miembros de la unidad académica.

MISION

La misién es una declaracion perdurable del propdsito que distingue a la Facultad de

otras similares.

MISION

La misién de la Facultad de Ingenieria Industrial es contribuir a la
formacion de profesionales competentes y competitivos con vocacion

investigativa para actuar con conocimientos y habilidades en la
planificacién, analisis en los procesos de direccidn técnica hacia la
gestion de los sistemas integrados y de la produccién de bienes y/o
servicios con calidad y valores, para impulsar el desarrollo de los
sectores productivos del pais.

VISION

Es una declaracion de en que se quiere convertir la institucion.
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VISION

La Facultad de Ingenieria Industrial en el afio 2015 ser4 una
institucion de educacion superior identificada como lider en la
formacion de profesionales competentes y competitivos a nivel

nacional y su reconocimiento a nivel internacional por la calidad,
diversidad y pertinencia de sus programas de pregrado y de
postgrado, con un orden de alto nivel de competencias, por su
capacidad de adaptacion y su proactividad frente a las demandas
internas y externa.

VALORES INSTITUCIONALES

Las decisiones de la Facultad de Ingenieria Industrial se basan en valores, por lo
gue se han identificados los que dan la orientacion para actuar en coherencia con la

Mision, describiendo como se desea la vida cotidiana mientras se procura la Vision.

VALORES
AUTONOMIA, HONESTIDAD, TOLERANCIA, SOLIDARIDAD

“Como comunidad universitaria somos semillero de cambio y estamos
llamados a participar en la transformacion de la sociedad mediante una
postura humanista, la libertad intelectual y de catedra, el trabajo
interdisciplinario, la cultura académica desde la discusién y nuestro actuar
coherente para lograr la transformacion positiva de nuestra facultad.”

Facultad de Ingenieria Industrial
Universidad de Guayaquil

3.5.5 OBJETIVOS ESTRATEGICOS

e Desarrollar las actividades previstas en el sistema institucional de

autoevaluacion con miras a la acreditacién institucional.
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e Optimizar la generacién de ingresos y manejo del presupuesto para satisfacer
las necesidades administrativas, financieras y académicas que permitan el

fortalecimiento institucional.

e Propender un ambiente de control adecuado a la entidad, a través de la

administracién de los riesgos institucionales.

e Ampliar la cobertura de atencién a los estudiantes, a las empresas y a la
sociedad.

e Incrementar la extension institucional y educacion continia con el fin de

integrar la unidad académica con el entorno.

e Incrementar los productos de investigacion, innovacion académica, cientifica y

tecnologica.

3.5.6 ELABORACION DE LA POLITICA DE CALIDAD Y OBJETIVOS DE
CALIDAD

La palabra “politica” designa la forma en que se dirige algo y ello puede conseguirse
estableciendo unos objetivos y disponiendo los medios y recursos para lograr

alcanzarlos.

La politica de calidad de una organizacion establece por tanto, los objetivos de
calidad que deben ser alcanzados, organiza los recursos materiales y humanos para
llegar a cumplirlos, sefiala los métodos de desarrollo de las actividades, supervisa la
observancia de los programas establecidos y enjuicia el nivel de cumplimiento

obtenido por la organizacion.

Razon por la cual son los méas altos niveles de la direccion, los Unicos que pueden

enunciarla y desarrollarla, ya que es su impulso mantenido y con el ejemplo de su
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actitud permanente, los que son capaces de iniciar el proyecto de cambio y
conseguir movilizar a todo el personal de la Facultad.

La politica de calidad coloca en lo més alto de la escala de prioridades la eficacia de
la organizacién conseguida a través de la mejora constante de la calidad de su
servicio, la totalidad de sus procesos y su gestion en general.

El personal de la Facultad debe estar perfectamente informado, por lo que la politica
de calidad sera reflejara en un documento que pueda conocer y entender todo el
personal, asegurandose la Direccion que los principios expuestos son practicados y

su vigencia se mantiene en todos los colaboradores.

La politica de calidad sera desarrollada por la direccion estableciendo directrices
para la implantacion de objetivos particulares en todas las secciones y a todos los
niveles de la Facultad y supervisara su evaluacion y cumplimiento. Estos objetivos
deben relacionarse con el cumplimiento de las especificaciones de los procesos y

del servicio.
Ventajas de tener una Politica de Calidad documentada
e Permite reflexionar mas sobre ella que una que no esta.
e Puede ser transmitida a aquellos a quienes convoca, con autoridad y de
manera uniforme, reduciendo el riesgo de equivocos.

e Permite comprobar si hay coincidencia entre la practica y la politica.

Ventajas de tener objetivos de Calidad

Ayudan a unificar el modo de pensar de los departamentos interesados.
e Estimulan a la accion.

e Hacen posible trabajar sobre una base planificada en lugar de hacerlo a golpe
de crisis.

e Permite comparar el rendimiento real con los objetivos.
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3.5.7 DEFINICION DE LA POLITICA DE CALIDAD

La Norma ISO 9001:2008 establece la necesidad de que la organizacion tenga una
Politica de la Calidad y Objetivos de la Calidad, en forma explicita, esto es, escrita
con la aprobacion de la Alta Direccion y la firma del mas alto representante de la
Organizacién. Este documento establece el compromiso de la organizacién con la
calidad de su servicio, y la garantia de un proceso de mejora continua. Ver Anexo 2.

POLITICA DE CALIDAD

La Facultad de Ingenieria Industrial de la Universidad de
Guayaquil, para formar profesionales competitivos a nivel

innovador, creativo y emprendedor asume la autoevaluacion y
autorregulacion de los procesos, y se compromete a mejor
continuamente en eficacia, eficiencia y efectividad, administrando
sus riesgos con responsabilidad social para satisfacer el buen vivir
de la sociedad.

3.5.8 OBJETIVOS DE LA CALIDAD

A partir de la Politica de la Calidad se despliegan los Obijetivos de la Calidad, los que
deberan cuantificarse a través de indicadores que permitan medir el nivel de eficacia
y eficiencia de los procesos. Los Objetivos de la Calidad deben ser medibles y

coherentes con la Politica de la Calidad.

Los Objetivos de la Calidad identificados en la Facultad de Ingenieria Industrial, son:

= Desarrollar las actividades previstas en el sistema institucional de

autoevaluacion con miras a la acreditacion institucional.

= Optimizar la generacion de ingresos y manejo del presupuesto para satisfacer
las necesidades administrativas, financieras y académicas que permitan el

fortalecimiento institucional.
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Propender un ambiente de control adecuado a la entidad, a través de la

administracién de los riesgos institucionales.

Ampliar la cobertura de atenciéon a los estudiantes, a las empresas y a la
sociedad.

Incrementar la extension institucional y educacién continda con el fin de

integrar la unidad académica con el entorno.

Incrementar los productos de investigacién, innovacion académica, cientifica y

tecnoldgica.
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CAPITULO IV

4. RECOPILACION Y REVISION DE LA INFORMACION

Las autoridades de la Facultad de Ingenieria Industrial de la Universidad de
Guayaquil han realizado un diagnostico inicial para implantar un Sistema de Gestién
de Calidad para las carreras de tercer nivel de esta unidad académica basada en la
norma 1SO 9001:2008.

Se ha tomado en consideracion la informacion obtenida, la misma que es relevante y

necesaria para el desarrollo de este proyecto.

En términos generales el resultado del diagndstico indica lo siguiente:

= La administracion de la Facultad de Ingenieria Industrial se guia por
actividades funcionales y no bajo un enfoque de procesos, en este sentido el
establecimiento, documentacion e implementacion de los procesos que

identifican las actividades de la facultad, no ha sido desarrollado.

= Existe una serie de documentos que regulan de manera general las
actividades de la Facultad como el Estatuto y el compendio de Reglamentos.
Sin embargo no se mantiene un control de manera sistematica y normalizada

para su control y actualizacion.

= En algunas unidades de la Facultad, se han elaborado una serie de
documentos que apoyan sus actividades, sin embargo no necesariamente
guardan consistencia entre si, asi también se mantienen algunos

procedimientos que no son utilizados por el personal de la unidad.

= Se ha evidenciado la existencia del documento denominado Manual de

Funciones, el mismo que establece las funciones y responsabilidades de las
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areas de la Facultad, pero no establece cargos.

Situacion que puede dificultar la determinacién de las competencias del
personal que laboran en la Facultad y que tienen relacion directa con la
calidad de los servicios que brinda a sus estudiantes.

De acuerdo con la cultura organizacional, las comunicaciones son realizadas
de diversas maneras, pero sin que exista un mecanismo establecido que

asegure una adecuada comunicacion a todos los niveles.

Varias unidades, funcionan de manera independiente, sin un enfoque a
procesos, por lo que no necesariamente, estan integrados con los procesos

administrativos previos.

No se cuenta con un sistema de tratamiento de quejas, ello permitiria contar

con informacion, con miras a la mejora continua.

Si bien se cuenta con un procedimiento establecido para la aprobacién de las
modificaciones curriculares, no se encuentran evidencias de la planificacion,

revision, verificacion y validacion del disefio curricular.

No se evidencia la evaluacion sistematica de indicadores, que permitan

realizar el adecuado seguimiento a los procesos y servicios.

4.1 DESCRIPCION DE PROCESOS

Los proceso en ocasiones, requieren apoyo de otra serie de procesos menores que

se denominan procedimientos. Mediante la suma de estos el producto final es viable

por lo que resulta de gran importancia identificar tanto el proceso mayor como los

procedimientos que la acompafan, algunos de los aspectos que identifican los

procesos son:
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Generalmente incluyen fase o etapas que se realizan en forma transversal al
interior de la Facultad. Esto implica que en la ejecucion del proceso participan
diferentes areas.

Cada proceso tiene una salida Unica que lleva consigo un objetivo propuesto
para que tenga una razén de ser.

Existe una unidad administrativa responsable ante la entidad por el desarrollo
unificado de cada proceso.

Tienen como minimo un &rea clave, entendia como aquella sin la cual el
proceso no es posible ejecutarlo.

Tienen terminacién que pueden ser la iniciacion de otros.

Una vez que se han identificado los procesos, se continua con su
clasificacion, la cual tiene como propésito determinar cuales son los que
efectivamente han de realizarse para el cumplimiento de los objetivos de la
Facultad. Es este aspecto es importante seleccionar los procesos clave,
considerados criticos para la buena marcha de la Facultad.

Los procesos clave son aquellos a los que debe prestarse atencion prioritaria,

pues sus mejoras tendran mayor efecto en la organizacion.

IDENTIFICACION DE LOS PROCESOS

El enfoque de procesos enfatiza la necesidad del cumplimiento de los requisitos de

los clientes externos e internos, asegurando de esta manera la satisfaccion.

Se ha cuidado que la totalidad de las actividades desarrolladas en la Facultad, estén

incluidas en los procesos listados. La asignacion de los nombres de los procesos,

fue realizado buscando representar conceptualmente las actividades que se

desarrollan.

Agrupando las diferentes actividades, de acuerdo a sus relaciones y su contribucion

con el valor agregado de los servicios que brinda la Facultad, se identificaron 16

procesos.

A continuacion se listan los procesos identificados y el objetivo correspondiente.
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01.PLANIFICACION INSTITUCIONAL

Establecer, evaluar, hacer seguimiento dando a conocer a la unidad académica los
objetivos, acciones de cada uno de los programas y areas administrativas que
conforman la Facultad y que contribuirdn al logro de los Objetivos Estratégicos de la
Facultad.

02.PLANIFICACION PRESUPUESTARIA

Establecer, evaluar la actuacibn y el rendimiento o resultado obtenido del
presupuesto anual y el control de la evolucion de cada una de las variables que lo
han configurado y proceder a confrontarlo con las previsiones de cada uno de los
programas que conforman la Facultad, estableciendo comparaciones entre las
realizaciones y los objetivos iniciales recogidos en los presupuestos y fijar las

nuevas previsiones que pudieran derivarse del contexto obtenido.

03.AUTOEVALUACION CON FINES DE ACREDITACION

Coordinar y orientar el aseguramiento de la calidad de la educacion en la Facultad, a
través de la formulacion y desarrollo de acciones para mejorar la calidad de los

programas académicos, y establecer el cumplimiento de los estandares minimos.

04.DIAGNOSTICO DE NECESIDADES

Determinar las necesidades y expectativas de los diferentes segmentos a los que se
dirige la Facultad actualmente. Identificar, clasificar, cuantificar y priorizar las
necesidades de formacién y servicios de extension que requieren. ldentificar
segmentos potenciales y otros sectores de interés para la oferta de servicios que

propone la Facultad de Ingenieria Industrial.

05.DISENO CURRICULAR
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Determinar las caracteristicas del servicio educativo propuesto, buscando cumplir
con las necesidades del segmento del mercado al que esta orientado, y elaborar la

propuesta de servicio acorde con los requisitos especificados.

06.ADMISION

Desarrollar las actividades que se deben seguir para seleccionar a los postulantes
gue solicitan el ingreso a la Facultad de Ingenieria Industrial, asegurando un

adecuado nivel de conocimientos y habilidades.

07.PLANIFICACION ACADEMICA

Definir el instrumento necesario para asegurar que un ciudadano se incorpore
legalmente como estudiante en las asignaturas y en la cantidad de créditos

autorizados, para cumplir con el Plan de Estudios, segun el Reglamento Interno.

08.DOCENCIA

Lograr la formacién de profesionales en las diversas carreras que ofrece la Facultad.

09.GRADUACION Y TITULACION

Otorgar el grado académico y conceder el titulo profesional a los interesados que
cumplan con los requisitos establecidos en el Reglamente de la Facultad de

Ingenieria Industrial.

10.INVESTIGACION

Definir las lineas de investigacion, asesorias y proyectos para promover el desarrollo
de los estudiantes en el campo de la investigacion humanistica, cientifica y
tecnoldgica, asi como la difusion de la creacién intelectual de los docentes de la
Facultad de Ingenieria Industrial, las investigaciones relevantes y el resultado de

actos académicos.
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11.VINCULACION CON LA COLECTIVIDAD

Gestionar las relaciones con egresados, otras instituciones educativas y
profesionales en general, promoviendo la prestacion de servicios de investigacion,
practicas de estudiantes o bien prestacion de servicio, incrementando su difusion y
circulacion a través de la comunicacién de los logros y proyectos alcanzados.

12.GESTION FINANCIERA

Planificar, organizar, coordinar, dirigir y controlar las labores financieras dentro de las

politicas establecidas por la administracién central.

13.GESTION SERVICIOS GENERALES

Gestionar y brindar servicios con el fin de contribuir al desarrollo integral de todos los

miembros de la Facultad de Ingenieria Industrial.

14.GESTION DE PERSONAL

Planear, organizar y desarrollar acciones que permitan a la organizacion contar con
el personal con la competencia necesaria para los puestos de trabajos definidos, asi
como mejorar su desempefo, contribuyendo de esta forma con su desarrollo y los

objetivos propios de la institucion.

15.COMUNICACION

Gestionar los recursos y actividades relacionados con la generacion de informaciéon y

su adecuada administracion.

41



16.SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Desarrollar e implementar los procesos que conforman el Sistema de Gestion de la
Calidad de la Facultad de Ingenieria Industrial, a fin de proporcionar la satisfaccion a
todas las partes interesadas, mediante el cumplimiento de los requisitos facilitados
por la Norma ISO 9001:2008.
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CAPITULO V

5. ESTABLECIMIENTO DEL SISTEMA

5.1 LA IDENTIFICACION Y LA SECUENCIA DE LOS PROCESOS DE LA
FACULTAD DE INGENIERIA INDUSTRIAL.

El primer paso para adoptar un enfoque basado en procesos en la Facultad de
Ingenieria Industrial, ha sido precisamente reflexionar sobre cuales son los procesos
gue deben configurar en el sistema, es decir, qué procesos deben aparecer en la

estructura de procesos del sistema. Figura 9.

SISTEMA DE GESTION DE PROCESOS DE LA
FACULTAD DE INGENIERIA INDUSTRIAL

1
PROCESOS DE
PLANIFICACION

PROCESOS DE LA
FACULTAD DE

PROCESOS DE
APOYO

Figura 9. Sistema de Gestion de Procesos de Fll

La norma ISO 9001:2008 no establece de manera explicita qué procesos o de qué
tipo deben estar identificados, si bien induce a que la tipologia de procesos puede
ser de toda indole (es decir, tanto procesos de planificaciéon, como de gestion de
recursos, de realizacion de los productos o como procesos de seguimiento y

medicidn).
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Esto es debido a que no se pretende establecer uniformidad en la manera de
adoptar este enfoque, de forma que incluso organizaciones similares pueden llegar a
configurar estructuras diferentes de procesos.

Es necesario recordar que los procesos ya existen dentro de la Facultad de
Ingenieria Industrial, de manera que el esfuerzo se debe centrar en identificarlos y

gestionarlos de manera apropiada.
Hay que plantearse, por tanto, cuales de los procesos son los suficientemente
significativos como para que deban formar parte de la estructura de procesos y en
gué nivel de detalle. Ver Anexo 3

5.1.2 TIPOS DE PROCESOS

Es importante conocer la interrelacion de los procesos de la Facultad. Para ayudar a

conocerlos es conveniente tener en cuenta la siguiente clasificacion. Figura 10.

CLIENTES

h 4

Procesos Directivos y
estratégicos

k

Y
Guias Indicadores

v de gestidn

. Requerimienta
L Reguerimientos Procesos operativos =q . » Cliente
satisfecho

k4

Figura 10. Tipos de procesos
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PROCESOS DIRECTIVOS O ESTRATEGICOS.

» Permite definir y desplegar las estrategias y objetivos de la Facultad.
* Intervienen en la vision de la Facultad.

* Proporcionan las guias de actuacion de la Facultad.

* Relacionan a la Facultad con su entorno.

* Involucran a personal de primera linea.

PROCESOS OPERATIVOS O CLAVES.

* Ahaden valor al cliente.

* Inciden directamente en su satisfaccién o insatisfaccion.

» Consumen muchos recursos.

* Intervienen en la mision de la Facultad.

* La optimizacién de sus procesos es clave para la competitividad de la Facultad.
» Son valorados por los clientes y autoridades.

* Estan ligados directamente con la prestacion del servicio.

PROCESOS DE SOPORTE O APOYO.

* Necesarios para el control y mejora de los sistemas de gestion.
* Se relacionan con asegurar el cumplimiento de estandares.

* No intervienen en la mision ni vision de la Facultad.

* Proporcionan recursos a los procesos operativos.

* Generalmente sus clientes son internos.

5.2 DEFINICION DE MAPA DE PROCESOS

El mapa de procesos impulsa a la Facultad a poseer una vision mas alla de sus
limites geograficos y funcionales, mostrando como sus actividades estan
relacionadas con los clientes externos, proveedores y grupos de interés. Dan la

oportunidad de mejorar la
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coordinacion entre los elementos clave de la Facultad, proporcionan la ocasion de
distinguir entre procesos clave, estratégicos y de soporte, constituyendo el primer
paso para seleccionar los procesos sobre los cuales se va a actuar.

El disefio de un mapa es util para organizar la informacion, administrar el tiempo,
liderar gente o alinear objetivos y estrategias, constituyen un método para plasmar
sobre el papel el proceso natural del pensamiento.

