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RESUMEN

La implementacion del enfoque ISO 21001:2018 en los procesos de la Jefatura
de Nivelacién y los Centros de la Escuela Superior Politécnica Agropecuaria de
Manabi Manuel Félix Lopez es fundamental para su integracion al Sistema de
Gestion para Organizaciones Educativas institucional. Por ello la investigacion
tuvo como objetivo aplicar la gestion por procesos en las jefaturas mencionadas
bajo el enfoque de la Norma ISO 21001:2018 como contribucion al logro de
estandares superiores de calidad alineados a las exigencias nacionales e
internacionales. Se aplicd una investigacion de tipo cualitativa, bibliografica y de
campo, con alcance descriptivo, estructurada en tres fases fundamentales en las
que se aplicaron métodos tedricos y practicos, asi como técnicas para la
recopilacion de informacibn como entrevista, grupos focales, apoyadas en
herramientas como fichas de procesos, matrices, modelado en BPMN mediante
el software Bizagi Modeler. Como resultado se identificaron un total de nueve
procesos, elaborandose matrices de levantamiento inicial de informacion, fichas
de caracterizacion donde se detallan los elementos que caracterizan cada
proceso estudiado. También se formularon indicadores de desempefio del
proceso, con las fichas correspondientes. Se elaboraron matrices de Andlisis
Modal de Fallos y Efectos (AMFE) donde se identificaron los posibles errores
gue pueden ocurrir en las actividades que integran el proceso y sus causas, lo
que permite formular mecanismos de control. Por udltimo, se realiz6 la
diagramacioén de los procesos, identificandose las areas que intervienen en la
ejecucion de cada actividad. El estudio realizado contribuye al logro de
resultados académicos con estandares superiores de calidad en las jefaturas,
objeto de analisis.

PALABRAS CLAVE

Estandarizacion, matrices, indicadores de desempefo del proceso, modelacion
BPMN.
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ABSTRACT

The implementation of the ISO 21001:2018 approach in the processes of the
Leveling Headquarters and the Centers at Escuela Superior Politécnica
Agropecuaria de Manabi Manuel Félix Lopez is essential for its integration into
the Management System for institutional Educational Organizations. Therefore,
the objective of the research was to apply process management in the
aforementioned headquarters under the approach of the I1ISO 21001:2018
Standard as a contribution to the achievement of superior quality standards
aligned with national and international requirements. A qualitative, bibliographic
and field research was applied, with a descriptive scope, structured in three
fundamental phases in which theoretical and practical methods are applied, as
well as techniques for collecting information such as interviews, focus groups,
supported by tools such as process sheets, matrices, modeled in BPMN using
the Bizagi Modeler software. As a result, a total of nine processes are identified,
creating initial information gathering matrices and characterization sheets
detailing the elements that characterize each process studied. Process
performance indicators were also formulated, with the corresponding sheets.
Failure Modal and Effects Analysis (FMEA) matrices were developed where the
possible errors that may occur in the activities that make up the process and their
causes were identified, allowing control mechanisms to be formulated. Finally,
the processes were diagrammed, identifying the areas involved in the execution
of each activity. The study carried out contributes to the achievement of academic
results with higher quality standards in the headquarters, object of analysis.

KEYWORDS

Standardization, matrices, process performance indicators, BPMN modeling.



CAPITULO I. ANTECEDENTES

1.1. PLANTEAMIENTO Y FORMULACION DEL PROBLEMA

La gestidn por procesos es una herramienta con un enfoque importante dentro
de las organizaciones e instituciones publicas y busca diferentes estrategias que
permiten obtener resultados estables acorde a los objetivos institucionales y por
ende a la plena satisfaccion de los clientes o usuarios, tal como lo indica Pifiuela
y Quito (2020) “la gestion por procesos es una herramienta fundamental para las
organizaciones, es el elemento base para alcanzar objetivos de eficacia y
eficiencia, ademas de ser un actor fundamental de la mejora continua y la
productividad” (p.132).

La Organizacion Internacional de Normalizacion establecié la Norma 1SO
21001:2018 como “Sistema de Gestidén para las Organizaciones Educativas”
donde hace énfasis en la comprensibn y gestion de los procesos
interrelacionados como un sistema que contribuye a la eficacia y eficiencia en el
logro de sus resultados previstos. Por otra parte, Taday (2021) en su estudio
realizado plantea que es imprescindible analizar la gestién por procesos y mejora
continua en las Instituciones de Educacion Superior, tomando como sustento lo

planteado en las Normas Internacionales ISO (2015 y 2018).

Campana, et al., (2020) mencionan que en Ecuador el aseguramiento de la
calidad en la educacion superior es regulado por el Consejo de Evaluacion,
Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior
(CEAACES) donde se basa en la ejecucién de actividades para trabajar de forma
continua. Es asi, que al no contar con todos los procesos elaborados en las
diferentes areas impide lograr obtener los resultados planteados a través de los

objetivos institucionales.

Por tal motivo, Mufioz (2018) alude que “la vision de todos los procesos de la
organizacion da pauta para entender como se movilizan los recursos internos y
reducir los costos innecesarios por procesos que no aportan a los bienes o

servicios, obstaculizando el cumplimiento de los objetivos” (p.16).



La Constitucion del Ecuador (2008) en el articulo 227 sefiala que la
Administracion Publica al brindar y ofrecer los distintos servicios a la sociedad
deben ser basados en los conceptos basicos como la eficacia, eficiencia, calidad,
planificacion, evaluacion, entre otros. Es por ello que Salazar et al., (2019)
indican que los gobiernos en estos Ultimos afios, han venido trabajando en
optimizar la administracion publica con la finalidad de disminuir la brecha de la
insatisfaccion de los servicios publicos, para el incremento de la eficiencia, parte
de estos cambios hacen referencia a la aplicacion de la gestion por procesos,
donde el resultado es la mejora de desempefio de la gestion publica.