5.2.1 IMPORTANCIA DEL MAPA DE PROCESOS

El trabajo de la Facultad se mueve en tres areas principalmente: el de planeacion y
definicibn de estrategias, el de desarrollo de funciones cotidianas para el
cumplimiento de su mision (docencia, vinculacion e investigacion) y las de apoyo al

cumplimiento de las mismas (con un sentido netamente administrativo).

El propaosito del Mapa de Procesos es entender lo que actualmente ocurre, los roles
y responsabilidades de todos los componentes del proceso, ayuda a entender la

pertenencia del conjunto de procesos y de los componentes individuales.

El desarrollo del Mapa de Procesos de la Facultad de Ingenieria Industrial, contiene
los procesos con los que apoya su gestion y los procesos gobernantes identificados

y establecidos en forma jerarquica. Figura 11.

De esta manera el Mapa de Procesos se convierte en un paso previo y esencial para
el levantamiento de la informacién. Una vez identificado los procesos en la Facultad
de Ingenieria Industrial, se realiza el modelamiento de los procesos, que permitira

analizar y documentar los procesos de la Facultad.
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5.3 LEVANTAMIENTO DE PROCESOS DE LA FACULTAD DE INGENIERIA
INDUSTRIAL

El establecer los procesos en forma secuencial permite comprender su verdadera
dimension. La mejor forma de entender el funcionamiento interno y las relaciones
entre los procesos de la Facultad, identificacion de actividades, flujos de informacion,
recursos, areas involucradas, asi como el limite y alcance de los procesos, es
mediante su diagramacién o flujograma, constituyendo este un elemento primordial
en el mejoramiento de los procesos al mostrar claramente las aéreas en las cuales

los procedimientos confusos interrumpen la calidad y el servicio.

El procedimiento para el levantamiento de los procesos es el siguiente:

e Definir los limites del proceso, es decir se identifica donde comienza y termina
el proceso, el inventario de subprocesos que lo componen, su secuencia e
interconexion.

e Realizar la recoleccion de datos del proceso, es decir sus actividades,
tiempos de ciclo, responsables, area de desarrollo. El listado de actividades
debe ser plasmado en el orden en que ocurren. Este procedimiento se ejecuta
a base de entrevistas con cada encargado del area, asi como reuniones
individuales y grupales para esclarecer la informacion recopilada obteniendo

mayor exactitud.

En el levantamiento de los datos de cada uno de los procesos de la Facultad de
Ingenieria Industrial, se obtuvo de la informacién necesaria para identificar los
procesos sustantivos, responsables de la generacion del servicio demandado por los
clientes externos. Anexo 4.

Este conjunto de actividades asegura la entrega del servicio conforme los
requerimientos del cliente, relacionados con la mision institucional, ademas se
identificaron los problemas recurrentes que impiden el eficiente desarrollo de la

Facultad.
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En la identificacion y seleccién de los procesos en la Facultad de Ingenieria

Industrial se consideraron como principales factores:

* Influencia en la satisfaccion del cliente.

* Los efectos en la calidad del producto/servicio.

« Influencia en Factores Clave de Exito (FCE).

* Influencia en la misién y estrategia.

« Cumplimiento de requisitos legales o reglamentarios.
* Los riesgos economicos y de insatisfaccion.

» Utilizacion intensiva de recursos.

5.3.1 ELEMENTOS DE UN PROCESO

e Elemento procesador: Es la funcion organizativa que ejecuta las actividades
gue constituyen el proceso o parte de las mismas.

e Secuencia de actividades. Es el conjunto ordenado de actividades,
conductas y operaciones que ejecuta el elemento procesador.

e Entradas. Son los elementos necesarios para poder desarrollar el proceso, y
gue le llegan de su entorno. Pueden ser tanto materiales como informacion y
deben cumplir con unos requisitos.

e Salidas. Es el resultado que se obtiene como consecuencia de efectuar la
secuencia de actividades que constituyen el proceso. Es decir, es el
producto/servicio que se entrega al cliente, y que cumple con unos
determinados requisitos.

e Mecanismos. Para llevar a cabo las actividades del proceso es necesario
disponer de recursos:

o Técnicos. Maquinas, herramientas, equipos de control, etc.

o Humanos. Solo si se tienen los conocimientos adecuados para el
trabajo que se realiza, se es capaz de operar correctamente el
proceso.

e Cliente. Destinatario del flujo de salida. La satisfaccion del cliente es un

objetivo prioritario en la Facultad.
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e Indicador. Es muy importante identificar aquellos pardmetros que permiten
controlar las condiciones de trabajo durante todo el proceso y asi obtener los
resultados deseado

5.4 DISENO DE PROCESOS

5.4.1 REPRESENTACION GRAFICA DE LOS PROCESOS

Organizar los procesos permite visualizarlos en forma sistematica y comprender en
forma clara y sencilla. Mediante la representacion grafica (diagrama de flujo) de un
proceso es posible ver como éste fluye a través de la Facultad.

Se ha utilizado el diagrama de flujo como método para representar en forma grafica
un procesos, mediante la utlizacion de simbolos, lineas y palabras simples,

demostrando las actividades que lo componen y su secuencian en el proceso.

A través de los diagramas de flujo se cumple con el propdsito de documentar un
proceso para identificar de forma clara las actividades que lo conforman. La
elaboraciéon de diagramas de flujo es la base para analizar y mejorar los procesos,
debido a que muestran las actividades o areas en las cuales se producen cuellos de

botella.

Para el disefio de flujogramas se tomo en cuenta lo siguiente:

e Emplear | minimo de simbolos para simplificar el flujograma

e Enlo posible, utilizar solo una hoja con el fin de facilitar su manejo
e Eltamafo de los simbolos debe ser uniforme

e Las lineas de union se representan por lineas rectas

e El texto dentro del simbolo debe ser minimo

e La presentacion debe ser clara y explicita sin dar lugar a confusion

5.5 DEFINICION DE MANUAL DE PROCESOS
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Es un documento que permite facilitar la adaptacion de cada factor, tanto de

planeacion como de gestion a los intereses primarios de la Facultad.

Este manual sirva para comprender el contexto y los detalles de los procesos clave.
Siempre que un proceso vaya a ser redisefiado o mejorado, su documentacién es
esencial como punto de partida. Lo habitual en las organizaciones es que los
procesos no estén identificados y por consiguiente no se documentan ni se
delimiten. Los procesos fluyen a través de distintos departamentos y puestos de la
organizacion funcional que no suele percibirlos en su totalidad y como conjuntos

diferenciados y, en muchos casos, interrelacionados.

5.5.1 CARACTERISTICAS DEL MANUAL DE PROCESOS

Los manuales de procesos deben reunir algunas caracteristicas que se pueden
resumir asi:

e Satisfacer las necesidades reales de la Facultad.

e Contar con instrumentos apropiados de uso, manejo y conservacion de

procesos.

e Facilitar los tramites mediante una adecuada diagramacion.

e Redaccion breve, simplificada y comprensible.

e Facilitar su uso al cliente interno y externo

e Ser lo suficientemente flexible para cubrir diversas situaciones

e Tener una revision y actualizacion continuas.

La estructura del Manual de Procesos, no rigida sin embargo presenta los siguientes

elementos:

Objetivos. Presentar los componentes del formato para definir los procesos y

sensibilizar en su importancia, debida estandarizacion y documentacion.

Alcance. Explica en detalle el formato para la definicibn de procesos, su

importancia, la calidad y el mejoramiento continuo, control y gestion de los procesos.
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Glosario. Lista de conceptos de caracter técnico relacionados con el contenido y
técnicas de elaboracion del manual de procesos, que sirven de apoyo para su uso o

consulta.

Caracterizaciéon del proceso. Descripcidon de todas las caracteristicas de cada uno

de los procesos.

Mapa de procesos. El Mapa de Procesos tomo como punto de inicio la cadena de

valor, la descompone en macro-proceso, procesos, subprocesos y actividades.

Descripcion del Proceso. Detallar las actividades generales que forman el proceso
en forma secuencial, debe ser coherente con el diagrama de flujo y con la

descripcion del proceso.

Diagrama de flujo. Representacion grafica de la sucesion en que se realizan las
operaciones de un procedimiento y/o el recorrido de formas o materiales, en donde
se muestran las unidades administrativas (procedimiento general), o los puestos que

intervienen (procedimiento detallado), en cada operacion descrita.

Indicadores. Conjunto de mediciones realizadas al proceso para medir tanto las

actividades como los resultados del proceso.

5.6 CONTROL DE PROCESOS

Control de procesos significa el conjunto de conocimientos, métodos, herramientas,
tecnologias, aparatos y experiencia que se nhecesitan para medir y regular
automaticamente las variables que afectan a cada proceso de servicio, hasta lograr
su optimizacion en cuanto a mejoras del control, servicio, calidad, seguridad u otros

criterios.

El control es un elemento del proceso administrativo que incluye todas las
actividades que se emprenden para garantizar que las operaciones reales coincidan

con las operaciones planificadas. Todos los directivos de una organizacién tienen la
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obligacién de controlar. Por ejemplo, tienen que realizar evaluaciones de los
resultados y tomar las medidas para minimizar las ineficiencias. De tal manera, que
el control es un elemento clave en la administracion.

5.6.1 ELEMENTOS DEL CONTROL DE PROCESOS

El control de procesos posee ciertos elementos que son basicos o esenciales:

En primer lugar, se debe llevar a cabo un proceso de supervision de las

actividades realizadas.

e En segundo lugar, deben existir estandares o patrones establecidos para
determinar posibles desviaciones de los resultados.

e En un tercer lugar, el control permite la correccion de errores, de posibles
desviaciones en los resultados o en las actividades realizadas.

e Y en ultimo lugar, a través del proceso de control se debe planificar las

actividades y objetivos a realizar, después de haber hecho las correcciones

necesarias.

5.7 DOCUMENTACION DE LOS PROCESOS

Para la elaboracion de la documentacion se hizo uso de las plantillas elaboradas

para las fichas, procedimientos e instrucciones.

Los procesos finalmente se consolidaron, conformandose el Manual de Procesos, a

partir del cual se despliega la documentacion del sistema de gestién de la calidad.

Los procedimientos describen las actividades que se desarrollan en los subprocesos
y se describen segun la plantilla en el Anexo 5. A su vez las instrucciones se
utilizan para detallar algunas acciones de un procedimiento, que son vitales para

lograr la conformidad del servicio educativo.
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Los formatos permiten registrar las acciones realizadas, constituyéndose en un
registro a ser revisado en los procesos de evaluacion del Sistema de Gestion de la
Calidad.

5.8 IDENTIFICACION DE DOCUMENTOS

La identificacién alfanumérica que se le da a cada documento generado por el
Sistema de Gestién de la Calidad de la Facultad de Ingenieria Industrial, se
compone de:

RS
[

XX XX

|—. SECUENCIAL

(01,02,03,04,05, 06,..)

PROCESO

Pl: Planificacion Institucional
PP: FPlanificacion presupuestaria
AV Autoevaluacion

DMN: Diagnostico de necesidades
DC: Disefio Curricular

AD: Admision

PA: Planificacion Académica

IV: Investigacian

DO: Docencia

VN: Vinculacién

GT: Graduacion y titulacion

GF: Gestion Financiera

GG: Gestion servicios generales
GP: Gestion Personal

CM: Comunicacian

GC: Gestion de Calidad

» TIPODE PROCESO

S: Estratégico
O: Cperativo
A Apoyo

E: Evaluacion

TIPODE DOCUMENTO

MC: Manual de Calidad
PC: Plan de Calidad
MP: Manual de Proceso
PR: Proceso

PT: Procedimiento

RE: Reqgistro

DT: Documento
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@ﬂplo:

Procedimiento Control de Registros del Proceso de Gestion de Calidad.
Codigo: PT=-S-GC-02

XX X XX XX

| Secuencial

02

Proceso

GC

Y

» Tipo Proceso

S

Tipo de documento
PT

5.9 CARACTERIZACION DE LOS PROCESOS

Y
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5.9.1 PROCESO: PLANIFICACION INSTITUCIONAL

Universidad de CARACTERIZACION DEL PROCESO
PROCESO: Planificacion Institucional RESPONSABLE: Decano
(o= SUBPROCESO: RESPONSAB
| i el \ . . . o P
[ ——— OBJETIVO: Garantizar la asignacion de recursos para el logro de los objetivos y metas institucionales .
I‘f_!' CODIGO:PR-E-PI-01 VERSION: 01 EMISION: 6/mayo/2011 REQUISITO NORMA:
Facultad de Ingenieria TIPO DE PROCESO
Industrial ESTRATEGICO| x | OPERATIVO| | aAapovo[ | EVALUACION | |
RECURSOS
FISICOS Infraestructura ECONOMICOS
TECNICOS Sistemas informaticos Ret-System RRHH Directores-Administrdor-Custodio-secretaria
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA CLIENTE
Ministerio de P Analizar necesidades presentadas de c/carrera.
i Finanzas Presupuesto Revisar valores a cada cuenta la partida y las
Directores de general de la H . .
asignaciones de cada Fuente. Presupuesto
carreras universidad. ) Todos los procesos
Lo . L consolidado
Administrador Presupuesto de \Y Proyeccion y aprobaciéon de presupuesto
Custodio cuenta cada carrera.
descentralizada A Seguimiento y evaluacion
PARAMETROS DE CONTROL DOCUMENTOS DE APOYDO REGISTROS
Eficiencia X Efi i Efectividad T i
I I icacia I I ectivida I I ransparencia I I Presupuestos cada
CLASIFICACION DEL RIESGO .
Presupuesto periodo carrera
Riesgo Estrategico Riesgo Operativo X .
a a o anterior Presupuesto
Riesgo de Control Riesgo de Cumplimiento .
5 consolidado
Riesgo Financiero Riesgo de Tecnologia
INDICADOR VALOR LIMITE VALOR OBIJETO telh br s 3 PERIOCIDAD M b S FORMULACION
IMEDICION SEGUIMIENTO
Impacto de los planes o Encargado proceso Anual Director de carrera Metas vs realidad
error en la estimacion de Decano
% de incremento de < 90% 100% Encargado proceso Anual Director de carrera I=X/Y*100 X =presupuesto
ingresos asignado al Decano asignado Y =presupuesto solicitado
periodo lectiv o actual
REQUISITOS PROCESOS/SUBPROCESOS CON LOS QUE INTERRELACIONA
NORMATIVOS OTROS PROCESOS/SUBPROCESO PROVEEDOR CLIENTE
Ley de Finanzas publicas Estatutn Organico | Desarrollo académico Bestign de x
Ley Organica de servicio publico UdeG control Formulacian plan estrategico
ELABORADO POR M.Romero REVISADO POR Jefe Calidad APROBADO POR Decano
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5.9.2 PROCESO: PLANIFICACION PRESUPUESTARIA

Universidad de

™= Y
]]

Facultad de Ingenieria

CARACTERIZACION DEL PROCESO

PROCESO: Planificacion Presupuestaria RESPONSABLE: Decano
SUBPROCESO: RESPONSAB
OBJETIVO: Garantizar la asignacién de recursos financieros de acuerdo a | planificacién institucional.

CODIGO:PR-E-PP-02 VERSION: 01 EMISION: 6/mayo/2011 REQUISITO NORMA:

TIPO DE PROCESO

Industrial ESTRATEGICO| x | OPERATIVO| | APOYO | | EVALUACION | |
RECURSOS
FISICOS Infraestructura ECONOMICOS
TECNICOS Sistemas informaticos eSIGEF -eSIPREN-RET SYSM RRHH Directores-Administrdor-Custodio-secretaria
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA CLIENTE
P Analizar necesidades de c/carrera considerando el
Directores de incremento del # de estudiantes del p/anterior.
Planificacion — " N
carrera efinir valores pendientes y nuevos a cada partida
. presupuestaria de H . .
Administrador de acuerdo a las asignhaciones de cada cuenta. Presupuesto de cada
. laU. Informes Todos los procesos
Custodio financieros \V4 Proyeccion y aprobaciéon de presupuesto carrera
cta.descentralizad . Y Y ap P P
a anteriores
A Seguimiento y evaluacion

PARAMETROS DE CONTROL DOCUMENTOS DE APOYO REGISTROS

Eficiencia I I Eficacia I X I Efectividad I I Transparencia I I
CLASIFICACION DEL RIESGO . .
- - - - Informe financiero Presupuesto cada
Riesgo Estrategico Riesgo Operativo X . -
- - — periodo anterior carrera
Riesgo de Control X Riesgo de Cumplimiento
Riesgo Financiero Riesgo de Tecnologia
INDICADOR VALOR LIMITE VALOR OBJETO FAELOINE AL = PERIOCIDAD (R eI = FORMULACION
MEDICION SEGUIMIENTO
Incremento de estudiantes 15% 20% Encargado proceso Anual Director de carrera I=X/Y*100 X=NZ%studiantes
matriculados por carrera Decano mat. carrera p/actual Y =N®?
estudiantes gt carrera n/anterioe
% de ejecucion de _<90% 100% Encargado proceso Anual Director de carrera I=X/Y*100 X =presupuesto
presupuesto Decano ejecutado Y =presupuesto aprobado
REQUISITOS PROCESOS/SUBPROCESOS CON LOS QUE INTERRELACIONA
NORMATIVOS OTROS PROCESOS/SUBPROCESO PROVEEDOR CLIENTE
Ley de Finanzas publicas Estatuto Organico - L .
N . N Planificacian financiera x
Ley Organica de servicio publico UdelG

ELABORADO POR M.Romero REVISADO POR Jefe Calidad APROBADO POR Decano
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5.9.3 PROCESO: AUTOEVALUACION

Universidad

| i el
‘1

Facultad de Ingenieria

de

CARACTERIZACION DEL PROCESO

SUBPROCESO:

PROCESO: Autoevaluacion

RESPONSABLE: Decano

RESPONSAB

OBJETIVO: Coordinar y orientar el aseguramiento de la calidad para conocr el nivel de desempeio del proyecto educativo .