Mori et al., (2022) sefiala que “la aplicacion de métodos de gestidn por procesos
en las instituciones educativas publicas puede mejorar la calidad de la gestion,
lo que se traduce en la clasificacién y priorizacion de los procesos basicos
configurados en los flujogramas” (p.4). Por otro lado, Arteaga (2019) establece
que la finalidad de la gestion de procesos es minimizar el tiempo, que de alguna
forma es semejante al tiempo que ocasiona la repeticibn de actividades
ejecutadas en una organizacion o institucién, de igual forma, indica que todos
estos procesos deberian trabajar como un procedimiento integrado vy

sistematizado.

La Escuela Superior Politécnica Agropecuaria de Manabi Manuel Félix Lopez
(ESPAM MFL) en su constante accionar por una educacion inclusiva y de
calidad, ha venido trabajando de manera consciente en la implementacion de la
gestibn por procesos, como respuesta a la necesidad de garantizar el
cumplimiento de un conjunto de indicadores representativos de la calidad de las
instituciones, expresado en sistemas nacionales y externos de evaluacion y
acreditacion de la calidad (Manual de procesos institucionales de la ESPAM
MFL, 2023).

En este sentido la Direccion de Gestion de la Calidad de la Escuela Superior
Politécnica Agropecuaria de Manabi Manuel Félix Lopez ESPAM MFL ha
considerado la necesidad de implementar la norma ISO 21001:2018 SISTEMA
DE GESTION DE LA ORGANIZACION EDUCATIVA (SGOE), ya que no se
cuenta con la estandarizacion de todos los procesos que se realizan en la

ESPAM MFL, de manera que su gestion educativa responda a los estandares de



calidad definidos por los organismos rectores de la Educacion Superior (Manual
de procesos institucionales de la ESPAM MFL, 2023).

Las Jefaturas de Nivelacion, Centros de Aprendizajes de Aplicaciones
Informéticas y Centro de Idiomas de la ESPAM MFL responden al macroproceso
de Docencia. Sin embargo, no cuentan con procesos debidamente
documentados que permitan gestionar y medir los resultados planificados lo que

limita su integracion al Sistema de Gestion para Organizaciones Educativas.

En este contexto la estandarizacion de procesos es de suma importancia para el
logro de la eficiencia y mejora de la calidad educativa, con el levantamiento de
la informacién necesaria a partir de la metodologia establecida con el enfoque
de la 1ISO 21001:2018 por la Jefatura de Aseguramiento de la Calidad de la
ESPAM MFL donde la documentacion de los procesos se realiza a través de
matrices, fichas de procesos y modelaciones en BPMN con Bizagi Modeler,
considerando que los beneficiados seran tanto las partes interesadas o grupos

de interés de los procesos de las Jefaturas indicadas.

Ante la problemética expuesta, surge la siguiente interrogante ¢ Como contribuye
la gestion por procesos al logro de resultados académicos con estandares
superiores de calidad en las Jefaturas de Nivelaciéon, CAAI e Idiomas de la
ESPAM MFL?

1.2. JUSTIFICACION

La presente investigacion se justifica de manera metodolégica porgue contribuye
a la estandarizaciéon e implementacion de los procesos en las Jefaturas de
Nivelacion, CAAI e Idiomas de la ESPAM MFL, por medio de la aplicacion de la
metodologia del BPMN con enfoque ISO 21001:2018, para de esta manera
mejorar las actividades o procedimientos que se realizan en dichas Jefaturas,
potenciando asi el cumplimiento de los objetivos institucionales y a la vez

ayudara a la eficiencia en los procesos.

Desde el ambito legal esta investigacion se justifica mediante el cumplimiento de
lo establecido en la NORMA ISO 21001:2018 “SISTEMA DE GESTION DE LA

CALIDAD” en el numeral 4.4. donde se enfatiza que las organizaciones deben



establecer, implementar, mantener y mejorar continuamente un SGOE, incluidos
los procesos necesarios y sus interacciones en concordancia con los requisitos

de esta Norma” (p.4).

Por otra parte, también lo sefialado en el articulo 93 de la Ley Orgéanica de
Educacién Superior (LOES) “el principio de la calidad establece la busqueda
continua, autorreflexiva del mejoramiento, aseguramiento y construccion
colectiva de la cultura de la calidad educativa superior”; por lo que es imperativo

para la ESPAM adecuar su estructura interna orientandolas hacia la calidad.

Se justifica de manera practica ya que mediante la implementacion de la gestién
por procesos se realiza el estudio para la estandarizacion de estos,
documentandose a través de la ficha de caracterizacion del proceso, la cual es
un documento donde se resume informacién oportuna y relevante con el objetivo
de optimizar la secuencia de las mismas. Tal como lo indica Hernandez, et al.,
(2014) “la caracterizacion y clasificacion constituye la via para familiarizarse con
la actividad esencial de la organizacion y tener una idea inicial de hacia donde

debe apuntar la gestion de sus procesos” (p.196).

Finalmente se justifica de manera social, ya que, se involucra a los funcionarios
administrativos, estudiantes politécnicos, y otros grupos de interés, quienes
seran beneficiarios directos de los procesos de las jefaturas mencionadas, los
cuales son el principio y final de toda gestion educativa, considerando que el
objeto de toda institucion de educacién superior debe direccionarse en buscar la
mejora continua de los mismos. Tal como lo indica Fernandez (2020) toda
investigacion debe tener cierta relevancia social, logrando ser trascendente para
la sociedad y denotando alcance o proyeccion social. investigacion aplicada

estén orientados a la mejora de la sociedad.

1.3. OBJETIVOS

1. 3.1. OBJETIVO GENERAL

Aplicar la gestidén por procesos en las Jefaturas de Nivelacion, CAAI e Idiomas
de la ESPAM MFL bajo el enfoque de la Norma ISO 21001:2018 como



contribucion al logro de estandares superiores de calidad alineados a las

exigencias nacionales e internacionales.

1.3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e [dentificar los procesos que se realizan en las Jefaturas de Nivelacion,
CAAI e Idiomas de la ESPAM MFL como base para la estructuracion

del sistema de gestion.

e |evantar la informacién relevante de los procesos identificados en las
Jefaturas de Nivelacion, CAAI e Idiomas de la ESPAM MFL para su
documentacion a través de matrices y fichas de caracterizacion de

proceso para su estandarizacion.

e Aplicar el modelado de los procesos estudiados para su diagramacion

mediante herramientas informaticas que viabilizan su interpretacion.

1.4. IDEA A DEFFENDER

La aplicacién de la gestidén por procesos en las Jefaturas de Nivelacién, CAAI e
Idiomas de la ESPAM MFL contribuye al logro de resultados académicos con

estandares superiores de calidad.



CAPITULO Il. REVISION BIBLIOGRAFICA

En correspondencia al segundo capitulo de revision bibliogréfica, y en relacion a
la investigacion Estudio de gestidon por procesos en las Jefaturas de Nivelacion,
CAAI e Idiomas bajo las Normas ISO 21001:2018 en la ESPAM MFL; se

presentan las siguientes conceptualizaciones, para la investigacion propuesta.

Figura 2. 1. Hilo conductor marco teérico
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2.5.1. NORMA 150 21001:2018

2.1. ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD EN LA EDUCACION
SUPERIOR

En un contexto general, el aseguramiento de la calidad de la educacion superior,
segun Pérez y Rodriguez (2020), abarca aspectos integrales que buscan
garantizar la excelencia en la ensefianza, la investigacion y la contribucion de las
instituciones a la sociedad en términos de resultados educativos y desarrollo.
Stefos y Acosta (2021) la definen como el compendio de acciones desarrolladas
por los diferentes actores de la educacion, como medida de promover y gestionar
constantemente la calidad de las instituciones y programas de educacion
superior y su impacto en la formacion de los estudiantes.



En este sentido, se incluyen las acciones de diversos actores destinadas a
mejorar la calidad de la educacion superior, mediante procesos de
autoevaluacion institucional y evaluaciones externas, permitiendo una
reingenieria permanente del sistema educativo, optimizando los mecanismos de
formacion profesional y garantizando una certificaciéon de calidad (Woo, et al.,
2021).

Para Lépez y Gobémez (2018) el aseguramiento de la calidad busca
constantemente el mejoramiento de sus procesos, implantando las nociones de
la calidad total como medio de gestion que se enfoca en el desarrollo de
competencias investigativas dirigidas a los docentes como elemento esencial
para alcanzar excelencia educativa. Por su parte, Marin (2020) sostiene que
estos mecanismos buscan establecer y garantizar las condiciones minimas de
calidad para que una IES brinde una educacién de calidad en todos los niveles

de formacion.

El aseguramiento de la calidad en la educacién superior es un proceso dinamico
y colaborativo que involucra a mdltiples actores, centrdndose en la mejora
continua incentivando y garantizando calidad institucional con ofertas
académicas de educacion superior que generen alto impacto, a su vez certifiquen
una educacion de alta calidad, proyectando a los estudiantes a contribuir de

manera significativa, eficaz y eficiente a la sociedad y al mercado laboral.
2.1.1. GENERALIDADES

El aseguramiento de la calidad de la educacién superior, se presenta como un
enfoque integral que permite a las Instituciones de Educacién Superior (IES)
brindar programas y servicios de la mas alta calidad en donde se prioriza la
preparacion de los estudiantes de manera efectiva para enfrentar los desafios

del mundo académico y laboral (Moreno et al., 2022).

Este proceso es esencial para mantener y mejorar la calidad de la educacion
superior mediante la asistencia de actores educativos y los diferentes

estamentos académicos y pedagogicos, mismos que se deben orientar hacia el



cumplimiento de estandares y politicas educativas establecidas por agencias de

aseguramiento de la calidad (Ruiz y Glasserman, 2021).

De acuerdo a lo anterior, es importante que las IES mantengan instrumentos y
mecanismos constantes y efectivos que les permita asegurar la calidad
educativa (Balsero et al., 2022). Por su parte, Portocarrero et al., (2020) y Matos
(2022) los procesos de aseguramiento de calidad de educacion superior deben
garantizarse por un sinnUmero de mecanismos que garanticen el control, la
promocion de la calidad educativa y las condiciones requeridas para que las IES
puedan realizar sus funciones sustantivas: investigacion, docencia y proyeccion

social.

En la actualidad, casi todas las naciones mantienen procesos de aseguramiento
de la calidad, cuyos mecanismos y propésitos son semejantes (Domingo y
Larrondo, 2020). El desarrollo de la calidad en las IES pasa a ser parte de la
agenda de cambios solicitados por la sociedad a la educacion superior, cuya
orientacion es lograr la pertinencia en los curriculos, a través de la mejora
continua de los procesos de ensefianza-aprendizaje y el logro de una gestién
eficiente. (Barrios et al., 2019).

Ademas, estas tendencias se reflejan mediante nuevas formas de gobernanza
de los gobiernos y sus politicas de gestion de los sistemas educativos (Bejarano
et al., 2022). Dentro de estas nuevas politicas se incorporan elementos como la
certificacion de instituciones y organismos certificadores, exadmenes nacionales
para medir el rendimiento educativo, evaluaciones externas dirigidas a las
instituciones, la revision de los organismos de acreditacion, y la exigencia de
transparencia y responsabilidad por parte de las instituciones de educacion
superior (Valenzuela y Barrios, 2022).