CODIGO:PR-E-AV-0: VERSION: 01

EMISION: 6/mayo/2011

REQUISITO NORMA:

TIPO DE PROCESO

OPERATIVO| |

APOYO | |

EVALUACION |

CLASIFICACION DEL RIESGO

Industrial ESTRATEGICO| x |
RECURSOS
FISICOS Infraestructura ECONOMICOS
TECNICOS Sistemas informaticos RRHH Todo el personal
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA CLIENTE
P Organizar para diagnosticar que impide el logro de
objetivos
P - " Te: - Plan de
Planificar y realizar acciones para modificaciones B
X H X autoevaluacién,
Directores de pertinentes. ) ‘
Todos los procesos - - - — Auditoriay Todos los procesos

carreras Personal Emplear estrategias para introducir, administrary i A

\Y4 . . mejoramiento

sustentar cambios requeridos N
continuo
A Conocer nivel adapatacién, proponer plan de
mejora.
PARAMETROS DE CONTROL DOCUMENTOS DE APOYD REGISTROS

Eficiencia I I Eficacia I I Efectividad I X I Transparencia I I Plan de

autoevaluacién,

Riesgo Estrategico Riesgo Operativo Encuestas Informe de
Riesgo de Control Riesgo de Cumplimiento | X autoevaluaciony
Riesgo Financiero Riesgo de Tecnologia auditoria
INDICADOR VALOR LIMITE VALOR OBJETO e e PERIOCIDAD Aol AY=AE S FORMULACION
IMEDICION SEGUIMIENTO
% de cumplimiento del _>85% 100% Responsable proceso semestral Responsable de [=X/Y*100  X=plan ejecutado
plan de autoev aluacitn calidad Y =plan propuesto
% de personal que _>95% 100% Responsable proceso semestral Responsable de I=X/Y*100 X=Npersonal que
participa calidad participa Y =N° total personal
REQUISITOS PROCESOS/SUBPROCESOS CON LOS QUE INTERRELACIONA
NORMATIVOS OTROS PROCESOS/SUBPROCESO PROVEEDOR CLIENTE
Ley‘de- Finanzas |:->u-bllc‘as ) Estatuto Organico Auditoria Mejoramienta continuo x
Ley Organica de servicio publico UdeB
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5.9.4 PROCESO: DIAGNOSTICO DE NECESIDADES

Universidad de

CARACTERIZACION DEL PROCESO

O Y

PROCESO: Diagnostico de necesidades

SUBPROCESO:

RESPONSABLE: Decano

RESPONSAB

OBJETIVO: Identificar y priorizar las necesidades de formacién y servicio de vinculacién que requieren los sectores de

[ D e

CODIGO:PR-O-DN-01 VERSION: 01

EMISION: 6/mayo/2011

REQUISITO NORMA:

Facultad de Ingenieria

TIPO DE PROCESO

Industrial ESTRATEGICO | | OPERATIVO| x | Apovo| | EVALUACION| |
RECURSOS
FISICOS Infraestructura ECONOMICOS
TECNICOS Sistemas informaticos RRHH SubDecano,Directores
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA CLIENTE
Diagnostico de necesidades
Camara de P vicio,investigacién,formacién, disefio o redisefio de »
comercio Estudios sobre programas académicos. Atencidén de )
Entidades publicas| demanda laboral. Elaborar disefios o redisefio de los curriculos de req:,lerimie.ntONS Comunidad académica
y privadas Lineamiento de programas académicos. Dls.eno o rediseio l?ocentes \%
Ministerio laboral necesidades de v Revisién documental del cumpliento de currlcu.lar. Planes de | estudiantes Todos los
i . condiciones. estudios. Informes. procesos
Instituto de formacion. Planes de mejora.
Investigaciones A Formular planes de mejora
PARAMETROS DE CONTROL DOCUMENTOS DE APOYO REGISTROS

Eficiencia

x|

Eficacia I I

Efectividad I:I

Transparencia

CLASIFICACION DEL RIESGO

Riesgo Estrategico
Riesgo de Control
Riesgo Financiero

Riesgo Operativo

Riesgo de Cumplimiento | X

Riesgo de Tecnologia

Estudios realizados

Plan de estudios
Planes de mejora

UdeB

INDICADOR VALOR LIMITE WAALE L el AL 2 PERIOCIDAD sl 2 FORMULACION
OBJETO MEDICION SEGUIMIENTO
% de requerimientos _>90% 100% Responsable proceso anual Decano I=X/Y*I00  X=N°requerimientos
atendidas atendidos Y =N"requerimientos
% de personal que _>95% 100% Responsable proceso anual Decano I=X/Y*I00  X=N"personal que
participa en estudios participa Y =N" total personal
REQUISITOS PROCESOS/SUBPROCESOS CON LOS QUE INTERRELACIONA
NORMATIVOS OTROS PROCESOS/SUBPROCESO PROVEEDOR CLIENTE
Ley Organica de Eduacién Superior Estatutn Organico Oferta de servicios x
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5.9.5 PROCESO: DISENO CURRICULAR

Universidad de CARACTERIZACION DEL PROCESO
PROCESO: Diseino Curricular RESPONSABLE: SubDecano
h SUBPROCESO: RESPONSAB
| (S el | . — = .
[——— OBJETIVO: Determinar las caracteristicas y elaborar la propuesta del servicio educativo a ser propuesto.
Rf—l CODIGO:PR-O-DC-02 VERSION: 01 EMISION: 6/mayo/2011 REQUISITO NORMA:
Facultad de Ingenieria TIPO DE PROCESO
Industrial ESTRATEGICO | | OPERATIVO | x | APOYO | | EVALUACION | |
RECURSOS
FISICOS Infraestructura ECONOMICOS
TECNICOS Sistemas informaticos RRHH Comision académica, Decano, secretaria
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA CLIENTE
p [halizar solicitud de actualizacion de malla o programa
rientando los procesos e-a en diferentes contextos.
Comision Plan de estudio eterminar las intenciones educativas, asi como la Planes
. ) P - P - D t
académica Actualizaciones de seleccion y organizacion del contenido. de estudio Estc:;eizni:s
Decano Malla o programas Desarrollo del curriculo, de acuerdo al sistema Actualizacion de malla
educativo.
A Pertinencia del proyecto curricular.
PARAMETROS DE CONTROL DOCUMENTOS DEAPOYD REGISTROS
Eficiencia I X I Eficacia | | Efectividad I:I Transparencia I I
- - CLASIFICACION DEL RIES_GO - Solicitud de Planes de estudio
Riesgo Estrategico Riesgo Operativo actualizacion Malla
Riesgo de Control Riesgo de Cumplimiento || x
Riesgo Financiero Riesgo de Tecnologia
INDICADOR VALOR LIMITE Mol gt PERIOCIDAD el Bt is FORMULACION
OBIETO MEDICION SEGUIMIENTO
N2 de programas _>90% 100% Responsable proceso segun SudDecano I=X/Y*I00  X=N°actualizaciones
actualizados oportunidad atendidas Y =N%actualizaciones
-
Cumplimiento en el Responsable proceso segun SubDecano Dias de retraso presentados en la
tiempo de entrega oportunidad revision.
REQUISITOS PROCESOS/SUBPROCESOS CON LOS QUE INTERRELACIONA
NORMATIVOS OTROS PROCESOS/SUBPROCESO PROVEEDOR CLIENTE
Ley Organica de Educacién Superior maﬁdﬂEgan|nu Revision Syllabus x
B
ELABORADO POR M.Romero REVISADO POR Jefe Calidad APROBADO POR Decano
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5.9.6 PROCESO: ADMISION

Universidad de

CARACTERIZACION DEL PROCESO

| [ el \

PROCESO: Admision
SUBPROCESO:

RESPONSABLE: SubDecano
RESPONSAB
OBJETIVO: Desarrollar las actividades que se deben seguir para admitir a los postulantes que cumplen los requisitos

[ — =

CODIGO:PR-O-AD-03 VERSION: O1

EMISION: 6/mayo/2011

REQUISITO NORMA:

Facultad de Ingenieria

TIPO DE PROCESO

Industrial ESTRATEGICO| | OPERATIVO | x | apovo[ | EVALUACION| |
RECURSOS
FISICOS Infraestructura ECONOMICOS
TECNICOS Sistemas informaticos RRHH Directores carrera,Secretario, Secretaria
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA CLIENTE

Estudiantes

Aprobacion de

P I Planificacion de cronograma de actividades

requisitos
Aprobacion de

materias
Equiparacion de

estudios

Iniciar segun cronograma, recepcion de
documentos con requisitos

Validacion y evaluacion de los documentos

Ingreso de alumnos nuevos y reingreso.

Actividades

Cronograma de
Orden
de matricula
cancelada
Lista de asistencia

Estudiantes
matriculados

PARAMETROS DE CONTROL

DOCUMENTOS DE APOYO

REGISTROS

x|

Eficiencia

Eficacia I I

Efectividad | |

Transparencia I

CLASIFICACION DEL RIESGO

Riesgo Estrategico
Riesgo de Control
Riesgo Financiero

Riesgo Operativo
Riesgo de Cumplimiento
Riesgo de Tecnologia

Documentos
habilitantes

Sdlic. de ingreso/ equiparacion
Solic. de matricula  Orden de pago
cancelada Libro de Matricula Lista de
asistencia

INDICADOR VALOR LIMITE ALl o= 2 PERIOCIDAD e e FORMULACION
OBJETO IMIEDICION SEGUIMIENTO
N? estudiantes _>90% 100% Responsable proceso Anual Directores carrera I=X/Y*I00  X=Nestudiantes
matriculado por carrera SudDecano matriculados Y =NCestudiantes
-
Cumplimienta Responsable proceso Anual Directores carrera Dias de prorroga de matricula
cronograma de SubDecano extraordinaria
REQUISITOS PROCESOS/SUBPROCESOS CON LOS QUE INTERRELACIONA
NORMATIVOS OTROS PROCESOS/SUBPROCESO PROVEEDOR CLIENTE
Ley Organica de Educacién Superior Estatutn Organico Admisian prupédeutlf:n Admisian niveles x
Udels Matricula
ELABORADO POR M.Romero REVISADO POFR Jefe Calidad APROBADO POR Decano
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5.9.7 PROCESO: PLANIFICACION ACADEMICA

Universidad de

CARACTERIZACION DEL PROCESO

SUBPROCESO:

PROCESO: Planificacion Académica

RESPONSABLE: SubDecano

RESPONSAB

OBJETIVO: Definir los instrumentos necesarios para asegurar que un ciudadano se incoropora legalmente como estudiante en los registros y creditos.

CODIGO:PR-O-PA-04 VERSION: 01

EMISION: 6/mayo/2011

REQUISITO NORMA:

TIPO DE PROCESO

Facultad de Ingenieria

OPERATIVO| x |

APOYO |

| EVALUACION |

Industrial ESTRATEGICO| |
RECURSOS
FISICOS Infraestructura, aulas, laboratorios ECONOMICOS Presupuestos
TECNICOS Sistemas informaticos, audiovisuales, redes RRHH Directores/carrera, Coord.académicos, Secretario,
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA CLIENTE
Admision y registros P [lanificacion actividades a desarrollar nuevo periodo Calendario
i icos. Determinacion de necesidades y recursos de cademico. Logistica
Coordinadores academicos.Informe v Academi Logisti
N estadistico de estudiantes || H - . ..
académicosy por asignatura acuerdo al numero de estudiantes y material de apoyo a |Comunidad académica
. i y - .. " . . N . .
Directores de programas académicos. v Gestionar los recursos de logistica y material de la docencia. Horario Gestion financiera
carrera Relacion de necesidades apoyo a la docencia de clases. Nomina de
de recursos. A || Revision y asignacion de recursos de apoyo docentes.
INDICADOR DOCUMENTOS DE APOYOD REGISTROS

Eficiencia I X IEficacia | |

Efectividad I:I

Transparencia

CLASIFICACION DEL RIESGO

Presupuestos de

Solicitud de recursos

Riesgo Estrategico Riesgo Operativo X carreras
Riesgo de Control Riesgo de Cumplimiento
Riesgo Financiero Riesgo de Tecnologia
INDICADOR VALOR LIMITE VALOR REPONSABLE PERIOCIDAD RESPONSABLE FORMULACION
OBIETO IMEDICION SEGUIMIENTO
Aulas con equipos _>75% 100% Responsable proceso Anual SudDecano I=X/Y*100  X=Naulas con
multimedias multimedia Y =NCtotal de aulas
%Tiempo de clases en _>90% 100% Responsable proceso | 2 veces/afio SubDecano N°horas docente/ N®horas
laboratorio asignadas programadasx {00
REQUISITOS PROCESOS/SUBPROCESOS CON LOS QUE INTERRELACIONA
NORMATIVOS OTROS PROCESOS/SUBPROCESO PROVEEDOR CLIENTE
Ley Organica de Educacién Superior Estatutn Organico] Programacidan periodo Iect!vu Planificacian x
Udels areas académicas
ELABORADO POR M.Romero REVISADO POFR Jefe Calidad APROBADO POR Decano
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5.9.8 PROCESO: DOCENCIA

Universidad de

| [ el |
‘1

CARACTERIZACION DEL PROCESO

PROCESO: Docencia
SUBPROCESO:

RESPONSABLE: Docente
RESPONSAB

OBJETIVO: Lograr la formacién especializada e integral de los estudiantes en relacion con el correspondiente nivel

CODIGO:PR-O-DO-05 VERSION: 01

EMISION: 6/mayo/2011

REQUISITO NORMA:

Facultad de Ingenieria TIPO DE PROCESO
Industrial ESTRATEGICO| | OPERATIVO | x | apovo| | EVALUACION | |
RECURSOS
FISICOS Infraestructura, aulas, laboratorios,biblioteca. ECONOMICOS
TECNICOS Sistemas informaticos, audiovisuales, redes RRHH Subdecano,Coord.académicos, Secretario, Secretaria
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA CLIENTE
P Actividades a desarrollarse en el periodo lectivo.
Coordinadores Calenf:iario académico . Desarrollo teorico y practico del proceso de Cumpllimiento
académicosy Némlna de docen_tes' H ensenanza-aprendizaje. calendario académico. .
. Horario de clases. Lista de . Estudiante aprobado
Directores de asistencia.Planes de \ Seguimiento, control y evaluacién académica. Cumpllmlentc? planes
carrera estudios. de estudio.
A Analisis de la orientacidén, respaldo y
complemento del proceso formativo.
INDICADOR DOCUMENTOS DEAPOYD REGISTROS

Eficiencia I I

Eficacia I X I

Efectividad | |

Transparencia I

CLASIFICACION DEL RIESGO

Riesgo Estrateg

Riesgo de Control

ico

Riesgo Operativo
Riesgo de Cumplimiento
Riesgo de Tecnologia

Planes de estudio

Registros de
asistencia. Acta de
calificaciones. Registro
de docencia

ELABORADO POR

M.Romero

Riesgo Financiero
INDICADOR VALOR LIMITE lle s S s PERIOCIDAD e FORMULACION
OBIJETO MEDICION SEGUIMIENTO
Tasa de rendimiento por _>70% 100% Responsable proceso | 2 veces/afio SudDecano I=X/Y*100  X=Nalurmos
materia aprobados Y =N"total alurmos
matricyladnsx O
Cumplimenta de _>90% 100% Responsable proceso | 2 veces/afio SubDecano N°terres impartidos/ N°total termes
programas programadosx | 00
REQUISITOS PROCESOS/SUBPROCESOS CON LOS QUE INTERRELACIONA
NORMATIVOS OTROS PROCESOS/SUBPROCESO PROVEEDOR CLIENTE
Ley Organica de Educacién Superior Estatutn Organico| Evaluacidny ::m:tratanmn. Re-u_:us-tr-n y contro.l x
Udelz Ensefianza-aprendizaje.
REVISADO POFR Jefe Calidad APROBADO POR Decano
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5.9.9 PROCESO

- INVESTIGACION

Universidad de

CARACTERIZACION DEL PROCESO

o %

PROCESO:Investigacion
SUBPROCESO:
OBJETIVO: Definir las lineas de investigacion, asesoria y proyectos.

RESPONSABLE: Director Instituto de Investigaciones
RESPONSAB

[ D e |

CODIGO:PR-O-IN-06 VERSION: O1

EMISION: 6/mayo/2011

REQUISITO NORMA:

TIPO DE PROCESO

CLASIFICACION DEL RIESGO

Riesgo Estrategico
Riesgo de Control

Riesgo Operativo
Riesgo de Cumplimiento
Riesgo de Tecnologia

Lineas de
investigacion

Facultad de Ingenieria
Industrial ESTRATEGICO || | OPERATIVOI X I APOYO | | EVALUACION I I
RECURSOS
FISICOS Infraestructura, aulas, laboratorios,biblioteca. ECONOMICOS
TECNICOS Sistemas informaticos, audiovisuales, redes RRHH Decano, subDecano,Investigadores, Docentes, Estudiantes.
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA CLIENTE
p Elaborar programas fijando lineas prioritarias a ser ejecutados a
Ideas para aplicar tecnicas H Desarrollo de investigaciones en redes del area
Comunidad y conocimientos en los del conocimiento, institucional v social. Resultados divulgados| Sector empresarial de
Empresas Tutores proyectos..’Necesidades de v Informes parciales, finales de la investigacion de la investigacidn. bienes y servicios
innovacion del mercado. ’ .
A Planes de accién y control para elevar el nivel de
ompromiso de la calidad de la investigacidn.
INDICADOR DOCUMENTOS DE APOYD REGISTROS
Eficiencia I I Eficacia I I Efectividad I X I Transparencia I I

Resultados parciales y
finales de investigacidén.

ELABORADO POR

M.Romero

Riesgo Financiero
INDICADOR VALOR LIMITE WIEIR REPC L 2 PERIOCIDAD e FORMULACION
OBIETO MEDICION SEGUIMIENTO
Participacian en proyectos _>70% 100% Responsable proceso Semestral Jefe I=X/Y*100 X=N"de profesores
Inst.Investigaciones. Jefe que participan en al menos 2
grupo investiagdores proyectos Y =NPtatal de
profesoresx | 00
Efectividad de los _>95% 100% Responsable proceso Segun Jefe N°Proyectos aceptados en primera
proy ectos oprtunidad |!nstinvestigaciones. Jefe] presentacion/NPtotal de proyectos
grupo investigdores dieofiadney 100
REQUISITOS PROCESOS/SUBPROCESOS CON LOS QUE INTERRELACIONA
NORMATIVOS OTROS PROCESOS/SUBPROCESO PROVEEDOR CLIENTE
Ley Organica de Educacién Superior Estatutn Organico| Disefio del pla.n de investigacion Practicas pre x
UdeG profesionales Proyecto de grado
REVISADO POF Jefe Calidad APROBADO POR Decano
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5.9.10 PROCESO: VINCULACION CON LA COLECTIVIDAD

Universidad de

CARACTERIZACION DEL PROCESO

| (i SUBPROCESO:

PROCESO: Vinculaciéon con la colectividad

RESPONSAB

RESPONSABLE: SubDecano

OBJETIVO: Coordinar las acciones a nivel institucional que involucren docentes, investigadores y alumnos para la atencion de las demandas sociales.

[ D 1 |

CODIGO:PR-O-VN-07 VERSION: 01

EMISION: 6/mayo/2011

REQUISITO NORMA:

TIPO DE PROCESO

Facultad de Ingenieria

OPERATIVO | x |

APOYO |

EVALUACION |

Industrial ESTRATEGICO |
RECURSOS
FISICOS Infraestructura, aulas, laboratorios,biblioteca. ECONOMICOS
TECNICOS Sistemas informaticos, audiovisuales, redes RRHH Decano, SubDecano, Docentes, Estudiantes.
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA CLIENTE

Comunidad
Empresas Tutores

Problemas nacionales

a

Planteamiento de soluciones alternativas que
beneficien a las mayorias.

Aplicacion de acciones a la preservaciéon y
difusion de las soluciones alternativas.

- Evaluar sistematicamente el trabajo unlverS|tar|o y sus

Impulsar cambios en atencidén a Ias demandas

Convenios
interinstitucionales.
Contratos

Comunidad.Sector
empresarial de bienes
Yy servicios

CLASIFICACION DEL RIESGO

Riesgo Estrategico
Riesgo de Control

Riesgo Operativo
Riesgo de Cumplimiento
Riesgo de Tecnologia

A
sociales
INDICADOR DOCUMENTOS DE APOYO REGISTROS
Eficiencia I I Eficacial I Efectividad I X I Transparencia I I

Convenios.Contratos.

Hoja de asistencia.