El aseguramiento de la calidad en la educacién superior constituye un enfoque
holistico que persigue la excelencia en la ensefianza, este se logra mediante la
preparacion efectiva de los estudiantes para enfrentar los desafios académicos
y laborales, este proceso implica la participacion activa de todos los actores
educativos, la implementacion de instrumentos y evaluaciones rigurosas, asi

COMO un compromiso constante con la mejora continua.



2.1.2. MARCO NORMATIVO

En Ecuador, el marco normativo que plantea directrices al aseguramiento de la
calidad en la educacidon superior esta establecido por la Ley Organica de
Educacién Superior [LOES] (2010), la presente establece al Consejo de
Educacion Superior (CES) como la entidad responsable de planificar, regular y
coordinar el sistema de educacion superior, asi como de acreditar y garantizar la

calidad de las instituciones de educacién superior.

Ademas, la LOES (2010) establece al Consejo de Aseguramiento de la Calidad
de la Educacion Superior (CASES) que tiene a su cargo la regulacion,
planificacion y coordinacién del sistema de aseguramiento de la calidad de la
educacién superior, misma que expide la “Politica de evaluacion institucional de
universidades y escuelas politécnicas en el marco del sistema de aseguramiento
de la calidad de la educacién superior”. Es de destacar que la normativa de
educacion superior también establece los principios de libertad académica,
autonomia y responsabilidad social como valores fundamentales de las

instituciones de educacién superior en Ecuador (CASES, 2023).

Tabla 2. 1. Marco Normativo del aseguramiento de la calidad en la educacion superior.

NORMATIVA DESCRIPCION
Constitucion de la Republica  Establece los principios y derechos relacionados con la educacion superior en
del Ecuador (2008) Ecuador, reconoce el derecho a la educacién y la importancia del conocimiento

y la formacién integral y Establece el caracter publico, laico, gratuito y de
calidad de la educacion superior.
El Articulo 26 enfatiza que la educacion se considera un derecho fundamental
que abarca toda la vida de las personas y, al mismo tiempo, establece que el
Estado tiene una responsabilidad inalienable e irrenunciable en su provision.
Por otro lado, el Articulo 29 asegura que el Estado estd comprometido en
asegurar la libertad de ensefianza, la autonomia académica en la educacién
superior y el derecho de las personas a aprender en su lengua materna y dentro
de su contexto cultural.
Ademas, en el articulo 353 establece que el Sistema de Educacion Superior se
regira por un organismo publico de planificacion, regulacion y coordinacién
interna del sistema y de la relacion entre sus distintos actores con la Funcion
Ejecutiva; y por un organismo publico técnico de acreditacion y aseguramiento
de la calidad de instituciones, carreras y programas, que no podra conformarse
por representantes de las instituciones objeto de regulacion
Conforme a su Articulo 1 esta Ley regula el sistema de educacion superior en el
pais, a los organismos e instituciones que lo integran; determina derechos,
Ley Organica de Educacién deberes y obligaciones de las personas naturales y juridicas, y establece las
superior (2010) respectivas sanciones por el incumplimiento de las disposiciones contenidas en
la Constitucion y la presente Ley.
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A su vez, el Articulo 2 establece que la presente ley tiene el objeto definir los
principios, garantizar el derecho a la educacion superior de calidad que
propenda a la excelencia interculturalidad, al acceso universal, permanencia,
movilidad y egreso sin discriminacion alguna y con gratuidad en el &mbito
publico hasta el tercer nivel.

En afiadidura su Articulo 94 establece el Sistema Interinstitucional de
Aseguramiento de la Calidad tiene por objeto garantizar el efectivo
cumplimiento del principio de calidad consagrado en la Constitucion y en la
presente ley, intervendran como principales actores de este Sistema el Consejo
de Educacion Superior, el Consejo de Aseguramiento de la Calidad de la
Educacion Superior y las Instituciones de Educacion Superior, El Consejo de
Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior acreditara a las
instituciones de educacion superior, carreras y programas conforme lo
establecido en esta Ley y el Reglamento que se expida para el efecto.

Es de resaltar que en el Articulo 95 se establecen los Criterios y Estandares
para la Acreditacion, el Consejo de Aseguramiento de la Calidad de la
Educacion Superior establecera modelos que incluirén criterios y estandares
cuantitativos y cualitativos, que las instituciones de educacion superior, carreras
y programas deberan alcanzar para ser acreditadas; entendiendo que el fin
Ultimo es la calidad y no la acreditacion.

De acuerdo al Articulo 96, las IES deben mantener el Aseguramiento interno de
la calidad, mediante un conjunto de acciones que llevan a cabo las instituciones
de educacion superior, con la finalidad de desarrollar y aplicar politicas efectivas
para promover el desarrollo constante de la calidad de las carreras, programas
académicos; en coordinacion con otros actores del Sistema de Educacion
Superior

Segun lo establecido por el Articulo 1, el presente Reglamento General tiene
por objeto el desarrollo y aplicacion de las normas de educacion superior, que
permitan hacer efectivos los fines y objetivos del Sistema de Educacion
Superior, en el marco de la Constitucion de la Republica y la Ley Organica de
Educacion Superior.

En su Articulo 26 establece que el Sistema Interinstitucional de Aseguramiento
de la Calidad de la Educacion Superior, el Consejo de Aseguramiento de la
Calidad de la Educacion Superior en coordinacién con los otros organismos de
educacion superior, implementara el Sistema Interinstitucional de
Aseguramiento de la Calidad de la Educacién Superior. La evaluacion de la
calidad se realizara segun la periodicidad establecida por el Consejo de
aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior y debera considerar
aspectos y criterios que definen la calidad en el ejercicio de las funciones
sustantivas y de las condiciones institucionales.

Ademas, el Articulo 28 acota que el aseguramiento interno de la calidad se
realizara a través de procesos de autoevaluacion, entendido como el conjunto
de acciones de caracter periddico y continuo que llevan a cabo las instituciones
de educacion superior, con la finalidad de la mejora permanente de la calidad
en el ejercicio de las funciones sustantivas y de sus condiciones institucionales.
El Consejo de Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior definira
los lineamientos para los procesos de autoevaluacion y acompafiara a las
instituciones de educacion superior en su ejecucion, cuando estas asi lo
soliciten.

En adiccion, el Articulo 30 establece que las instituciones de educacién superior
garantizaran la participacion efectiva de los estamentos de la comunidad
universitaria en los procesos de evaluacion institucional, de conformidad a los
lineamientos establecidos por el Consejo de Aseguramiento de la Calidad de la
Educacién Superior.

En funcién del Articulo 1 del presente Reglamento, este se aplica a todas las
instituciones de educacion superior publicas y particulares: universidades,
escuelas politécnicas, institutos y conservatorios superiores.

Segun el Articulo 2 del reglamento, el objeto del presente instrumento es
regular y orientar las funciones sustantivas de las Instituciones de Educacion
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Superior (IES); asi como lo relativo a su gestién, en el marco de la normativa
del Sistema de Educacion Superior (SES).
Conjuntamente, el Articulo 53 del presente reglamento establece que, para el
aseguramiento de la calidad de carreras y programas ofertados en diversas
modalidades, las IES deberan contar con equipo técnico idoneo, recursos de
aprendizaje y plataformas tecnolégicas que garanticen su ejecucion.
Politica de evaluacion Define la politica y el enfoque para la evaluacion institucional de universidades y
institucional de universidades  escuelas politécnicas en el marco del Sistema de Aseguramiento de la Calidad
y escuelas politécnicas en el de la Educacion Superior. Ademas, se busca garantizar la calidad de la

marco del sistema de educacién superior en Ecuador a través de la evaluacion de la calidad
aseguramiento de la calidad institucional y programatica, la participacion de evaluadores externos y la
de la educacion superior emisién de informes de evaluacion y acreditacion.

(2018)

Fuente. Datos tomados de las normativas citadas.

En el contexto del aseguramiento de la calidad en la educacion superior, el marco
normativo desempefia un papel fundamental, estas reglamentaciones vy
normativas, facultadas por la Ley Orgénica de Educacién Superior, establece los
parametros para evaluar y garantizar la calidad educativa, facilita la acreditacion,
promueve la transparencia y la responsabilidad institucional, y proporciona un

marco sélido para la adaptabilidad a los cambios.

2.1.3. CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

El aseguramiento de la calidad en el contexto de las IES es el reflejo de una
necesidad creada a partir de exigencias sociales y el impacto general que
provoca su mejora continua, adicionalmente, esta contribuye informacion valiosa
para el proceso de reflexion que orienta a la direccidon de los cambios que se
deben introducir y constituye un factor activador de formacién del personal para

el desarrollo de la institucién (Campos, 2020).

Es esencial recordar que la mejora de la calidad en la educacion superior recae
en gran medida en las instituciones mismas, estas, a través de la toma de
decisiones, la eficiente gestion y la implementacion de un sistema interno de
aseguramiento de calidad, asumen la responsabilidad de lograr un progreso
constante y la capacidad de autorregularse como instituciébn educativa

(Valenzuela y Barrios, 2022).

La gestion de la calidad en las IES segun lo indicado por Garzén (2018) debe
tener entre sus propoésitos, priorizar la eficiencia de sus tres funciones

sustantivas que son la docencia, investigacion, vinculacion, ademas, deben ser
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coherentes con las necesidades de la sociedad y fomentar un impacto positivo

en la formacién de sus estudiantes y sus areas prioritarias de investigacion.

En el caso particular de la Escuela Superior Politécnica Agropecuaria de Manabi
Manuel Félix Lopez (ESPAM MFL) como medida de afianzamiento del
aseguramiento de la calidad, busca el mejoramiento continuo de los diferentes
procesos Yy subprocesos de sus funciones sustantivas, mediante una
planificacion estratégica institucional que comprende todos los subsistemas
estructurales de la universidad (Mendoza et al., 2021). Lo anterior se alinea a su
Plan Estratégico Institucional [PEDI] (2021-2025) mediante el cual la institucién
emplea una politica de calidad a través de la mejora continua de los procesos
académicos, de investigacion, bienestar y vinculacién, con sujecion a estandares

de calidad nacional e internacional.

Para el cumplimento de lo dispuesto anteriormente, la ESPAM MFL establecio el
Reglamento del Aseguramiento de la Calidad (2021) que tiene por objeto
establecer los principios y normas basicas para garantizar el aseguramiento de
la calidad de la ESPAM MFL y regira los procesos de aseguramiento de calidad
desarrollados por la institucién, siendo de obligatoria aplicacion por parte de

todos los miembros de la comunidad politécnica que participen en los mismos.

Las Instituciones de Educacion Superior (IES) aseguran la calidad al responder
a demandas sociales y promover la mejora continua, las IES asumen un papel
clave en la mejora de la calidad mediante decisiones y sistemas internos
eficientes, la gestion se enfoca en funciones sustantivas, alineandose con las
necesidades de la sociedad, la Escuela Superior Politécnica Agropecuaria de
Manabi Manuel Félix Lopez (ESPAM MFL) ejemplifica este enfoque en su Plan
Estratégico y Reglamento del Aseguramiento de la Calidad, obligatorio para la

comunidad politécnica.
2.2. PROCESOS

Los procesos son secuencias estructuradas de actividades o tareas que se llevan
a cabo con el propésito de lograr un objetivo especifico, estos desenvuelven un

papel fundamental que proporciona una perspectiva completa al reunir varios
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elementos y componentes que interactlian de forma adecuada para alcanzar los
objetivos establecidos, ofreciendo herramientas y metodologias Utiles basadas
en buenas préacticas, orientadas a mejorar la calidad (Pifiuela y Quito, 2020).
Estos pasos estan disefiados para ser ejecutados de manera coherente y
repetible, y suelen estar organizados de tal manera que se optimice la eficiencia

y la efectividad en la consecucion del objetivo (Becerra et al., 2019).