Riesgo Financiero
INDICADOR VALOR LIMITE LR N PERIOCIDAD e ol i A 2 FORMULACION
OBIETO IMEDICION SEGUIMIENTO
Participacion en convenios _>70% 100% Responsable proceso Semestral Tutores I=X/Y*100  X=N°de profesores
que participan en al menos 2 convenios
Y =NCtatal de profesoresx100
Efectividad de los _>95% 100% Responsable proceso Segun Tutores N°Proyectos aceptados en primera
proyectos oprtunidad presentacidn/ N°total de proyectos
disefiadosx 100
REQUISITOS PROCESOS/SUBPROCESOS CON LOS QUE INTERRELACIONA
NORMATIVOS OTROS PROCESOS/SUBPROCESO PROVEEDOR CLIENTE
Ley Organica de Educacién Superior Esiami:JJdﬂEganlnu Administracion de convenios y contratos x
B
ELABORADO POR M.Romero REVISADO POR Jefe Calidad APROBADO POR Decano
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5.9.11 PROCESO: GRADUACION Y TITULACION

Universidad de

CARACTERIZACION DEL PROCESO

O Y

PROCESO: Graduacion y titulacion

SUBPROCESO:

RESPONSAB

RESPONSABLE: Director Dpto. Graduacién

OBJETIVO: Otorgar el grado académico y conceder el titulo profesional a los interesados que han cumplido los requisitos establecidos .

[ — e |

CODIGO:PR-O-GT-08 VERSION: O1

EMISION: 6/mayo/2011

REQUISITO NORMA:

Facultad de Ingenieria

TIPO DE PROCESO

Industrial EsTRATEGIcO| | OPERATIVO | x | apovo|[ | EVALUACION| |
RECURSOS
FISICOS Infraestructura, aulas, laboratorios,biblioteca. ECONOMICOS
TECNICOS Sistemas informaticos, audiovisuales, redes RRHH Decano, subDecano, Tutores, Estudiantes.
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA CLIENTE

Estudiantes
egresados

Certificacion de aprobacion
pensum curricular y

a

Planificacion de cronograma de actividades

desarrollar.

- |

Desarrollo de linea de investigaciéon

Evaluar sistematicamente el trabajo universitario y sus

Grado académico

Estudiante
incorporado como

CLASIFICACION DEL RIESGO

Riesgo Estrategico
Riesgo de Control
Riesgo Financiero

Riesgo Operativo

Riesgo de Cumplimiento || x

Riesgo de Tecnologia

Documentos
habilitantes

extracurricular \V/ profesional
resultados
A Acciones de mejora, evaluaciéon definitivay
defensa para aprobacién del provecto.
INDICADOR DOCUMENT OS DE APOYD REGISTROS
Eficiencia I I Eficacia I I Efectividad I X I Transparencia I I

Registro de asistencia.
Registro de horas de
tutoria. Actas de
aprobacidn de tutorias.

INDICADOR VALOR LIMITE e SIS PERIOCIDAD SO RS FORMULACION
OBIETO IMEDICION SEGUIMIENTO
Productividad o porcentja de _>80% 100% Responsable proceso | cada periodo Director I=X/Y*100 X=Nde estudiantes
alurmos graduados graduados Y =N"total de egresados
matriculadosx 100
Eectividad _>95% 100% Responsable proceso | cada periodo Director N°egresados
matriculados/ N®egresados estimado
se matricularanx |00
REQUISITOS PROCESOS/SUBPROCESOS CON LOS QUE INTERRELACIONA
NORMATIVOS OTROS PROCESOS/SUBPROCESO PROVEEDOR CLIENTE
Ley Organica de Educacién Superior |Estatutn Organico Graduacin Enision de titulos x
| Reglamento de graduacién UdeB
ELABORADO POR M.Romero REVISADO POFR Jefe Calidad APROBADO POR Decano
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5.9.12 PROCESO: GESTION FINANCIERA

Universidad de

CARACTERIZACION DEL PROCESO

| o el \

PROCESO: Gestion Financiera

SUBPROCESO:

RESPONSABLE: Decano
RESPONSAB

OBJETIVO: Planificar,organizar, coordinar, dirigir y controlar las labrores financieras que permiten el normal desarrollo de los procesos.

| I e |

CODIGO:PR-A-GF-01 VERSION: 01

EMISION: 6/mayo/2011

REQUISITO NORMA:

Facultad de Ingenieria

TIPO DE PROCESO

CLASIFICACION DEL RIESGO

Riesgo Estrategico
Riesgo de Control
Riesgo Financiero

Riesgo Operativo

Riesgo de Cumplimiento

Riesgo de Tecnologia

Memorandum de
orden de pago

Industrial ESTRATEGICO | | OPERATIVO | | APOYO| x || EVALUACION| |
RECURSOS
FISICOS Infraestructura ECONOMICOS Presupuesto consolidado
TECNICOS Sistemas informaticos eSIGEF -eSIPREN-RET SYSM RRHH Administrador, Custodio, Secretaria
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA CLIENTE
P Asignacion de valores de acuerdo a lo proyectado.
Todos los procesos| pocumentos de soporte H Realizar pagos de acuerdo a lo proyectado p .
. = agos realizados
Planficicacion para pago Informes financieros Todos los procesos
presupestaria Aportes y ofros ingresos Vv Informes de ingresos y pagos realizados.
A Informes periodicos de seguimiento y
evaluacion de valores.
INDICADOR DOCUMENTOS DE APOYD REGISTROS
Eficiencia I I Eficacia I I Efectividad I X I Transparencia I I

Roles y asistencia
Solicitud de compra
Orden de pago

ELABORADO POR

INDICADOR VALOR LIMITE WA e s PERIOCIDAD e solicitud de compra
OBIETO IMEDICION SEGUIMIENTO
Currplimiento _>95% 100% Responsable proceso trimestre Custodio =X/7Y X=Ingresos efectuados
Decano oportunamente Y =total de ingresos
:X=pagos efectuados oportunamente
Efectividad _>95% 100% Responsable proceso trimestre Custodio % de ejecucion(presupuesto
Decano ejecutado/ presupuesto aprobado)
REQUISITOS PROCESOS/SUBPROCESOS CON LOS QUE INTERRELACIONA
NORMATIVOS OTROS PROCESOS/SUBPROCESO PROVEEDOR CLIENTE
Ley Presupuesto Instituciones Publicas | Estatutn Organico Gestian Presupuesto Gestian x
Levde Finanzas Publicas Udels contable
M.Romero REVISADO POR Jefe Calidad APROBADO POR Decano
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5.9.13 PROCESO: GESTION DE BIENES Y SERVICIOS

Universidad de

CARACTERIZACION DEL PROCESO

O™ %

PROCESO: Gestion de bienes y servicios

SUBPROCESO:

OBJETIVO: Gestionar y brindar recursos para confribuir al desarrollo integral del servicio

RESPONSABLE: Administrador
RESPONSAB

[ — e |

CODIGO:PR-A-GG-02 VERSION: O1

EMISION: 6/mayo/2011

REQUISITO NORMA:

Facultad de Ingenieria

TIPO DE PROCESO

Industrial ESTRATEGICO| | oPeraTiVO | | Apovo| x | EVALUACION | |
RECURSOS
FISICOS Infraestructura ECONOMICOS
RRHH Decano, SubDecano, Directores, Custodio,Secretario,
TECNICOS Sistemas informaticos Secretaria
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA CLIENTE
P Diagnostico de las necesidades de recursos.
Todos los procesos Necesidades reales de los H Disefio e implementacion del Plan de atencion
Procesos erocesos I.Dlred”c?s.de la de .nece5|dades de recurso_s. Plan actualizacion Todos los procesos
p acultad, |lStaf10 basicao v Segumiento del plan de necesidades de
operatvos de necesidades recursos.
A Plan de actualizacion de necesidades de
recursos
INDICADOR DOCUMENTOS DE APOYO REGISTROS

Eficiencia I I

Eficacia I I

Efectividad

I X I Transparencial

CLASIFICACION DEL RIESGO

Riesgo Estrategico
Riesgo de Control
Riesgo Financiero

Riesgo Operativo

Riesgo de Cumplimiento

Riesgo de Tecnologia

Solicitud de recursos

INDICADOR VALOR LIMITE VLSel e PERIOCIDAD Aol e solicitud de compra
OBIETO IMEDICION SEGUIMIENTO
Currplimiento _>95% 100% Responsable proceso trimestre Administrador I=X/Y  X=N? de recursos
Decano asignados Y =total de recursos
Custodio solicitados
Efectividad % de _>95% 100% Responsable proceso trimestre Administrador (N? equipos SW y HW actualizados/ N2
actualizacion Decano de equipos de SWy HW disponibles)
Custodio
REQUISITOS PROCESOS/SUBPROCES CON LOS QUE INTERRELACIONA
NORMATIVOS OTROS PROCESOS/SUBPROCESO PROVEEDOR CLIENTE
Ley Organica de Educacién Superior Estatuto Organico| Servicios Ee_nerales Ma_ntemmlentn x
Udel Gestion recursos tecnolagicos
ELABORADO POR M.Romero REVISADO POR Jefe Calidad APROBADO POR Decano
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5.9.14 PROCESO: GESTION DE PERSONAL

Universidad de

CARACTERIZACION DEL PROCESO

| o il |

PROCESO: Gestion de personal RESPONSABLE: Decano
SUBPROCESO: RESPONSAB

OBJETIVO: Planear, organizar y desarrollar acciones que permitan contar con el recurso humano que cumplan los perfiles y requisitos de la Facultad

[ — e

CODIGO:PR-A-GP-03 VERSION: 01 EMISION: 6/mayo/2011 REQUISITO NORMA:

Facultad de Ingenieria

TIPO DE PROCESO

Industrial ESTRATEGICO | | OPERATIVO | || APOYOI X I EVALUACION I I
RECURSOS
FISICOS Infraestructura ECONOMICOS
TECNICOS Sistemas informaticos RRHH Decano, SubDecano, Directores,Administrador, Secretaria
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA CLIENTE
P Plan de gestion por competencias
Plan de necesidades
RRHH. Manual de H Seleccion y contratacion.
Todos los procesos procesos. Manual de Plan actualizacion Todos los procesos
funciones y competencias. \Y4 Capacitacion y entrenamiento
Plan de capacitacion.
A Valoracion de competencias del RRHH y
mejoramiento de las mismas.

INDICADOR DOCUMENTOS DE APOYO REGISTROS

Eficiencia I

Efectividad I X I Transparencial

Eficacia I

Plan de necesidades

CLASIFICACION DEL RIESGO Instrumento de

Riesgo Estrategico
Riesgo de Control
Riesgo Financiero

valoracion de
competencias

Manual de funciones
y competencias

Riesgo Operativo
Riesgo de Cumplimiento
Riesgo de Tecnologia

INDICADOR VALOR LIMITE VALOR REPONSABLE PERIOCIDAD RESPONSABLE FORMULACION
OBIJETO IMEDICION SEGUIMIENTO
% de personas certificadas _>95% 100% Responsable proceso trimestre Administrador I=X7Y X=N? de personas
en las competencias de sus certificadas competencias Y =tatal de
puestos. personas
% de apuestos con _>95% 100% Responsable proceso trimestre Administrador I=X/7Y X=N? de puestos con
descripcion de funciones descripcion de funciones actualizados
actualizadas Y=total de puestos
REQUISITOS PROCESOS/SUBPROCESOS CON LOS QUE INTERRELACIONA
NORMATIVOS OTROS PROCESOS/SUBPROCESO PROVEEDOR CLIENTE
Ley Servidor Publico Codigo de Estatuto Organico Evaluacion del desempefo x
Trabaio Udel
ELABORADO POR M.Romero REVISADO POR Jefe Calidad APROBADO POR Decano
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5.9.15 PROCESO: COMUNICACION

Universidad de

CARACTERIZACION DEL PROCESO

| i el \

PROCESO: Comunicacion

SUBPROCESO:

RESPONSABLE: Coordinador Relaciones Publicas
RESPONSAB

OBJETIVO: Gestionar recursos y actividades realcionadas con la generacion y administracion de la informacion.

(L1 <N

CODIGO:PR-A-CM-04 VERSION: 01

EMISION: 6/mayo/2011

REQUISITO NORMA:

Facultad de Ingenieria

TIPO DE PROCESO

Industrial esTRATEGIcO| | opPeraTiVOo | | Apovo| x | EVALUACION | |
RECURSOS
FISICOS Infraestructura ECONOMICOS
TECNICOS Sistemas informaticos de disefo grafico RRHH Decano, SubDecano, Directores,, Administrador, Secretaria
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA CLIENTE
P Programacion de eventos a realizarse
. H Cotizacion y gestion de pago
Programacion de eventos, . L
Todos los procesos s Publicacion Todos los procesos
publicaciones, efc. 5 3 ) .
V Revisar publicaciones en los medios contratados.
A Actualizacion de plan de actividades
INDICADOR DOCUMENTOS DE APOYO REGISTROS

Eficiencia I

Eficacia I

Efectividad

I X I Transparencial

CLASIFICACION DEL RIESGO

Riesgo Estrategico
Riesgo de Control
Riesgo Financiero

Riesgo Operativo
Riesgo de Cumplimiento
Riesgo de Tecnologia

Requerimiento

RESPONSABLE

INDICADOR VALOR LIMITE VALOR REPONSABLE PERIOCIDAD FORMULACION
OBIJETO IMEDICION SEGUIMIENTO
% de presupuesto utilizado a _>95% 100% Responsable proceso trimestre Coordinador = X/Yx100  X=N? de
difusion de informacion publicaciones realizadas Y =total valor
de publicaciones
% del presupuesto _>95% 100% Responsable proceso trimestre Coordinador I=X/YxI00  X=valor asignado a
asignado a publicaciones publicaciones Y =total presupuesto
REQUISITOS PROCESOS/SUBPROCESOS CON LOS QUE INTERRELACIONA
NORMATIVOS OTROS PROCESOS/SUBPROCESO PROVEEDOR CLIENTE
Estatutn Organico Informacidn institucional x
Udel
ELABORADO POR M.Romero REVISADO PORJefe Calidad APROBADO POR Decano
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5.9.16 PROCESO: GESTION DE CALIDAD

Universidad de

CARACTERIZACION DEL PROCESO

PROCESO: Gestion d
SUBPROCESO:

e Calidad

RESPONSABLE: Responsable de Calidad
RESPONSAB
OBJETIVO: Administrar el SGC dando cumplimiento a los requisitos estandar 1SO 9001:2008

CODIGO:PR-A-GC-05 VERSION: 01

EMISION: 6/mayo/2011

REQUISITO NORMA:

Facultad de Ingenieria

TIPO DE PROCESO

APOYO| x |

EVALUACION |

CLASIFICACION DEL RIESGO

Riesgo Estrategico
Riesgo de Control

Riesgo Operativo
Riesgo de Cumplimiento

Manual de
procedimientos

Industrial ESTRATEGICO | | OPERATIVO | |
RECURSOS
FISICOS Infraestructura ECONOMICOS
TECNICOS Sistemas informaticos RRHH Todo el personal
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA CLIENTE
P Planificar los documentos antes de divulgacion,
planificaicon de auditorias internas al SGC Cumplimiento
Normalizar los documentos generados por la requisitos
Analisis de datos H cultad, elaborar plan e informe de auditorias Evaluacion e informe
Todos los procesos Manual de GC - limi del | de d - del Todos los procesos
Norma ISO 9001:2008 v Cumplimiento del control de documentos, el SGC
cumplimiento y realizacion auditorias Informe de auditorias
A rogrmacion y seguimientos de las auditorias al internas del SGC
SGC
INDICADOR DOCUMENTOS DE APOYO REGISTROS
Eficiencia I I Eficacia I I Efectividad I X I Transparencia I I Progama de auditorias

internas Plan einforme
de auditorias listado
general de documentos y

ELABORADO POR

Riesgo Financiero Riesgo de Tecnologia registros.
INDICADOR VALOR LIMITE VALOR E A EYe S PERIOCIDAD RESPONSABLE FORMULACION
OBIJETO MEDICION SEGUIMIENTO
Currplimiento _>95% 100% Responsable proceso trimestre Responsable de calidad | = X/YxI0D  X=N? de personal
que participa Y =total de personal
% de cumplimiento de _>95% 100% Responsable proceso semestral Responsable de calidad I= X/Yx100  X=auditorias
auditorias realizadas Y =total autditorias
programadas
REQUISITOS PROCESOS/SUBPROCESOS CON LOS QUE INTERRELACIONA
NORMATIVOS OTROS PROCESOS/SUBPROCESO PROVEEDOR CLIENTE
Norma ISO 9001:2008 Es'“"‘ﬁd"'[?““'““ wdos los procesos x
e
M.Romero REVISADO POR Jefe Calidad APROBADO POR Decano
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5.10 ALINEAMIENTO DE LOS PROCESOS CON LOS OBJETIVOS DE LA
CALIDAD Y LOS OBJETIVOS ESTRATEGICOS.

Para asegurar que existe un alineamiento y correspondencia entre los Procesos Yy
los Objetivos de la Calidad y estos con los Objetivos Estratégicos se elaboraron dos
matrices de relacion, a partir de este alineamiento, se busca que cada una de las
actividades desarrolladas en los procesos, contribuya al objetivo del mismo, y este
con los Objetivos de la Calidad, que a su vez estdn asociados a los Obijetivos

Estratégicos.
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5.10.1 ALINEAMIENTO DE LOS OBJETIVOS ESTRATEGICOS CON LOS OBJETIVOS DE LA CALIDAD.

Facultad de
Ingenieria Industrial

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Objetivo |

Objetivo II

Objetivo Il Objetivo IV

Objetivo V

Objetivo VI

OBJETIVOS DE CALIDAD

Desarrollar las
actividades previstas en
el sistema institucional de
autoevaluacion con miras
a la acreditacion
institucional.

Optimizar la generacion de
ingresos y manejo del
presupuesto para satisfacer las
necesidades administrativas,
financieras y académicas que
permitan el fortalecimiento
institucional.

Mejorar las competencias de personal
docente a fin de incrementar su calidad
de ensefianza e investigacion.

Propender un Ampliar la
ambiente de control cobertura de
adecuado a la atencion a los
entidad, a rravés de la |estudiantes, a las
administracién de los |empresasy a la
riesgos institucionales. |sociedad.

Incrementar la extension
institucional y educacién
continda con el fin de
integrar la unidad
académica con el
entorno.

Incrementar los productos
de investigacion,
innovacion académica,
cientifica y tecnolégica.

Mejorar las competencias del personal
no docente para mejorar el servicio.

Lograr una cultura de calidad que
permita la mejora continua de los
procesos.

L

L

PE

Contar con infraestructura, soporte de
informacion y ambiente de trabajo
necesarios para brindir un optmo
servicio.

Disponer de material bibliografico,
didactico y equipamiento tecnologico de
apoyo a los procesos e-a.

Mejorar el desempefio de los procesos
de formacion académica, Vinculacion e
Investigacion.

SIS

Lograr que las investigaciones cumplan
con los objetivos planteados en forma
satisfactoria.

Lograr que todas las carreras culminen
satisfactoriamente sus proceso de
autoevaluacioén.

Incrementar el numero de convenios
suscritos con empresas para practicas

P
«t
PEES
PIE &

NI NI AN

Lograr la satisfaccion de los estudiantes
sobre el servicio educativo brindado.

[AINIIN

1,
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5.10.2 ALINEAMIENTO DE LOS PROCESOS CON LOS OBJETIVOS DE LA CALIDAD.

PROCESOS

OBJETIVOS DE CALIDAD

El proceso

contribuir al logro
del objetivo......

Mejorar las
cormpetencias de
personal docerte a
fin de incrementar su
calidad de ensefianza
e investigacian.

Mejorar las
competencias del
personal no
docente para
mejorar el
Servicio.

Lograr una
cultura de calidad
que perrita la
mejora continua
de los procesos.

Contar con
infraestructura,
soporte de informacian
y ambiente de trabajo
necesarios para
brindir un optimo
Servicio.

Disponer de material
bibliografico, didactico
y equiparmiento

tecnologico de apoyo a

los procesos e-a.

Mejorar el deserrpefio
de los procesos de
formacicn acadérrica,
Vinculacidan e

Investigacicn.

Lograr que las
investigaciones
currplan con los
ohjetivos planteados
en forma
satisfactaria.

Lograr que todas
las carreras
culmminen
satisfactoriamente
sus proceso de
autoevaluacicn,

Incrementar el
namero de
CONVENIoS suscritos
CON empresas para
practicas y
errpleos.

Lograr la
satisfaccion de los
estudiantes sobre
el servicio
educativo
brindado.

Planificacign
Institucional
Establecer, evaluar, hacer
sequirmiento os Objetivos
Estratégicos .

«t

«t

«t

«

4_¢

«

*

*

<

<

Planificacign
presupuestaria

Establecer, evaluar la actuacian y
el rendimiento o resultado
obtenido del presupuesto anual.

«t

Autoev aluacidn

Coordinar y oriertar el
aseguramiento de la calidad de la
educacicn.

LG

Diagnostico de
necesidades

Determinar las necesidades y
expectativas de los diferentes
SEgTEntos

T
«t

Disefio curricular
Determinar las caracteristicas del
servicio educativo.

Admisidn
Desarrallar las actividades para

Lseleccionar 3 los postulantes

T
T
«t
«t

L5
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Planificacidn Académica
Definir el instrumento necesario
para que se incorpore |egalmente
como estudiante

Docencia

Lograr la formacitn de
profesionales en las diversas
carreras

Graduacidn y Titulacidn
[Otorgar el grado académico y
conceder el titulo profesional

Investigacidan
Definir las lineas de investigacian

LLIbL

Vinculaci6n
Gestionar las relaciones con
egresados, otras instituciones.

AR

A
_}

Gestidn financiera
Planificar, organizar, coordinar,
dirigir y contralar las labores
financieras.

Gestidn servicios generales
Gestionar y brindar servicios con
el fin de contribuir al desarrollo
integral

AREARRE

Gestidn de personal
Planear, organizar y desarrollar
acciones para contar con el

personal competente.

L b

Comunicacidn
Gestionar los recursos y
actividades.

Sistema de Gestidn de la
Calidad Desarraollar e
implementar los procesos SG

1,

bl L4 1

b,

AP

1,




5.11 EVALUACION DE LOS PROCESOS

Para la evaluacion de los procesos se han definido indicadores de resultados, los
cuales se incluyen en la Ficha de cada proceso, a su vez la Facultad debera definir
Planes de calidad donde se identificaran las variables a controlar para garantizar el
desarrollo de los procesos y lograr la calidad en el servicio.

Se propone los siguientes planes:

e Plan de calidad del servicio educativo
e Plan de calidad del servicio de investigacion

e Plan de calidad del servicio de vinculacion con la colectividad.

5.12 MANUAL DE PROCESOS
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La Facultad de Ingenieria Industrial de la Universidad de Guayaquil, es propietaria
de los derechos de autor de este documento y que no debe ser usado para otro
propdsito distinto al que se destina; es decir, tiene la capacidad para proporcionar de
forma coherente servicios que satisfagan las necesidades de los usuarios.

Campus Universitario
Av. Dr. Raul Gobmez Lince y Av. Dr. Juan Tanca Marengo
P.0.BOX: 471 Conmutador: 2231762 Telefax 2277308
email: findustr@ug.edu.ec

Guayaquil - Ecuador
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PRESENTACION

El manual que se presenta a continuacion, resume de manera general la operacion
de la Facultad de Ingenieria Industrial, incorporando un enfoque sistémico en el cual
la integracion y la comunicacion entre procesos son fundamentos del desarrollo
Institucional y por ende, el mejoramiento continuo que se asume frente a nuestros
Usuarios.

El documento es una referencia que contribuye a la acreditacion. En primer lugar la
adaptacion de nuevos esquemas administrativos acogidos por la institucion,
particularmente en lo referente al Sistema de Gestion de Calidad, se protocoliza la
adopcion de un esquema de administracion basado en procesos, en este sentido se
realiza una aproximacion a la vision de la gestion por procesos y el inicio de un
cambio en la cultura organizacional asumiendo de manera gradual la necesidad de
un cambio en la operacion, pasando de una vision funcional (por areas o
dependencias), a una vision de procesos.

Para el disefio del manual se parte de los lineamientos definidos en la Norma ISO
9001:2008.

Por el caracter dinamico de la Facultad hace que este manual sea permanentemente
revisado, lo cual conlleva al mejoramiento continuo.
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1. INTRODUCCION

El manual de procesos, es una herramienta que permite a la Facultad de Ingenieria
Industrial, integrar una serie de acciones encaminadas a agilizar el trabajo de la
administracion, y mejorar la calidad del servicio, comprometiéndose con la busqueda
de alternativas que mejoren la satisfaccién del cliente.

Las autoridades de la Facultad, consientes de la necesidad de ofrecer cada vez
mejores servicios, ha decidido preparar el presente Manual de Procesos y
Procedimientos, en el cual se define la gestion que agrupa las principales
actividades y tareas dentro de la Institucion. Dichas actividades se describen con
cada una de las herramientas necesarias para la construccion por fases del Manual
referido, soportando cada uno de los procesos especificos, asi como sus
responsables.

Este manual recopila la informacion correspondiente a los Procesos, asi como los
subprocesos y actividades comprendidas en los mismos, estad dirigido a los
funcionarios que intervienen de manera directa en los procesos, proveedores o
usuarios, asi como a quien pueda estar interesado en conocer informacion mas
detallada al respecto.

Para que tenga validez y cumpla de la mejor manera con su objetivo, este Manual
requiere de revisiones periddicas para su actualizacion, ya que el propésito a corto
plazo, es enfocarlo como documento de calidad; sus modificaciones, deben ser
sugeridas a la oficina de Control Interno o quien haga sus veces, para su analisis,
presentacion a la instancia correspondiente, aprobacion e implementacion.

Es recomendable que antes de iniciar la consulta de este documento, se lean
detalladamente las instrucciones asi como los distintos apartes contemplados en la
seccion de "Instrucciones de Uso y Organizacion del Manual", de esta manera el
lector podra hacer uso apropiado del documento, entendiendo su organizacion y
contenido.

El presente manual se divide entonces en dos secciones:
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Instrucciones de Uso y|Presentala manera de ufilizar el manual, algunos conceptos
Organizacion del Manual: | basicos y describe las partes que componen el documento.

Presenta para los Procesos de la Facultad de Ingenieria
Industrial, la caracterizacion de los procesos que lo conforman,
asi como el detalle y una descripcion grafica (flujograma) de los
subprocesos que conforman cada proceso, asi como 1o
instructivos que amplian la informacién acerca de algunas
actividades y formatos.

Cuerpo del Documento:

2. OBJETIVO

El presente Manual de Procesos y procedimientos tiene como objetivo principal
fortalecer los mecanismos de sensibilizacion, que se despliegan y solidifican para
brindar fortalecimiento a la cultura del Autocontrol y del mismo Método Estandar de
Control Interno. Los Procesos que se dan a conocer, cuentan con la estructura, base
conceptual y vision en conjunto, de las actividades, con el fin de dotar de una
herramienta de trabajo que contribuya al cumplimiento eficaz y eficiente de la mision
y metas esenciales.

Este Manual debe ser manipulado con las debidas precauciones para su
conservacion, y se debe utilizar para consulta, induccion, reinduccién del personal

de la Facultad.

En cada area debe existir una copia de los procesos y procedimientos del area, y en
la oficina de Control Interno o quien haga sus veces debe reposar el Manual original.

2.1 ALCANCE

El presente Manual tiene alcance a todas las dependencias académicas y
administrativas de la Facultad de Ingenieria Industrial, y publico en general.
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3. MARCO TEORICO GENERAL

Para la normalizacién, documentacion y difusion del Manual de Procesos y
Procedimientos, de la Facultad de Ingenieria Industrial, se ha adoptado una
metodologia que permita cumplir con estandares de calidad, en el servicio y en la
gestion organizacional, y que ademas lo configura como una herramienta de acceso
y consulta permanente por parte de todos los usuarios internos y externos.

En primer lugar se hizo necesario establecer la mision del servicio pues esta permite
identificar el objetivo fundamental del este y su razon de ser, articulado a ello se
identificO hacia quienes se dirige el servicio, para finalmente establecer la mejor
forma de prestarlo asi:

QUE HACEMOS (Productos y servicios) » COMO LO HACEMOS (Proceso)
» PARA QUIEN LO HACEMOS (Clientes).

Dentro de estos aspectos metodologicos, en primera medida se ha disefiado y
adoptado un formato estandar, en el cual se deben levantar todos los Procesos y
Procedimientos de la Facultad. Los principales conceptos que se manejan dentro de
este formato, se encuentran en el glosario al final de este documento.

En todo organizacion existen una serie de objetivos institucionales que apuntan al
logro de la mision y la vision, la materializacion de estos se logra con las actividades
gue se adelantan al interior de la institucidn, pero se pueden encontrar desde
procesos complejos que involucran un sinnimero de interrelaciones entre individuos,
materiales, equipos, tecnologia y recursos econdmicos, asi como otros mas sencillos
gue solo requieren de un minimo de elementos para relacionarse.

Una mejor gestion sera el resultado del analisis permanente de los procesos y
procedimientos de una organizacion. “Desde el punto de vista macro, los procesos
se constituyen en el factor clave para manejar o dirigir una organizacién. Un proceso
puede subdividirse en subprocesos que lo soportan y coadyuvan, en los que se da
una relacion logica con las fases o etapas que contribuyen al objetivo del proceso y
de los procedimientos que soportan el cumplimiento de las fases o etapas”.
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Para un mejor entendimiento y una clara organizacion de la documentacion se ha
realizado una division que permite visualizar los Macro procesos considerados en los
distintos niveles de detalle.

Macro procesos | Unidades de la Facultad, puede ser misional, estratégico o de apoyo y
esta conformado por procesos.

Proceso: Conjunto de actividades que se interrelacionan, para fransformar
recursos con el fin de obtener un producto o servicio para el cliente
interno o externo. Esta compuesto por subprocesos.

Subproceso: Grupo de actividades que forma parte del proceso.

Constituyen la secuencia de las tareas generadoras de valor, que
Actividades: permite obtener los productos requeridos para cumplir con el objetivo
de un proceso. Su definicién evita la duplicidad de funciones, simplifica
los tramites, agiliza el tiempo de respuesta de la entidad y garantiza la
adecuada utilizacion de los recursos y capacidades.

Tarea: Constituyen la secuencia ordenada y coherente de los pasos o
acciones a seguir necesarios para lograr las metas de cada actividad.

‘En las entidades, las dependencias tienen nombres muy definidos pero los
procesos no. Es asi como los procesos aparecen fragmentados, muchas veces
invisibles por la estructura organizacional; se les asignan responsabilidades a
directivos y se rinden cuentas de un area o dependencia en particular, pero no se

asigna la responsabilidad por el trabajo completo, esto es, por el proceso.”
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El modelo de operacion por procesos armoniza la misién institucional con la vision.
“Un Modelo de Operacion se establece a partir de la identificacion de los procesos y
sus interacciones, y dependiendo de la complejidad de las organizaciones, es
posible agrupar procesos afines en macroprocesos. Asi mismo, dependiendo del
tamafo y complejidad de los procesos de la entidad, éstos podran desagregarse a

nivel de actividades y tareas.”

Cada proceso tiene implicito la utilizacion de una serie de materias primas o
insumos, con el fin de desarrollar unas actividades que agregan valor, teniendo
como consecuencia unos resultados o salidas; por ello, no hay producto o servicio

gue no sea el fruto de un proceso de trabajo.

En la administracién publica “Los procesos en la organizacion se identifican con
base en la norma que la constituye y en las normas que le definen sus funciones y
competencias. Toda organizacion para cumplir su objeto social debe entregar
productos o servicios a la ciudadania, y para hacerlo necesita desarrollar al interior

de la misma una serie de procesos que agreguen valor a unas entradas o insumos.”

Algunos de los aspectos que identifican los procesos son:

e Generalmente incluyen fases o etapas que se realizan en forma transversal al
interior de la organizacién. Esto implica que en la ejecucién del proceso
participan diferentes areas.

e Cada proceso tiene una salida Unica que lleva consigo un objetivo propuesto

para que tenga una razén de ser.
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e Existe una unidad administrativa responsable ante la entidad por el desarrollo
unificado de cada proceso.

e Tienen como minimo un area clave, entendida como aquella sin la cual el
proceso no es posible ejecutarlo.

e Tienen cabeza o iniciacién que pueden ser la terminacion o cola de otros.”

4. INSTRUCCIONES DE USO Y ORGANIZACION DEL MANUAL

4.1 DISTRIBUCION

* Funcionarios de la Facultad de Ingenieria Industrial

Las ~ personas  que (Docentes — Administrativos)

deben conocer este
documento son :

4.2 PROPIEDAD

La persona responsable de mantener actualizado este documento es: el Decano.
4.3. JUSTIFICACION

El presente documento es una guia para orientar a los usuarios de manera practica
en la lectura de los manuales; para esto se parte de la descripcion de conceptos de

procesos, la explicacién general de como esta organizado el manual y la ampliacién

de sus contenidos.
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5. METODOLOGIA

5.1. REPRESENTACION GRAFICA DE LOS NIVELES DE PROCESOS

El siguiente grafico ilustra el Modelo de Operacion por procesos, a partir de Tipos de
Macro procesos / Macro procesos / Procesos / Subprocesos / Actividades.

MACROPROCESO 1

PROCEDIMIENTOS

Desnlieaue del Modelo de oneracion nor nrocesos

87



_______ : MANUAL DE

_& PROCESOS
Y

Facultad de Ingenieria Industrial PROCEDIMIENTOS

Coédigo: MP-01

Fecha: Mayo 2/2011
Version: 01 Pagina:

12/66

5.2. CODIFICACION DE LOS NIVELES DE PROCESOS

Con el objetivo de usar la Cadena de Valor observada en los graficos anteriores, a
cada uno de los Macro procesos le ha correspondido una codificacion especifica,
con la cual a su vez se relacionan los procesos y subprocesos. Esta codificacion es
tomada del documento Mapa de Procesos o Cadena de Valor, con los siguientes

lineamientos:

e Los tipos de Procesos se identifican con una letra del nombre de éste en
mayuscula, es decir: Estratégicos (S), Operativo (O), Apoyo (A) y Seguimiento
y Evaluacion (E).

e Los Procesos se identifican con las primeras dos letras del nombre de éste
(en mayuscula).

e Los procesos se identifican manteniendo adicionando dos (2) digitos en forma
consecutiva, partiendo del 01.

e Los subprocesos se identifican manteniendo la letra del Macro proceso, los
dos digitos del proceso, un punto y adicionando otros dos (2) digitos en forma
consecutiva, partiendo del 01.

e En caso de no existir alguno de los niveles se identifica con los digitos 00.

Ejemplo:
Tipo de
Proceso Proceso |Secuencial Subprocesos
Estratégico | Planificacion E-PI-01.01 | Planeacion y control curricular
E Institucional 01
PI E-PI-01.02 | Gestion de control
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5.3. CONVENCIONES DE DIAGRAMACION

Los procesos se presentan en flujo gramas o diagramas de flujo. El flujo grama
permite la representacion grafica del Procesos/Subproceso/Actividades y para ello

se presentan a continuacion las convenciones utilizadas en los documentos:

Nota: se aclara que las actividades de los diagramas de flujo se presentan en orden
I6gico y secuencial y ademas que su numeracion se da en orden ascendente (1, 2,

3... n) en la parte superior del simbolo.

SIMBOLO SIGNIFICADO

- Indica el inicio del proceso.
Inicio

Representa la preparaciéon de un documento en original.

Representa la preparaciéon de un documento que se
elabora en original y varias copias.

Representa la toma de decisiones.

Identifica el archivo definitivo de un documento.

Identifica el archivo temporal de un documento.

Representa una operacion.

ar<odie

Conector de péaginas.
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Conector interno. Permite conectar actividades o formatos
Q con otras actividades dentro del Flujograma.
Indica el sentido de la informacion. Las flechas se utilizan
| para conecta los diferentes simbolos y con ello se

Fin .
Representa el final del proceso.

5.4. CONTENIDO DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LOS PROCESO DE LA
FACULTAD DE INGENIERIA INDUSTRIAL

La siguiente es la estructura y contenido de los procedimientos documentados que

hacen parte de los Procesos de la Facultad de Ingenieria Industrial.

ENCABEZADO:

Todos los documentos deben tener en la parte superior izquierda el escudo de la Facultad

de Ingenieria Industrial y el texto siguiente en negrita:

Universidad dgGuavauuil MANUAL DE

= PROCESQS
£ v

Facultad de Ingenieria Industrial PROCEDIMIENTOS

Codigo:

Fecha:

Version:

Pagina:

En la parte central escribe el nombre del documento, y al inferior de este el
nombre de Proceso. En la parte derecha del encabezado se registra el
codigo, la fecha de la Gitima versidn, la Gitima version del documento y la

numeracion de las paginas.
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1.PROCESO RELACIONADO:

5e escribe el proceso del cual hace parte el procedimiento.

2. RESPONSABLEDEL seescribe el nombre y el cargo del responsable del proceso escrito en
PROCESO: el numeral anterior.

3.0BJETNO: oe define el prapdsita que se busca con el procedimienta.

4. ALCANCE: 5e describe el ambito y aplicabilidad del procedimiento.

5. TERMINOS Y
DEFINICIONES:

oe explican los terminos claves que son de referenciay de gran
importancia para unamejor comprension del procedimiento
documentado.

6.REFERENCIA

Relacionalos documentos que sirven coma elementas de consulta para
|aelaboracian del procedimiento.

7.CONDICIONES
GENERALES:

oe presentan los aspectos a tener encuenta en la definicidn y
ejecucion del procedimiento.
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8.CONTENIDO: Se explicaa traves de flujograma el procedimiento documentado.

No. Actividad (flujograma) Reaponsable Registro Obsgervacion
Nomera | Seilustra el Simboloy Responsable(s) | Regisfrosque Informacian de
de descripcion de la actividad. delaactividad. | involucrael importancia parala
actividad. Procesa. actividad.
9. ANEXOS: Se listan los registros, formatos y otros documentos identificados enel

flujogramay que son parte del sistema.

Al final de cada documento se registra la responsabilidad de revisidn y aprobacidn:

Reviso: Aprobo:

Fecha: Fecha:

6. TIPOS DE PROCESOS

Se representa los tipos de Procesos en el contexto del manual de procesos y

procedimientos de la Facultad de Ingenieria Industrial.
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TIPODEPROCESO | Codigo PROCESO
$-PI-01 | Planificacion Institucional
ESTRATEGICOS  ["S-PP-02 | Planificacion Presupuestaria
S S-AV-03 | Autoevaluacion con fines de acreditacion
0-DN-01 | Diagnostico de necesidades
OPERATIVOS 0-DC-02 | Disefio Curricular
0-AD-03 | Admision
0 0-PA-04 | Planificacion Académica
0-DO-05 | Docencia
O-IN-06 | Investigacion
0-VN-07 | Vinculacion
0-GT-08 | Graduacion y Titulacion
A-GF-01 | Gestion Financiera
APOYO A-GG-02 | Gestion Servicios Generales
A A-GP-03 | Gestion de Personal
A-CM-04 | Comunicacion
A-GC-05 | Gestion de Calidad
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7. PROCESOS DE LA FACULTAD DE INGENIERIA INDUSTRIAL

A continuacioén se describe el cuerpo del manual de procesos y procedimientos para

los Procesos de la Facultad de Ingenieria Industrial.