Sus despliegues son fundamentales para el correcto desenvolvimiento de las
instituciones y consecucion de objetivos (Alarcon y Alarcon, 2022). Estos
despliegues se componen de una serie de eventos necesarios para llevar a cabo
una actividad especifica, sin embargo, cuando consideramos la administracion
como un proceso, se hace evidente que se requiere una serie de actividades
conjuntas, y cuidadosamente planificadas para cumplir los objetivos propuestos
(Mendoza y Moreira, 2021). Estos procesos no solo facilitan la realizacion de
tareas, sino que también permiten compartir conocimiento y crear una
infraestructura que agrega un valor significativo al mismo tiempo que posibilita la

gestion y la generacion de nuevos conocimientos (Espin y Zambrano, 2018).

En términos generales, se concibe a los procesos como secuencias
estructuradas de actividades que buscan optimizar la eficiencia y efectividad en
la consecucion de objetivos, estos desempefian un papel fundamental en el
funcionamiento integral de la institucion, englobando eventos y actividades que

requieren una planificacién minuciosa.

2.2.1. ENFOQUE A PROCESOS

El enfoque a proceso es uno de los principios de la gestion de la calidad, consiste
en que un resultado se alcanza mas eficientemente cuando las actividades y
recursos seleccionados se gestionan como un proceso (Espin y Zambrano,
2018). Ademas, este modelo de gestion opera sobre el conjunto de funciones
derivadas de una estructura organizativa, sin provocar una ruptura (Rubio et al.,
2019).

Este enfoque posibilita la estructuracion de las relaciones entre procesos,
siguiendo el ciclo de la gestion institucional de planificar, ejecutar, evaluar y

mejorar, esto revela las funciones que emergen de este enfoque y que definen
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el comportamiento del gestor con el objetivo de mejorar la eficiencia y la eficacia
de los resultados (Tapia et al., 2022). Estas nociones se consuman mediante un
conjunto de procesos interconectados que colaboran en la consecucion de un

objetivo comun (Alarcon et al., 2019).

En el contexto de las instituciones educativas, el enfoque a procesos permite una
constante evaluacion y mejora de los procesos, como medida de adaptacion de
los cambios en el entorno académico y lograr resultados consistentes y de alta
calidad (Becerra et al., 2018). Esto significa que estas instituciones deben estas
a la mira de las nuevas tendencias educativas e identificar las necesidades de
los estudiantes, esto como medida de mantenerse efectivas, relevantes y poder
ajustar sus procesos internos de manera agil y efectiva que les permita brindar

una educacion pertinente y de calidad (Bustamante, 2022).

El enfoque por procesos proporciona una estructura que facilita la interconexion
entre distintos procesos, alineandose con el modelo de gestién institucional que
abarca la planificacidn, ejecucion, evaluacion y mejora, este enfoque se orienta
a asegurar resultados consistentes y de alta calidad en un entorno educativo

dindmico y relevante.
2.2.2. ELEMENTOS DEL PROCESO

Los elementos fundamentales del proceso son las entradas que son recursos,
datos u otros factores que deben estar disponibles para iniciar el proceso; las
salidas que son los resultados producidos como resultado de los recursos, se
refieren a las personas, materiales, documentos e informacion utilizada en el
proceso; los limites del proceso que se refieren a los puntos de inicio y fin que
definen su alcance; el sistema de control que incluye los mecanismos de

seguimiento y presentacion de informes (Medina et al., 2019).

Para Gémez et al. (2021), los elementos de los procesos son componentes clave
gue forman parte de la estructura y ejecucion de cualquier proceso, estos tienen
una relacioén y un funcionamiento dinamico en los procesos, que se forman por
las entradas (inputs), salidas o resultados (outputs), recursos, limites del proceso

y sistema de Control (Gémez et al., 2021).



15

Tabla 2. 2. Elementos del proceso

Elementos del Proceso Contextualizacion
Objetivo El resultado o meta que se pretende alcanzar mediante la ejecucion del proceso.
Entradas Los insumos o recursos necesarios para iniciar y llevar a cabo el proceso. Pueden
ser materiales, datos o informacion.
Actividades Las acciones especificas que se realizan secuencialmente para llevar a cabo el
proceso.

Responsabilidades Las personas o roles responsables de llevar a cabo las actividades del proceso.

Salidas Los resultados o productos que se obtienen como resultado de la ejecucién del
proceso.
Indicadores de Las métricas utilizadas para medir el desempefio y la eficiencia del proceso.
Rendimiento
Ciclo de Mejora El proceso de evaluacion y mejora constante para optimizar la eficiencia y efectividad
Continua del proceso.
Documentacion La informacion detallada que describe y explica el proceso, como manuales,

diagramas de flujo y procedimientos.
Automatizacion La implementacion de tecnologia o herramientas para ejecutar partes o la totalidad

del proceso de manera automatizada.

Fuente. Datos tomados de Gémez et al. (2021)

Los elementos conforman una estructura dindmica para la ejecucién de
procesos, que incluye objetivos, actividades, responsabilidades, indicadores de
rendimiento, un ciclo de mejora continua, documentacién y automatizacion,
siendo claves las entradas, las salidas, los limites del proceso y el sistema de

control siendo los componentes esenciales de un proceso.