7.1 PROCESOS ESTRATEGICOS

TIPODEPROCESO | Cadigo PROCESO

S-PI-01 | Planificacion Institucional

ESTRATEGICOS | s.pp-02 Planificacion Presupuestaria

$ S-AV-03 | Autoevaluacion con fines de acreditacian

7.1.1 CARACTERIZACION DE LOS PROCESOS

TIPO DEPROCESO |Codigo| PROCESO | Codigo Procedimiento

ESTRATEGICOS | S-PHO1 Planificacion | S-PK01.01 | Planeaciony control curricular

. Institucional  'S.p101.02 | Gesfion de control

TIPO DEPROCESO | Codige | PROCESQ | Codigo Procedimiento

Planificacion | S-PP-02.01 | Planificacian Financiera

ESTRATEGICOS | S-PP-02 Presupuestaria

]

TIPO DEPROCESO | Codigo | PROCESQ | Codigo Procedimiento

Autoevaluacion | S-AV-03.01 | Planificacion y revisian del
ESTRATEGICOS | SAV03 |~ o1 fines de sistema de gestion de calidad|
5 acreditacion
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7.2 PROCESOS OPERATIVOS
TIPO DE PROCESO Cadigo PROCESO
O-DN-01 | Diagnostico de necesidades
OPERATIVOS 0-DC-02 | Disefio Curricular
0-AD-03 | Admision
0 0-PA-04 | Planificacion Académica
0-DO-05 | Docencia
O-IN-06 | Investigacidn
0-VN-07 | Vinculacion
0-GT-08 | Graduacion y Titulacidn

7.2.1 CARACTERIZACION DE LOS PROCESOS

TIPO DE PROCESO | Codigo PROCESO Codigo Procedimiento
0-DN-01.01 | ldentificacion sectores de interés
OPERATIVOS O-DN-01 | Diagnosticode
0 necesidades 0-DN-01.02 | Ofertade serviciosde la Fll
TIPO DE PROCESO Codige PROCESQ Codige Procedimiento
0-DC-02.01 | Revision de Syabus
OPERATIVOS 0O-DC-02 | Disefio
0 Curricular 0-DC-02.02 | Aprobacionde Sylabus
TIPO DE PROCESO Cédigo PROCESO Cadigo Procedimiento
Q-AD-03.01 | Admision propedéutico
OPERATIVOS O-AD-03 | Admisién 0-AD-03.02 | Admision niveles
o O-AD-03.03 | Matricula
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TIPO DE PROCESO Codigo PROCESO Codigo Procedimiento
0-PA-04.01 | Programacian periodo lectiva
Flanificacion
OPERATIVOS O-PA-04 | Academica | ©-PA-04.02 | Planificacion areas academicas
0 O-PA-04.03 | Programacian horarios
TIPO DE PROCESO Codigo PROCESO Codigo Procedimiento
0-D0-05.01 | Evaluacionycontratacion docentes
0-DQ-05.02 | Ensefianza-aprendizaje
OPERATVOS | O-DO-05 | Docencia [§p5-05.03 | Gestion wiorias
0 0-D0-05.04 | Registroy control
Q-DC-05.05 | Atencionestudiantil
TIPO DE PROCESO Codigo PROCESO Codigo Procedimiento
OPERATIVOS 0-IN-06 | Investigacion 0-IN-06.01 | Disefio del plan de investigacion
o
TIPO DE PROCESO Codigo PROCESO Codigo Procedimiento
OPERATIVOS O-VN-07 | Vinculacién O-VN-07.01 Administracion de conveniosy
0 contratos.
TIPO DE PROCESO Cédigo PROCESO Cédigo Procedimiento
OPERATVOS | O-GT-08 | Graduacion | 081 0201 | Graduacion
0 y Titulacion 0-GT-08.02 Emision de titulos
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7.3 PROCESOS DE APOYO
TIPO DE PROCESOQ Codigo PROCESO
A-GF-01 | Gestion Financiera
APOYO A-5G-02 | Gestion Servicios Generales
A A-GP-03 | Gestion de Personal
A-CM-04 | Comunicacion
A-GC-05 | Gestion de Calidad

7.3.1 CARACTERIZACION DE LOS PROCESOS

TIPO DE PROCESO Codige PROCESO Codigo Procedimiento
A-GF-01.01 | Gestion del presupuesto
APOYO A-GF-01 | Gestion
A Financiera A-GF-01.02 | Gestion contables
TIPO DE PROCESO Codigo PROCESO Cédigo Procedimiento
A-SG-02.01 | Serviciosgenerales
Gestion
APOYO A-5G-02 | o i [A-SG-02.02 | Mantenimiento
A Generales
A-5G-02.03 | Gestignrecursostecnoldgicos
TIPO DE PROCESO Codigo PROCESO Codigo Procedimiento
A-GP-03.01 | Contrataciony vinculacion
AFOYO A-GP-03 GF?ESE%:IE A-GP-03.02 | Capacitacion y formacion confinua
A A-GP-03.03 | Evaluacidon del desempefio
A-GP-03.04 [ Control personaldocentey no
docente.
TIPO DE PROCESO Codigo PROCESO Codige Procedimiento
A-CM-04.01 | Comunicacionesy prensa
APQYO A-CM-04 | Comunicacion "A-EN-04.02 | Convenios interinstitucionales
A A-CM-04.03 | Administracion pagina Web
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TIPO DE PROCESO Cadigo PROCESD Codigo Procedimiento
APQYO A-GC-05 | Gestionde |A-GC-05.01 | Medicion, analisis y mejoramiento
A Calidad

8. MONITOREO

El monitoreo, evaluaciéon y mejoramiento continuo del Manual de Procesos y
Procedimientos de la Facultad de Ingenieria Industrial estar4 a cargo de todos y
cada unos de los usuarios de estos, ademas del Area de calidad y de los

Funcionarios del Proceso.

Reviso: Aprobé:

Fecha: Fecha:

9. CARACTERIZACION Y DESCRIPCION DE LOS PROCESOS
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Este procedimiento corresponde:

1. PROCESO RELACIONADO: PLANIFICACION INSTITUCIONAL

2.RESPONSABLE DEL PROCESO:

Ing. Adolfo Bucaram Ortiz, Decano

3. OBJETIVO:
Establecer, evaluar, hacer seguimiento y dar a conocer a los miembros de la institucion
los resultados del ejercicio anual, los objetivos, acciones de cada uno de los programas

gue contribuiran al logro de los objetivos de la Facultad.

4. ALCANCE:
Este procedimiento abarca todas las secciones de la Facultad de Ingenieria Industrial
con cada una de sus carreras que las conforman:

e Ingenieria Industrial

e Ingenieria en Teleinformética

e Licenciatura en Sistemas de Informacion

5. TERMINOS Y DEFINICIONES:
Asignacién: Cantidad de dinero que se da a una persona o institucion de manera periédica.
Cuenta: Se refiere al nombre debidamente codificado o numerado que se da a los valores

que posee la empresa.
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Fuente: Es la manera de como una entidad puede allegarse de fondos o

recursos financieros para llevar a cabo sus metas de crecimiento y progreso.
Planificacion: Es el proceso que se sigue para determinar en forma exacta lo

gue la organizacion hara

para alcanzar sus objetivos institucionales.

Presupuesto: Es un plan de accion dirigido a cumplir una meta prevista, expresada

en valores y términos financieros que, debe cumplirse en determinado tiempo y bajo
ciertas condiciones previstas, este concepto se aplica a cada centro de responsabilidad

de la organizacion.

6. REFERENCIA
Presupuestos de cada carrera
Estatuto Organico de la Universidad de Guayaquil

7. CONDICIONES GENERALES:
Los valores asignados son considerados de acuerdo a la proyeccién del incremento

de alumnos en el periodo lectivo.

8. CONTENIDO:

No. |Actividad (flujograma) Actividad Responsable Observacion

1
Presenta informe de estados

Informe financieros periodo anterior. Custodio
v
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No. |Actividad (flujograma)

Actividad

Responsable

Observacion

&

Presenta informe de estados
3 Informe financieros periodo anterior. Custodio
2
: Analiza con  directores vy
Analiza > administrador las Decano
4 Presupuesto  ig— . . .
asignaciones a las diferentes
partidas segun la fuente.
Presentan presupuestos incluido
5 Presupuesto valores pendientes Directores

<L
6@
si

Decide la  aprobacion  del
presupuesto presentado

Consejo Directivo

Prepara presupuesto consolidado

Presupuesto Decano
7 consolidado
|
Presupuesto es enviado para su
8 o aprobacion Comisién
Aprobar ! Economica
Presupuesto Envia presupuesto consolidado
consolidado aprobado Comision
aprobado Econdmica
9. ANEXOS:
Planificacién de cada carrera, presupuestos
Revisé: Aprobo:
Fecha: Fecha:
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Este procedimiento corresponde:

1. PROCESO RELACIONADO: PLANIFICACION PRESUPUESTARIA

2.RESPONSABLE DEL PROCESO:

Ing. Adolfo Bucaram Ortiz, Decano

3. OBJETIVO:

Garantizar la asignacion de recursos financieros de acuerdo a la planificacion institucional.

4. ALCANCE:

Este procedimiento abarca todas las secciones de la Facultad de Ingenieria Industrial
con cada una de sus carreras que las conforman:

e Ingenieria Industrial
e Ingenieria en Teleinformatica

e Licenciatura en Sistemas de Informacion

5. TERMINOS Y DEFINICIONES:

Asignacién: Cantidad de dinero que se da a una persona o institucion de

manera periddica.

Cuenta: Se refiere al nombre debidamente codificado o numerado que se da a los
valores que posee la empresa.

Fuente: Es la manera de como una entidad puede allegarse de fondos o

recursos financieros para llevar a cabo sus metas de crecimiento y progreso.
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Planificacién: Es el proceso que se sigue para determinar en forma exacta lo que la organizacién

haré para alcanzar sus objetivos institucionales.

Presupuesto: Es un plan de accion dirigido a cumplir una meta prevista, expresada en valores y

términos financieros que, debe cumplirse en determinado tiempo y bajo ciertas condiciones

previstas, este concepto se aplica a cada centro de responsabilidad de la organizacién

6. REFERENCIA

Presupuesto de la Universidad

Estatuto Orgénico de la Universidad de Guayaquil

7. CONDICIONES GENERALES:

Se elabora la programacion cuatrimestral del compromiso y mensual.

8. CONTENIDO:
No. | Actividad (flujograma) Actividad Responsable Observacion
1
Elabora presupuesto de
2 Presupuesto |e— ingresos y gastos. Director
L
Y — Elabora programacién
3 Programacion cuatrimestral. Director
|
Y Elabora cronograma de
4 Cronograma adquisiciones Director
<
A4
5 Aprobar o] Decide la aprobacion del Consejo Directivo
presupuesto presentado

Sl

Presupuesto
aprobado

Presupuesto aprobado

Consejo Directivo
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9. ANEXOS:

Planificacion de cada carrera, informes econémicos.

Reviso: Aproba:

Fecha: Fecha:
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Este procedimiento corresponde:

1. PROCESO RELACIONADO: AUTOEVALUACION CON FINES DE
ACREDITACION

2.RESPONSABLE DEL PROCESO:

Ing. Adolfo Bucaram Ortiz, Decano

3. OBJETIVO: coordinar y orientar las acciones para la revision continua, sistematica,

organizada y evaluacién internamente.

4, ALCANCE:
Este procedimiento abarca todas las secciones de la Facultad de Ingenieria Industrial
con cada una de sus carreras que las conforman:

e Ingenieria Industrial

e Ingenieria en Teleinformatica

e Licenciatura en Sistemas de Informacion

5. TERMINOS Y DEFINICIONES:

Auditoria Interna: examen y evaluacion de la idoneidad y efectividad del sistema de
control interno y de su eficacia para alcanzar los objetivos encomendados.
Autoevaluacién: Accién de evaluarse a si mismo en forma seria, reflexiva y con el
propdsito de mejorar.

Evaluacion: Proceso que tiene como finalidad determinar el grado de eficacia 'y
eficiencia, con que han sido empleados los recursos destinados a alcanzar los

objetivos.
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Proceso: Del latin procesus o procedere, proceso es el conjunto de fases sucesivas de un
fendmeno en un lapso de tiempo. Es la marcha hacia un fin determinado.

6. REFERENCIA

Sistema de Gestion de la Calidad

Estatuto Orgénico de la Universidad de Guayaquil

7. CONDICIONES GENERALES:

Validar el modelo de autoevaluacion a implementar.

8. CONTENIDO:
No. | Actividad (flujograma) Actividad Responsable Observacion
1
v Realiza diagnostico global o
2 Diagnostico parcial de la facultad. Decano
T Presenta planteamiento de
3 Planteamiento acciones. Directores
I
Y Realiza  planificacion  de | Responsable
4 Planificacion proyecto calidad
<
— Realiza  capacitacion  al
5 Capacitacion personal Responsable
T calidad
— Coordina las medidas de
6 Coordina cambio para alcanzar | Decano
* mejoras.
Genera difusién de los | Responsable
7 Difusién avances y mejoras. calidad
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Realiza monitoreo de la
implementacion de las fases | Decano

8 Monitoreo de evaluacién con miras a
T cambio.
v En base de informes
9 Plan autoevaluacion presenta plan
meioramiento de mejoramiento
v Decano
9. ANEXOS: Planificacién, plan de capacitacién
Revisé: Aprobo:
Fecha: Fecha:
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Este procedimiento corresponde:

1. PROCESO RELACIONADO: DIAGNOSTICO DE NECESIDADES

2. RESPONSABLE DEL PROCESO:

Subdecano

3. OBJETIVO:

Identificar, clasificar, cuantificar y priorizar las necesidades de formacién y servicios de
vinculacién que requieren los diferentes segmentos y sectores de interés para la oferta
de servicios de la Facultad.

4. ALCANCE:
Este procedimiento abarca todas las secciones de la Facultad de Ingenieria Industrial
con cada una de sus carreras que las conforman:

e Ingenieria Industrial

e Ingenieria en Teleinformatica

e Licenciatura en Sistemas de Informacion

5. TERMINOS Y DEFINICIONES:

Disefio curricular: Método de organizacién de las actividades educativas y de
aprendizaje en funcién .de los contenidos, de los métodos y de las técnicas didacticas
Vinculacion: Accién y efecto de vinculacion (atar algo en otra cosa, someter el
comportamiento de una persona a otra).

Segmentos: Parte o porcién que esta cortada o separada de un todo.

Servicio: define la accion y efecto de servir.
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6. REFERENCIA
Estatuto Orgénico de la Universidad de Guayaquil
7. CONDICIONES GENERALES:
Validar el requerimiento de disefio o redisefio.
8. CONTENIDO:
No. | Actividad (flujograma) Actividad Responsable Observacion
1
v Presenta  estudios  sobre | Instituto de
2 Requerimientos requerimiento de formacion y | Investigaciones
; Servicios.
A 4
3 Planteamiento Presenta planteamiento Subdecano
|
) 'N Elaboran disefio o redisefio | Directores
4 Disefio < carreras
&L
- ~ Revisa programas
rogramas Loant
5 acaddmeos académicos SubDecano
il
X Decide  aprobacion  de
rogramas. Consejo
6 w e Directi{/o
7 Disefio o Presenta  atencion  de | SubDecano
redisefio requerimiento

9. ANEXOS: Estudios de requerimiento

Reviso:

Aprobd:

Fecha:

Fecha:
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Este procedimiento corresponde:

1. PROCESO RELACIONADO: DISENO CURRICULAR

2. RESPONSABLE DEL PROCESO:

Subdecano

3. OBJETIVO:

Determinar las caracteristicas y elaborar la propuesta del servicio educativo propuesto.

4. ALCANCE:
Este procedimiento abarca todas las secciones de la Facultad de Ingenieria Industrial
con cada una de sus carreras que las conforman:

e Ingenieria Industrial

e Ingenieria en Teleinformatica

e Licenciatura en Sistemas de Informacion

5. TERMINOS Y DEFINICIONES:
Contexto: Entorno fisico o situacién a partir del cual se considera un hecho.

Disefio curricular: Método de organizacién de las actividades educativas y de

aprendizaje en funcién de los contenidos, de los métodos y de las técnicas didacticas.

Pertinencia: perteneciente o correspondiente a algo o a aquello que viene a propdsito.

Vinculacion: Accién y efecto de vinculacién (atar algo en otra cosa, someter el
comportamiento de una persona a otra).
Segmentos: Parte o porcién que esta cortada o separada de un todo.

Servicio: define la accion y efecto de servir.
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6. REFERENCIA
Estatuto Orgénico de la Universidad de Guayaquil
7. CONDICIONES GENERALES:
Validar el requerimiento de actualizacion.
8. CONTENIDO:
No. | Actividad (flujograma) Actividad Responsable Observacion
1
[l
v Presenta analisis de | Decano
2 Analisis actualizacion de malla o
. programas.
4
3 Planteamiento Presenta planteamiento Subdecano
|
: A 4 — Determina la actualizacién | Comisién
4 Orientacion orientando a los procesos de | Académica
- e-a en diferentes contextos.
5 — Realiza seleccion y
rganizacion . Y . Y
5 contanidn organizacion del contenido 20n;|§|op
J'_ cadémica
Desarrolla el curriculo de
Desarrollo < acuerdo al sistema educativo | Comision
6 curriculo < Académica
\_{_
; Priﬁf:ﬁiﬂo” Presenta curriculo a C.D. SubDecano
8 Decide si cumple condiciones | CD
Curricul . ,
a ugf:d% Recibe curriculo aprobado
° P SubDecano
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9. ANEXOS: Malla, programas.

Reviso6:

Aproba:

Fecha:

Fecha:
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Este procedimiento corresponde:

1. PROCESO RELACIONADO: ADMISION

2. RESPONSABLE DEL PROCESO:

Subdecano

3. OBJETIVO:
Desarrollar las actividades que se deben seguir para admitir a los postulantes que

cumplen los requisitos.

4. ALCANCE:
Este procedimiento abarca todas las secciones de la Facultad de Ingenieria Industrial
con cada una de sus carreras que las conforman:

e Ingenieria Industrial

e Ingenieria en Teleinformatica

e Licenciatura en Sistemas de Informacion

5. TERMINOS Y DEFINICIONES:

Documento: Un documento es toda aquella informacion contenida y registrada sobre
Cualquier soporte material y que es producido, recibido y conservado por las
instituciones, organizaciones o personas, durante el desarrollo de sus actividades
Evaluacién: Proceso que tiene como finalidad determinar el grado de eficacia y
eficiencia, con que han sido empleados los recursos destinados a alcanzar los
objetivos.