2.2.3. TIPOS DE PROCESOS

Existen varios tipos de procesos, dentro de estos los mas representativos son
los estratégicos, que orientan la direccion y los objetivos de la organizacion, los
procesos clave, que generan valor para los usuarios y los procesos de soporte,
gue proporcionan apoyo interno, ademas, los procesos criticos tienen un impacto
significativo en los resultados y requieren una atencion especial (Pico y Burgos,
2022). Desde las perspectivas de Alarcon et al. (2019), estos tipos de procesos
cumplen diferentes roles, los procesos estratégicos definen la estrategia de la
organizacion, los operativos se encargan de la produccién de bienes o servicios,

y los procesos de soporte facilitan la ejecucion de otros procesos.
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Tabla 2. 3. Tipos de proceso

Tipo de Proceso Descripcion

Procesos Estratégicos Relacionados con la planificacion y direccion estratégica de la organizacion,
estableciendo objetivos y tomando decisiones de alto nivel.

Procesos Operativos Centrados en la produccion de bienes o servicios de la organizacién, incluyendo
fabricacion y prestacion de servicios.

Procesos de Soporte Brindan apoyo interno a la organizacion, facilitando la ejecucion de procesos
operativos y estratégicos.

Procesos Criticos Tienen un impacto significativo en los resultados y el éxito general de la
organizacion, requiriendo una atencién especial.

Procesos de Mejora Disefiados para identificar oportunidades de mejora en otros procesos y aplicar
Continua cambios para aumentar la eficiencia y la calidad.

Procesos de Apoyo a la Se enfocan en recopilar, analizar y presentar datos e informacion para facilitar la
Toma de Decisiones toma de decisiones informadas.

Procesos de Innovacion Relacionados con la generacion de nuevas ideas, investigacion y desarrollo de
nuevos productos, servicios o soluciones.

Procesos de Aseguran que la organizacion cumpla con las normativas y regulaciones aplicables
Cumplimiento y en su industria o sector.
Regulacién

Fuente. Datos tomados de Rizo y Rodas (2019).

Los tipos de procesos son categorias que reflejan las distintas funciones y roles
dentro de una organizacion, los estratégicos guian la direccion y objetivos de la
institucién; los clave generan valor para los usuarios; los de soporte brindan
apoyo interno, los criticos con impacto significativo requieren atencion especial,

los operativos se centran en la produccion entre otros.

2.3. GESTION DE PROCESOS

La gestidn por procesos desempefia un papel fundamental en las organizaciones
y constituye un componente esencial para alcanzar los objetivos de eficacia y
eficiencia, ademas, se posiciona como un actor clave en el fomento de la mejora
continua y el aumento de la productividad (Pifiuela y Quito, 2020). Esto implica
organizar las etapas necesarias para llevar a cabo la mision de una organizacion
y otros elementos de la planificacion estratégica, este enfoque no solo contribuye
a mejorar la calidad y la eficiencia, sino que también aumenta la competitividad

de la organizaciéon (Medina et al., 2019).
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Siempre que se reconozcan sus limitaciones y se disefie de manera adecuada
conforme a las necesidades especificas de la organizacion, la gestion basada en
procesos permite una mejor estructuracion de las capacidades humanas y la
utilizacion eficiente de los recursos (Campafa et al., 2020). Ademas de ser un
recurso valioso para mejorar la calidad de los productos o servicios ofrecidos, al
abordar la gestiéon de actividades y recursos como un proceso, se logra un

aumento en la productividad y una reduccion en los costos (Cabeza et al., 2022).

En el entorno de los institutos de educacién superior, la gestion por procesos se
ha utilizado como una estrategia para incorporar los elementos esenciales de la
ensefianza, esto requiere la creacion de estrategias y recursos de gestion con
indicadores para monitorear el proceso educativo. (Rodriguez et al., 2018). La
aplicacion de la gestidn por procesos en la educacién superior puede mejorar la
actividad utilizando un enfoque cientifico teniendo como objetivo mejorar el
desemperiio fomentando la eficiencia en el uso del tiempo, la participacion activa
y comprometida en el aprendizaje y se enfoca en brindar soluciones que
satisfagan a los clientes en relacion a los servicios que reciben (Campafia et al.,
2019).

En el &mbito de la educacion superior, la gestion por procesos desempefia un
papel esencial al contribuir a la eficacia, eficiencia y mejora continua de las
instituciones de educacion superior, esta metodologia se utiliza estratégicamente
para incorporar elementos clave de la ensefianza, mejorando la actividad
educativa con un enfoque cientifico, eficiencia en el uso del tiempo y satisfaccion

del cliente en relacion a los servicios ofrecidos.

2.3.1. VENTAJAS DE LA GESTION POR PROCESOS

Begnini et al.,, (2021) destacan que principales ventajas de la gestion por
procesos es la reduccién del tiempo de respuesta de forma significativa en las
organizaciones, originando que el procesamiento de datos sea rapido y eficiente,
esto permite aumentar al realizar un mayor numero de tareas, repercutiendo en
una mayor eficacia y competitividad. Desde las nociones de Barrio et al., (2019)

una de las ventajas notables de la gestion por procesos radica en su capacidad
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para simplificar la mejora continua al facilitar una identificacion &gil de

oportunidades de mejora.

Para Campana et al. (2022) una de las ventajas mas notables es la vision clara
y completa del funcionamiento de las operaciones internas de la institucion al
desglosarlas en procesos interconectados, facilitando la identificacion de
ineficiencias, cuellos de botella y oportunidades de mejora. A su vez, la gestion
por procesos propende la mejora continua el determinar un marco estructurado
para evaluar y optimizar constantemente los procesos existentes, esto se
traduce en una mayor eficiencia operativa y la capacidad de adaptarse de

manera mas agil a los cambios en el entorno empresarial (Medina et al., 2020).