Equiparacion: homologacién — igualacion.
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Requisito: condicion necesaria para algo.

usuarios pueden especificar

6. REFERENCIA

Estatuto Orgénico de la Universidad de Guayaquil

7. CONDICIONES GENERALES:
Validar el requerimiento de admision.
8. CONTENIDO:

Validacién: proceso de comprobar la precision de los datos; conjunto de reglas que se

pueden aplicar a un control para especificar el tipo y el intervalo de datos que los

No. |Actividad (flujograma) Actividad Responsable Observacion
1
[l
L 2 Presenta documentos para | Estudiante
2 Documentos ingreso
N
\ 4
3 Revision Recepta y revisa documentos | Secretaria
|
" - Evalua los  documentos | Secretario
4 Validacion presentados
v
En caso de equiparacion
5 Informe emite informe Comision
T Académica
X Decide si cumple condiciones
6 Aprob C.D.
siv
7 Validacion Yalidad documentacion para | Secretario
. ingreso.
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Orden de
pago

8 Ingresa datos para emisién orden | Secretaria
de pago
9 O/ pago Entrega  Orden de  pago
cancelada cancelada Alumno

9. ANEXOS: Documentos habilitantes

Revisé: Aprobo:

Fecha: Fecha:
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Este procedimiento corresponde:

1. PROCESO RELACIONADO: PLANIFICACION ACADEMICA

2. RESPONSABLE DEL PROCESO:

Subdecano

3. OBJETIVO:
Definir los instrumentos necesarios para asegurar que un ciudadano se incorpore

legalmente como estudiante en los registros y créditos.

4, ALCANCE:
Este procedimiento abarca todas las secciones de la Facultad de Ingenieria Industrial
con cada una de sus carreras que las conforman:

e Ingenieria Industrial

e Ingenieria en Teleinformatica

e Licenciatura en Sistemas de Informacion

5. TERMINOS Y DEFINICIONES:

Admision: Fase inicial en los recursos en la que, apreciando aspectos de forma o
motivos exigidos, se decide si ha 0 no lugar a la substanciacién del mismo.

Crédito: es equivalente al de horas de docencia. Las asignaturas ya no se miden en
horas sino en créditos.

Estadistica: ciencia que trata de la recopilacién, organizacion presentacién, analisis e
interpretacién de datos numéricos con el fin de realizar una toma de decisién mas

efectiva.
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Programa académico: actividades teoricas, practicas y teorico practicas integradas

Armoénicamente mediante la interrelacion de profesores, alumnos y recursos

instrumentales tendientes a lograr una formacién en determinadas areas del

conocimiento y a la obtencion de un titulo académico.

Necesidad: Objeto, servicio o recurso que es necesario para la supervivencia,

bienestar o confort de una persona, del que es dificil substraerse.

Registros: Los registros son el método que el usuario utilizan para acceder vy utilizar

toda la informacion

6. REFERENCIA

Estatuto Organico de la Universidad de Guayaquil

7. CONDICIONES GENERALES:

Validar el requerimiento de planificacion académica.

8. CONTENIDO:

No. | Actividad (flujograma)

Actividad

Responsable

Observacion

'

v

Planificacién

<3

Planifica actividades periodo
lectivo

Subdecano

h 4

Requerimient
3 e
]

4

Determinan necesidades de
recursos de acuerdo al #
estudiantes.

Directores

4
Cronograma

Presenta cronograma de
actividades, necesidad
recursos y carga horaria
docentes.

Subdecano
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6 C.D.
Decide si existe disponibilidad
financiera
Aprueba planificacién nuevo
7 Planificacion periodo  (horarios, carga | CD
horaria, laboratorios. ,talleres,
etc)
Orden de Autori .
8 compra utoriza compra de insumos | Decano
\_(_
9 Gfiﬂ:’:rje Realiza  gestiones  para
: adquisicion y entrega Administrador
v Reciben insumos Directores
Insumos
10

9. ANEXOS: Carga horaria, horarios, informe mantenimiento infraestructura y equipos.

Reviso:

Aprobo:

Fecha:

Fecha:
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Este procedimiento corresponde:

1. PROCESO RELACIONADO: DOCENCIA

2. RESPONSABLE DEL PROCESO:

Docentes

3. OBJETIVO:
Lograr la formacion especializada e integral de los estudiantes en relacion con el

correspondiente nivel.

4. ALCANCE:
Este procedimiento abarca todas las secciones de la Facultad de Ingenieria Industrial
con cada una de sus carreras que las conforman:

e Ingenieria Industrial

e Ingenieria en Teleinformatica

e Licenciatura en Sistemas de Informacion

5. TERMINOS Y DEFINICIONES:
Crédito: es equivalente al de horas de docencia. Las asignaturas ya no se miden en

horas sino en créditos.
Ensefianza aprendizaje: lineas prioritarias de investigacion para transformar el acervo

de conocimiento de las Ciencias de la Educacion.
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Programa académico: actividades teéricas, practicas y tedrico practicas integradas arménicamente
mediante la interrelacion de profesores, alumnos y recursos instrumentales tendientes a lograr una
formacion en determinadas areas del conocimiento y a la obtencion de un titulo académico.

Registros: Los registros son el método que el usuario utilizan para acceder y utilizar toda la

informacion.

6. REFERENCIA

Estatuto Orgénico de la Universidad de Guayaquil

7. CONDICIONES GENERALES:

Validar el requerimiento de planificacion docencia.

8. CONTENIDO:
No. | Actividad (flujograma) Actividad Responsable Observacion
1

v Planifica actividades periodo | Docente
5 Planificacion lectivo

<

¥ Desarrolla teérico practico del
3 Desarrollo programa académico Docente

|

v Realiza actividades y cumple | Estudiantes
4 Actividades con tareas.

<

A 4
6 Control Realiza seguimiento y control | Docente
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Evalla cumplimiento  de
7 no actividades del proceso Docente
8 Regista en el acta de |Docente

Acta de
calificaciones

calificaciones

9. ANEXOS: Planificacién anual, control de Syllabo

Reviso:

Aprobo:

Fecha:

Fecha:
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Este procedimiento corresponde:

1. PROCESO RELACIONADO: INVESTIGACION

2. RESPONSABLE DEL PROCESO:

Director Instituto de Investigaciones.

3. OBJETIVO:

Definir las lineas de investigacién, asesoria y proyectos.

4. ALCANCE:

Este procedimiento abarca todas las secciones de la Facultad de Ingenieria Industrial

con cada una de sus carreras que las conforman;

e Ingenieria Industrial

e Ingenieria en Teleinformatica

e Licenciatura en Sistemas de Informacion

5. TERMINOS Y DEFINICIONES:

Asesoria: proceso en el que se da asistencia, apoyo mediante la sugerencia,

ilustracion u opinién con conocimiento a los y las directivas o colectivos de las

instituciones en busca de la mejora.

Investigacién: accion de hacer diligencias para descubrir algo.

Proyecto: Conjunto de actividades coordinadas e interrelacionadas que buscan cumplir

con un cierto objetivo especifico.
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6. REFERENCIA
Estatuto Orgénico de la Universidad de Guayaquil
7. CONDICIONES GENERALES:
Validar el requerimiento de investigacion.
8. CONTENIDO:
No. | Actividad (flujograma) Actividad Responsable Observacion
1
<
M Elabora programas fijando | Director
5 Programa lineas prioritarias.
+ Coordina actividades de
3 Coordina desarrollo de investigaciones | Tutores
|
: ' Desarrollo de actividades de | Estudiantes
4 Actividades investigacion.
<5
< Realiza revision y evaluacion
5 Informes de informes parciales para | Tutores
posteriormente  aprobar el
\{' informe final.
7 irlfglr me Presenta informe final Estudiante
_— _—
v Presenta planes de accion y
8 Pldnes control para elevar nivel de | Tutor

9. ANEXOS: Control de asistencia, control de actividades.

Revis6:

Aprobd:

Fecha:

Fecha:
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Este procedimiento corresponde:

1. PROCESO RELACIONADO: VINCULACION CON LA COLECTIVIDAD

2. RESPONSABLE DEL PROCESO:

Subdecano

3. OBJETIVO:
Coordinar las acciones a nivel institucional que involucren docentes, investigadores y

alumnos para la atencién de las demandas sociales.

4, ALCANCE:
Este procedimiento abarca todas las secciones de la Facultad de Ingenieria Industrial

con cada una de sus carreras que las conforman;

e Ingenieria Industrial
e Ingenieria en Teleinformatica

e Licenciatura en Sistemas de Informacion

5. TERMINOS Y DEFINICIONES:

Asesoria: proceso en el que se da asistencia, apoyo mediante la sugerencia,
ilustracion u opinién con conocimiento a los y las directivas o colectivos de las
instituciones en busca de la mejora.

Investigacién: accion de hacer diligencias para descubrir algo.

Proyecto: Conjunto de actividades coordinadas e interrelacionadas que buscan cumplir
con un cierto objetivo especifico.

Vinculacion: Accién y efecto de vinculacion (atar algo en otra cosa, someter el

comportamiento de una persona a otra).
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Segmentos: Parte o porcion que esta cortada o separada de un todo.
Servicio: define la accién y efecto de servir.
6. REFERENCIA
Estatuto Orgénico de la Universidad de Guayaquil
7. CONDICIONES GENERALES:
Validar el requerimiento de vinculacién con la colectividad.
8. CONTENIDO:
No. | Actividad (flujograma) Actividad Responsable Observacion
1
L2 Plantea soluciones | SuBdecano
2 Planteamiento alternativas que beneficien a
. las mayorias.
T Coordina actividades para el
3 Coordina desarrollo del proyecto. Tutores
|
Y Desarrollo de actividades del | Estudiantes
4 Actividades proyecto
I
< Realiza revision y evaluacién
6 Informes de informes parciales para | Tutores
posteriormente  aprobar el
\_{' informe final.
7 Hglr me Presenta informe final Estudiante
1
v
8 Planes Impulsar cambios en atencion | Tutor
F a las demandas sociales
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9. ANEXOS: Control de actividades, Control de asistencia

Reviso6:

Aproba:

Fecha:

Fecha:
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Este procedimiento corresponde:

1. PROCESO RELACIONADO: GRADUACION Y TITULACION

2. RESPONSABLE DEL PROCESO:

Director Departamento de Graduacion

3. OBJETIVO:
Otorgar el grado académico y conceder el titulo profesional a los interesados que han

cumplido los requisitos establecidos.

4. ALCANCE:
Este procedimiento abarca todas las secciones de la Facultad de Ingenieria Industrial
con cada una de sus carreras que las conforman:

e Ingenieria Industrial

e Ingenieria en Teleinformatica

e Licenciatura en Sistemas de Informacion

5. TERMINOS Y DEFINICIONES:

Investigacién: accion de hacer diligencias para descubrir algo.
Proyecto: Conjunto de actividades coordinadas e interrelacionadas que buscan cumplir

con un cierto objetivo especifico.

6. REFERENCIA

Estatuto Orgénico de la Universidad de Guayadquil
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7. CONDICIONES GENERALES:
Validar el requerimiento de graduacion vy titulacion
8. CONTENIDO:
No. |Actividad (flujograma) Actividad Responsable Observacion
1
v Planifica  actividades  a | Director
5 Planificacion desarrollar.
'. Coordina actividades para el
3 Coordina desarrollo del proyecto. Tutores
I
Y Desarrollo de actividades del | Egresados
4 Actividades proyecto
<L
~ Realiza revision y evaluacién
6 Informes de informes parciales para | Tutores
posteriormente  aprobar el
\_{_ informe final.
7 1TS{ me Presenta informe final Estudiante
v
8 Planes Impulsar cambios en atencién | Tutor
F a las demandas sociales

9. ANEXOS: Certificacién de pensum curricular y extracurricular, documentos habilitantes.

Reviso:

Aprobo:

Fecha:

Fecha:
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Este procedimiento corresponde:

1. PROCESO RELACIONADO: GESTION FINANCIERA

2. RESPONSABLE DEL PROCESO:

Decano

3. OBJETIVO:

Planificar ,organizar, coordinar, dirigir y controlar las labores financiera que permiten el

normal desarrollo de los procesos.

4. ALCANCE:

Este procedimiento abarca todas las secciones de la Facultad de Ingenieria Industrial
con cada una de sus carreras que las conforman;

e Ingenieria Industrial
e Ingenieria en Teleinformatica

e Licenciatura en Sistemas de Informacion

5. TERMINOS Y DEFINICIONES:

Cuenta: Se refiere al nombre debidamente codificado o numerado que se da a los
valores que posee la empresa.

Fuente: Es la manera de como una entidad puede allegarse de fondos o

recursos financieros para llevar a cabo sus metas de crecimiento y progreso.
Presupuesto: Es un plan de accién dirigido a cumplir una meta prevista, expresada en
valores y términos financieros que, debe cumplirse en determinado tiempo y bajo

ciertas condiciones previstas, este concepto se aplica a cada centro de responsabilidad
de la organizacion.
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6. REFERENCIA
Estatuto Orgénico de la Universidad de Guayaquil
7. CONDICIONES GENERALES:
Validar el requerimiento de gestién financiera.
8. CONTENIDO:
No. | Actividad (flujograma) Actividad Responsable Observacion
1

v

Presenta informe de ingresos

Custodio

descargo

2 Disponibilidad y pagos pendientes
Presenta documentos de
3 Soporte soporte de pagos. Directores
|
'_ Revisa y autoriza se realice | Decano
4 Autoriza ingresos de acuerdo a fuente
<
~ Ingresa  informacién  al
6 Ingresa sistema de pago Custodio
[
v
7 Paga Realiza pago a través del | Decano
| sistema
8 Completa documentacion de | Custodio

9. ANEXOS: Informe de disponibilidad, roles y asistencia, solicitud de compra, orden de pago.

Requerimientos.
Revisé: Aprobd:
Fecha: Fecha:
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Este procedimiento corresponde:

1. PROCESO RELACIONADO: GESTION SERVICIOS GENERALES

2. RESPONSABLE DEL PROCESO:

Decano

3. OBJETIVO:
Gestionar y brindar recursos para contribuir al desarrollo integral del servicio.

4. ALCANCE:
Este procedimiento abarca todas las secciones de la Facultad de Ingenieria Industrial
con cada una de sus carreras que las conforman:

e Ingenieria Industrial

e Ingenieria en Teleinformatica

e Licenciatura en Sistemas de Informacion

5. TERMINOS Y DEFINICIONES:

Equipo informético: computadoras

Infraestructura: Conjunto de elementos o servicios que se consideran necesarios para
el funcionamiento de una organizacién o para el desarrollo de una actividad
Mantenimiento: conservacion de un equipo, para asegurar que éste se encuentre
constantemente y por el mayor tiempo posible, en éptimas condiciones de confiabilidad y
que sea seguro de operar.

Recursos: Conjunto de personas, bienes materiales, financieros y técnicos con que
cuenta y utiliza una dependencia, entidad, u organizacién para alcanzar sus objetivos y
producir los bienes o servicios que son de su competencia.

Suministros: adquisicion de toda clase de insumos requeridos para el desempefio

de las actividades administrativas y productivas.

Taller: hace referencia al lugar donde se trabaja con las manos.
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6. REFERENCIA
Estatuto Orgénico de la Universidad de Guayaquil
7. CONDICIONES GENERALES:
Validar el requerimiento de servicios generales.
8. CONTENIDO:
No. | Actividad (flujograma) Actividad Responsable Observacion
1
Entregan requerimiento de | Directores
2 Requerimiento suministros (o/compra)
/mantenimiento.
y Revisa si hay disponibilidad
. no Administrador
3 Dispone
Si
v De existir en bodega entrega | Administrador
Entrega AV
4
3
X Realiza gestiones de orden
6 Gestiona - de compra Administrador
[
v Recibe del proveedor vy
7 Ingresa - entrega Administrador
|
¥ Realiza  gestiones  de
8 Gestiona mantenimiento (equipo | Administrador
{ informatica, infraestructura,
eléctricos, talleres,
laboratorios).
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9

v Supervisa mantenimiento
7 Supervisa Administrador
8 Informa Realiza informe del mantenimiento | Administrador

A 4

realizado

9. ANEXOS: Solicitud de materiales y suministros, solicitud de mantenimiento.

Reviso:

Aprobo:

Fecha:

Fecha:
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Este procedimiento corresponde:

1. PROCESO RELACIONADO: GESTION SERVICIOS GENERALES

2. RESPONSABLE DEL PROCESO:

Decano

3. OBJETIVO:
Planear, organizar y desarrollar acciones que permitan contar con el recurso humano

que cumplan los perfiles y requisitos de la institucion.

4. ALCANCE:
Este procedimiento abarca todas las secciones de la Facultad de Ingenieria Industrial
con cada una de sus carreras que las conforman:

e Ingenieria Industrial

e Ingenieria en Teleinformatica

e Licenciatura en Sistemas de Informacion

5. TERMINOS Y DEFINICIONES:

Capacitacién: Accion en el que por medio de estudio, supervision dirigida, formacion
supervisada u otras, que permiten que una persona pueda adquirir nuevas habilidades
para su desarrollo personal, intelectual o laboral

Competencias: una declaracién de las habilidades necesarias para efectuar la funcion
o tarea especifica. Se basa en comportamientos y actitudes asi como en aptitudes y
conocimientos.

Evaluacion: una prueba, examinacion (o "examen") es una evaluacion, a menudo
administradas en papel o en el ordenador, destinados a medir los conocimientos,
habilidades, aptitudes, o clasificaciébn en muchos otros temas

Entrenamiento: adquisicion de conocimiento, habilidades, y capacidades como
resultado de la ensefianza de habilidades vocacionales o practicas y conocimiento
relacionado con aptitudes que encierran cierta utilidad.
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6. REFERENCIA
Estatuto Orgénico de la Universidad de Guayaquil
Ley de servidor Publico, Cadigo de trabajo.
7. CONDICIONES GENERALES:
Validar el requerimiento de gestién personal.
8. CONTENIDO:
No. | Actividad (flujograma) Actividad Responsable Observacion
1
'_ Analiza necesidades de | Decano
) Analiza — ingreso de nuevo
T personal/capacitacion.
— Realiza gestiones de Decano
3 Gestiona contratacion
I
v Realiza acciones | RRHH
4 Contrata administrativas de
+ contratacion
A 4 . . "
, Realiza plan de capacitacion
5 Gestiona —] Decano
- Comunica al personal
Comunica Administrador
! T
— Personal participa Personal
Participa
8 G

9. ANEXOS: Solicitud de materiales y suministros, solicitud de mantenimiento.

Reviso6:

Aprobd:

Fecha:

Fecha:
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Este procedimiento corresponde:

1. PROCESO RELACIONADO: COMUNICACION

2. RESPONSABLE DEL PROCESO:

Coordinador relaciones publicas

3. OBJETIVO:

Gestionar recursos y actividades relacionadas con la generacion y administracion de la
comunicacion.

4. ALCANCE:

Este procedimiento abarca todas las secciones de la Facultad de Ingenieria Industrial
con cada una de sus carreras que las conforman;

e Ingenieria Industrial
e Ingenieria en Teleinformatica

e Licenciatura en Sistemas de Informacion

5. TERMINOS Y DEFINICIONES:

Evento: evento - Suceso de importancia social o personal; Hecho que ocurre en
momento definido.

Medios de comunicacion: Conjunto de empresas dedicadas a la divulgacién publica de
informacion
Publicacién: publicado - Hacer patente y manifiesta al pablico una cosa. Revelar o decir

lo que estaba secreto u oculto. Difundir por medio de la imprenta o de cualquier otro
procedimiento técnico.
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6. REFERENCIA

Estatuto Orgénico de la Universidad de Guayaquil

7. CONDICIONES GENERALES:

Validar el requerimiento de comunicacion.

8. CONTENIDO:

No. |Actividad (flujograma) Actividad Responsable Observacion

1

0

Recibe

Recibe programacion  de | Coordinador
eventos.

Realiza

.g

Realiza: Coordinador
-disefio/publicacion y cotiza
- Redaccion boletin

4 : -Aprueba y autoriza pago Decano
Autoriza -Autoriza entrega boletines
3
6 = Realiza gestiones de pago
Piago Custodio
7 Entrega:
-Medio de comunicacion Coordinador
-Prensa
8 Revisa , L ,
F Revisa publicacién Coordinador
9. ANEXOS: Solicitud de publicacién y Boletin de prensa.
Reviso: Aprobd:
Fecha: Fecha:
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Este procedimiento corresponde:

1. PROCESO RELACIONADO: GESTION DE CALIDAD

2. RESPONSABLE DEL PROCESO:
Responsable de Calidad

3. OBJETIVO:
Administrar el SGC dando cumplimiento a los requisitos estandar 1ISO 9001:2008.
4. ALCANCE:
Este procedimiento abarca todas las secciones de la Facultad de Ingenieria Industrial
con cada una de sus carreras que las conforman:
e Ingenieria Industrial
e Ingenieria en Teleinformatica

e Licenciatura en Sistemas de Informacion

5. TERMINOS Y DEFINICIONES:

Auditoria: Inspeccion, interna o externa, de los distintos procesos académicos o de
gestion.

Control: Proceso de monitorear los procesos y las actividades de la organizacién para
comprobar si se ajusta a las normas, para corregir las fallas o desviaciones

Gestién de calidad: Se llama gestién de la calidad al aspecto de la funcién general de
la empresa que determina y aplica la politica de la calidad.

Normalizacién: Proceso de reduccién sobre una estructura de datos que procura
aumentar la integridad, disminuir la redundancia y las dependencias funcionales de esa
estructura.
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6. REFERENCIA
Estatuto Orgénico de la Universidad de Guayaquil
Norma ISO 9001.2008
7. CONDICIONES GENERALES:
Validar el requerimiento de gestién de calidad.
8. CONTENIDO:
No. | Actividad (flujograma) Actividad Responsable Observacion
1
2 ¥ Realiza planificacion  de | Responsable de calidad
Planifica actividades.
3 c "'d, Comunica y coordina Responsable de calidad
oordina actividades con personal
1 involucrado
4 ~ Participa en actividades Personal
Participa
v
6 - Realiza auditorias Responsable de calidad
Realiza
I
7 Presenta informe  de
Informa auditorias realizadas Responsable de calidad
8 Seguimiento . - .
Realiza seguimiento de las | Responsable de calidad
@ auditorias

9. ANEXOS: Plan de auditorias, Manual de documentos, registros, informe de auditorias.

Reviso:

Aprobd:

Fecha:

Fecha:

139




Universidad de Guayaquil
MANUAL DE PROCESOS Codigo: MP-01
&_ PROCEDIMIENTOS Fecha: Mayo 2/2011
Proceso: . o
GE'5T|QN DE CALIDAD Version: 01 | Pagina:
Facultad de Ingenieria Industrial Codigo: PR-A-GC-05 64/66

10. GLOSARIO DE TERMINOS

ACTIVIDAD: Agrupacion de Tareas que hace parte de un Proceso.

AMBIENTE: Entorno, contexto.

AUTOCONTROL: Capacidad de controlarse uno mismo.

AUTOGESTION: Capacidad institucional para coordinar las acciones que le permiten cumplir con el
Mandato Constitucional y con las competencias y normas que la rigen.

AUTONOMIA: Facultad para gobernar las propias acciones sin ofender a otro.
AUTORREGULACION: Capacidad institucional para reglamentar, con base en la Constitucion y las
leyes, los asuntos propios de su funcion y definir aquellas normas, politicas y procedimientos que
permitan la coordinacion efectiva y transparente de sus acciones.

COMPETENCIA: 1. Pericia, aptitud, idoneidad para hacer algo o intervenir en un asunto determinado.
2. Capacidad legal para hacer algo.

COMPONENTE: Agrupacién de elementos que hace parte de un subsistema.

CONCERTAR: Ponerse de acuerdo varios grupos o personas acerca de una accion a realizar.
CONTEXTO: Ambiente o entorno. Circunstancias de las cuales depende el sentido y el valor de una
palabra, frase, o fragmento considerados.

CONTEXTO ESTRATEGICO: Conjunto de circunstancias internas y externas que pueden afectar a la
entidad positiva o negativamente con relacién al cumplimiento de sus objetivos.

CONTROL: Actividad de monitorear los resultados de una accién y tomar medidas para hacer
correcciones inmediatas y medidas preventivas para evitar eventos indeseables en el futuro.
DIRECTRICES: Guias de accioén. Instrucciones o hormas generales para la ejecucion de algo.
DISCERNIR: Distinguir algo de otra cosa, sefialando la diferencia que hay entre ellas.

ECONOMIA: Austeridad y mesura en los gastos e inversiones realizados para la obtencion de los
insumos que requieren los procesos para satisfacer las necesidades de la comunidad. Se presenta en
la adquisicién de los insumos del proceso.

EFICACIA: Cambio logrado en la situacion de la comunidad como resultado del producto de un
proceso, en relacién con las metas y los objetivos de la entidad. Relacién entre el valor agregado de
un producto y su costo. Se presenta en el producto y su impacto o sea a la salida del proceso.
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EFICIENCIA: Relacién entre el costo de los recursos utilizados en un proceso y el valor del producto
obtenido. Se presenta dentro del proceso.

ELEMENTO: Agrupacion de factores que hace parte de un componente.

ENTORNO: Ambiente, contexto. Lo que rodea; territorio o conjunto de lugares que rodean a otro.
ESTRATEGIA: Esquema especifico de utilizacion de los recursos con miras a alcanzar objetivos a
largo plazo.

FUNCIONARIO: Servidor Publico.

FUNDAMENTOS: Bases sobre las cuales descansa o se soporta el Sistema de Control Interno.
INSUMOS: Entradas del proceso, necesarias para la elaboracion de un producto.

INTEGRIDAD: Cualidad de la persona que cumple con rectitud los deberes de su cargo o posicion.
INTERACCION: Accién que se ejerce reciprocamente entre dos 0 mas grupos, personas u otros
agentes.

MACROPROCESO: Agrupacion de procesos de una organizacion.

MECANISMO: Manera de producirse una actividad, una funcién o un fenémeno.

MEDICION DE GESTION: Conjunto de instrumentos que permiten monitorear en forma continua, las
variables que son claves criticas para el logro de los objetivos de una entidad.

META: Resultado que se pretende alcanzar en un plazo determinado para avanzar hacia el
cumplimiento de un objetivo. Su medicion debe hacerse en términos de tiempo, cantidad vy, si es
posible, calidad.

METODO: Modo estructurado y ordenado de obtener un resultado, descubrir la verdad y sistematizar
los conocimientos.

METODOLOGIA: Manera sistematica de hacer cierta cosa.

NORMAS: Regla de obligado cumplimiento. Regla sobre la manera como se debe hacer o esta
establecido que se haga cierta cosa.

OBJETIVO: Enunciado de un estado deseado hacia el cual esta dirigido un proyecto, programa o
plan. Se debe formular en términos de mejora de la situaciéon de una poblacién. El objetivo determina
la orientacion que se le debe dar a las tareas, actividades y procesos para cumplir con los propésitos
de la entidad y del Estado.

PLAN: Proyecto, programa de las cosas que se van a hacer y de como hacerlas.

POLITICAS: Principios que sirven de guia y dirigen los esfuerzos de una organizacion para alcanzar
sus objetivos.

PRINCIPIOS: Normas o ideas fundamentales que rigen la conducta de los Servidores Publicos.
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PROCEDIMIENTO: Método o sistema estructurado para ejecutar algunas cosas. Acto o serie de
actos u operaciones con gque se hace una cosa.

PROCESO: Conjunto de actividades que realiza una organizacion, mediante la transformacion de
unos insumos, para crear, producir y entregar sus productos, de tal manera que satisfagan las
necesidades de sus clientes.

PRODUCTO: Resultado concreto que genera un proceso para alcanzar su objetivo mas inmediato.
Puede ser un bien, un servicio, cambios en calidad, cambios de eficiencia, etc.

PROPOSITO: Objeto, mira, cosa que se pretende conseguir.

SERVICIOS PUBLICOS: Medio por el cual el Estado cumple los fines esenciales de servir a la
comunidad, promover la prosperidad general y garantizar la efectividad de los principios, derechos y
deberes constitucionales.

SERVIDORES PUBLICOS: Son los miembros de las corporaciones publicas, los empleados y
trabajadores del Estado y de sus entidades descentralizadas territorialmente y por servicios.
SINERGIA: Situacién en la que el conjunto es mayor que la suma de las partes. Sistema Nacional de
Evaluacion de Gestion y Resultados cuya sigla es SINERGIA, que busca orientar a la Administracion
publica hacia el alcance de resultados efectivos.

SINERGIA. SISTEMA: Conjunto de elementos ordenados para cumplir con un propdsito o fin
determinado y cuyas partes deben reunir ciertas condiciones.

SOCIALIZAR: Compartir la informacion con todos los funcionarios del grupo al que pueda interesar.
SUBSISTEMA: Agrupacién de Componentes que hace parte de un Sistema.

TAREA: Parte de una Actividad.

VALOR AGREGADO: Mejoras en las condiciones de la comunidad que resultan del proceso. Es

equivalente a Impacto.
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5.13 RESULTADOS DE LOS PROCESOS EN GENERAL

Una vez que se ha concluido la Diagramacién e implementacion de los Procesos, se
deberd iniciar la etapa de mantenimiento y evaluacion de los mismos. Para ello se
debe elaborar otros documentos como el Manual de la Calidad, que describe el
sistema de Gestion de la Calidad, haciendo referencia a los procesos elaborados.

Una vez establecido el sistema de Gestion de la Calidad, la Facultad debe hacer un
seguimiento permanente a sus procesos a través de auditorias internas, a fin de
garantizar la eficacia y eficiencia del sistema, asi como la mejora continua de la
organizacion. La medicion del desempefio de los procesos a través de indicadores,
la revision del cumplimiento de los objetivos de la calidad y la verificacion del sistema

mediante auditorias interna y externa, son buenas practicas de gestion para

garantizar la calidad del servicio.

Situacion encontrada

Logros alcanzados

La Facultad no tenia identificados
los procesos, trabajando con un

enfoque funcional.

Se identificaron el 100% de los
proceso, con un enfoque por
procesos lo cual facilita la

comprension de la actividades.

Los procedimientos no estaban
estandarizados para muchas
actividades administrativas y

académicas

Se logro la estandarizacion de los
procedimientos para todos los
procesos, esto permite garantizar el
mantenimiento de un servicio de

calidad.
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Situacion encontrada

Logros alcanzados

Las actividades no estaban
documentadas en procedimientos
escritos, ello ocasionaba
desconocimiento y desorientacién
en los caso de rotacion del
personal o cambio de
autoridades.

Se han documentado las actividades
relacionadas directamente e
indirectamente con los servicios de

la Facultad.

Las areas trabajan en forma
efectiva logrando sus metas, sin
embargo no necesariamente
estan alineadas entre si para
contribuir al logro de los objetivos
comunes.

Cada proceso esta alineado a un
Obijetivo de Calidad, asi todos los
miembros de las areas involucradas
en un mismo proceso, tienen un
objetivo comun que cumplir,
promoviendo el trabajo en equipo.
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CONCLUSIONES

1. En la investigacion y estudio previo realizado se pudo detectar que en la Facultad
de Ingenieria Industrial no cuenta con procesos definidos de las actividades que
desarrolla la institucién, lo que produce que los clientes internos realicen sus
actividades con conocimientos empiricos, tomando deficiente el desempefio y

originando duplicidad de esfuerzos.

2. Se dio cumplimiento a la justificacion practica planteada para la elaboracion de
este proyecto, todas las herramientas propuestas fueron necesarias y Utiles para la
identificacion, medicion y control de los procesos de la Facultad de Ingenieria

Industrial.

3. Con la identificacion de los procesos, uno de los mayores problemas que se
evidenciaron es la falta de documentacién y deficiente comunicacion tanto entre
clientes internos y externos, asi como un incompleto levantamiento de la informacion

para el desarrollo del servicio.

4. Se establecieron para cada proceso indicadores que permitiran medir la eficiencia
y eficacia de los mismos para poder tomar medidas correctivas a tiempo, en caso de

ser necesario.
5. Con el levantamiento de procesos y una adecuada definicion de roles y

actividades para cada cliente interno se ha logrado mejorar de forma significativa los

tiempos de respuesta.
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RECOMENDACIONES

1. Se recomienda a la Facultad de Ingenieria Industrial que después de comprender
las ventajas y beneficios de trabajar con un enfoque dirigido a procesos, se alinee a
esta tendencia, haciendo uso del Manual de Procesos propuesto como una

herramienta encaminada al cambio.

2. Organizacion de talleres de capacitacion, con el principal proposito de involucrar a
todos y cada uno de los colaboradores en la gestion por procesos, para la
comprensién del porque alinearse a esta nueva tendencia, y el papel importante que
es su participacion para el buen desempefio de cada proceso y por ende de la
Facultad.

3. Planificacion semestral de talleres o reuniones con los colaboradores, donde el
personal expondra su experiencia acerca del Manual de Procesos, notando esto
como muy importante para su implementacion y a su vez motivarlos a involucrarse

en este proceso de mejora continua.

4. La difusién por parte de la Direccion, del Manual de Procesos ya que es la
responsable de impulsar a la Facultad a trabajar bajo el enfoque de procesos,
mediante canales de informacion correctamente disefiados para que la gestién por

procesos tenga los resultados propuestos.

5. Este proyecto de Manual de Procesos debe ser implementado en el menor
tiempo posible, y considerar como parte del grupo de implementacion a la autora y
responsable del mismo, considerando que tiene el conocimiento relativo a procesos,

estructura del manual y los involucrados en cada uno de las actividades.

6. Implementacion periddica de talleres de motivacion y capacitacion del personal de

la Facultad para el desarrollo personal como institucional.
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7. El proyecto de Manual de Procesos presentado a la Facultad de Ingenieria
Industrial no debe quedar solo en papeles, la direccion debe considerar que su
implementacion brindard la Facultad una ventaja competitiva y apoyo en el proceso

de evaluacion.
8. La tendencia actual es la acreditacién de la calidad en la educacién, por ese
motivo la Facultad que se encuentra encaminandose a esta nueva tendencia, es

preciso mejorar los procesos dentro de la institucion.

9. Incentivar al personal no necesariamente con la retribuciébn econémica.
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ANEXO 1

ACTIVIDAD

2010

2011

Sep

Octubre

Noviem

Diciemb

Enero

Febrerd Marzo

Abril

|. Planificacin de las actividades

2. Recopilacian y revisitn de todas |as actividades y
procedimiertos dz [a Al

3. Revisitn de la Misidn, Visiany Valores de la Hl

4. Definicicin de la Palttica de [ Calidad

0. ldentificacidn de los procesos

. Verificacitn de las interrelaciones entre los procesos.

7. Clasifcacin de los procesos.

8. Elaboracian del Mapa de Procesos.

9. Caracterizacion de cada uno de los procesos.

|0 Identificacion de los procedimientos asociados a cada uno

de Ios process.

II. Revisian de los Objetivos Estratégicos de la Al

|2. Determinacian y despliegue de |os Objetivos de la Calidad,

alinearriento con los Objetivos Estratégicos.

I3, Alingarmiento de los procesos con los Objetivos de |a Calidad

|4, Defnicion de indicadores para |a medicin del desemperio

de Ios procesos.

10, Haboracian del manuel de Procesos.

[ Flan de Lapacitaciin y Ditusian
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ANEXO 2

1\ Fecha de Emision: DGC-R-001
=13 2010/10/09
POLITICA DE LA CALIDAD
FACULTAD DE INGENIERIA Revisién No. Paginaldel
INDUSTRIAL

POLITICA DE CALIDAD

La Facultad de Ingenieria Industrial de la Universidad de Guayaquil, para
formar profesionales competitivos a nivel innovador, creativo y emprendedor
asume la autoevaluacion y autorregulacion de los procesos, y se compromete
a mejor continuamente en eficacia, eficiencia y efectividad, administrando sus

riesgos con responsabilidad social para satisfacer el buen vivir de la sociedad.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
M. Romero Comité de la Calidad | Ing. Adolfo Bucaram Ortiz
DECANO
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ANEXO 3

ENTRADAS

PROCESOS ESTRATEGICOS

4. SISTEMA DE GESTION DELA CALIDAD
3. RESPONSABILIDAD DELA DIRECCION

Inchuyen los procesos redacionados con & establecimientos de

Conocimiento ficas y estrategias, Iiaumdedymm, Comunicacion,

Talento

Humano

Recursos

financieros

Recursos

fisicos

Recursos de

informacian

Normas

Otros recursos
PROCESOS DE SOPORTE
6. GESTION DE LOS RECURSOS

D Imeqmlmmmmn proveen Hmﬂﬂ? )
necesancs para el desamollo de los procesos estrategicos,
clavzs y de 3 evalizcion, provesn de senvicios de ufifidad pars
toda la facultad en sus diferentes frentes.
<
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Hueve
Conocimiento
Nuevos
profesionales,
Investigadores
docentes
Propuestas de
solucidn a
problemas del
pais
Programas
curriculares
Difusion de la
produccion

Foonen

ysenvic




ANEXO 4

UNIVERSIDAD DE GUAYAQUIL

il
(L1 S

FACULTAD DE INGENIERIA
INDUSTRIAL

CUADRO DE DATOS DE CAMPO PARA EL
LEVANTAMIENTO Y ANALISIS DE
PROCESOS

Cédigo:

Edicion:
Fecha:
Pagina:

PROCESO:

RESPONSABLE:

ENTRADAS:

SALIDAS:

FORMULARIOS:

DEPENDENCIAS INVOLUCRADAS:

RECURSOS TECNOLOGICOS:

MARCO LEGAL:

Disefiado por:

M. Romero

Revisado por:

Aprobado por:

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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ANEXO 5

CARACTERIZACION DEL PROCE SO

FROCESD FESPOMSAMF
SUBFRCESD FESPONSARLE
OBIETIVOD
Coen VERSH PN FECNUFITI WA Eea 71
TIPD DE PROCESD
RECURSOS
Fracos H ORes
TR o
PROVEEDDR ENTRADA ACTIVIDADES DE TRANSFORMACION SALIDA CUENTE

PARAMETRODS DECONTROL
CNITERNF

INDICADDRES DEGESTION

[Hectradad || Tansparencia | ] |

Ellencia D

Ell carta D

CLASIFICACION DEL RIESGD

W esgn Estrateg o - Hesgo Operative
Wesgn de Comtrol n Kesgn de Curnplind ento :
Mesgn Ananclero Resgn de Termnlogh
DOCUMENTOS DEAFPDYD REGISTROS
REQUISITOS PROC ESDS5/SUBPROCESDS CONLOS QUE INTERRELACIONA
AR TS LTS PRSI EFRN D FROVEENMNA (1ENTE
ELABUHARINY FUML |mm | AFRLNEAINY MU
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