Su orientacidon hacia los procesos, promueve una mayor transparencia y
responsabilidad dentro de la organizacion, puesto que las responsabilidades y
las relaciones entre departamentos y equipos se vuelven mas claras. Esto
contribuye a una toma de decisiones mas informada y a una mejor coordinacién

entre las partes interesadas (Campana et al., 2022).

En el contexto de la educacion superior, la gestibn por procesos presenta
ventajas significativas al ofrecer una utilizacibn mas eficiente de recursos,
mejorar la eficacia operativa y promover la calidad educativa. Ademas,
proporciona una vision integral de los procesos, fomenta la transparencia, y se

adapta agilmente a cambios en el entorno educativo.

2.3.2. ETAPAS DE LA GESTION POR PROCESOS

La gestion por procesos consta de un ciclo de varias etapas esenciales,
comenzando con la planificacion, donde se establecen objetivos y se identifican
procesos clave, luego la del mapeo detallado de los procesos documentando
flujos y areas de mejora, en la de implementacion se realizan cambios
especificos estableciendo procedimientos y capacitando al personal, en la de
monitoreo implica el seguimiento continuo, la medicion de indicadores y la

deteccion de problemas (Apuela et al., 2022).

Desde la perspectiva de Guananga et al., (2019) la gestion de proceso se

ejecutan las siguientes; la etapa de Ideacién enfocada en mejorar la idea
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principal utilizando la metodologia adecuada y usando la idea original como guia
para el proceso, en la etapa de planeacion se establecen objetivos y estrategias
para alcanzarlos, en el proceso de implementacion implica implementar el
sistema de gestion en la empresa y la etapa de control se concentra en
asegurarse de que se cumplan los objetivos establecidos. A continuacion, se
establecen las etapas de la gestion por procesos adaptadas de la informacion

dispuesta en el estudio de Yaguas (2019).

Tabla 2. 4. Etapas de la Gestién por procesos.

Etapas Descripcion
Identificacion de Procesos Seleccion de procesos clave que impactan en los objetivos de la organizacion.

Documentacion de Procesos  Creacion de manuales, diagramas de flujo y descripciones detalladas de los

procesos.
Anélisis de Procesos Evaluacion para identificar ineficiencias y oportunidades de mejora.
Redisefio de Procesos Modificacién de los procesos para eliminar ineficiencias y mejorar la eficiencia.

Implementacion de Cambios  Puesta en marcha de los procesos redisefiados, incluyendo capacitacion y

ajustes.

Medicion y Monitoreo Establecimiento de Key Performance Indicators (KPIs) para supervisar el

Continuo rendimiento y asegurar la eficiencia.

Mejora Continua Compromiso constante con la optimizacion de procesos y adaptacion a
cambios.

Cierre de Ciclo Regreso a la etapa de identificacién de procesos para comenzar el ciclo
nuevamente.

Fuente. Datos tomados de Yaguas (2019)

Las etapas dentro del ciclo de gestion por procesos incluyen actividades clave
para la mejoray eficiencia operativa, iniciando con la planificacion, que identifica
los procesos clave y establece los objetivos, finalizando con el cierre, cada una
de las etapas contribuye al ciclo de gestibn por procesos, permitiendo la

adaptacion constante y la optimizacion de las operaciones organizacionales.

2.3.3. LEVANTAMIENTO DE LA GESTION POR PROCESOS

El levantamiento de la gestion por procesos, es la instancia inicial de esta
doctrina en una institucion. En esta instancia se realiza un diagnostico exhaustivo
de los multiples procesos existentes, a fin de entender su funcionamiento

identificar areas de mejora y establecer una base soélida para la gestion por
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procesos (Escandoén, 2019). Mediante este procedimiento se logran identificar
los procesos, subprocesos y actividades que se llevaron a cabo utilizando los
mismos recursos, con el fin de poder agruparlas y asi lograr determinar el tiempo
necesario para cada proceso de acuerdo a sus caracteristicas, asi como el
namero de repeticiones correspondiente a las actividades (Guapisaca., 2022).

De acuerdo a Benavidez et al., (2019) la herramienta fundamental para la mejora
continua y la optimizacién del desempefio de los procesos de una organizacion
es el levantamiento de la gestion procesos, donde el alcance y los objetivos del
levantamiento se definen durante la preparacion, posteriormente la recopilacién
de informacion a través de observaciones, revision de documentos y entrevistas,
para que la informacion se analiza para comprender el proceso y se registra a
través de flujogramas y manuales. El mismo autor plantea una metodologia para

el levantamiento de los procesos que se puede visualizar en la figura 1.

Tabla 2. 5. Metodologia para el levantamiento de los procesos

Etapas Actividades

Planificacion de los Manuales de procesos  Determinacion de instrumentos metodoldgicos a utilizar
Planificacién para el levantamiento y/o disefio de procesos
Conocimiento de la filosofia corporativa Andlisis de la Filosofia Corporativa.
Comunicacion de la Filosofia Corporativa.
Identificacion y descripcion de los Identificacion de los procesos y sus elementos
procesos

Descripcion de los procesos

Elaboracién del mapa de procesos

Fuente. Datos tomados de Benavidez et al., (2019)

Esta metodologia permite identificar, analizar y documentar detalladamente los
procesos dentro de una organizacion, buscando comprender como se llevan a
cabo las actividades desde su inicio hasta su conclusion, el levantamiento implica
mapear los flujos de trabajo, documentar los procedimientos existentes y analizar
la eficacia de cada paso, esta informacion sirve como base para implementar

cambios y mejoras en los procesos organizacionales.
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2.3.4. METODOLOGIA PARA LA ESTANDARIZACION DE LOS
PROCESOS

Esta metodologia es un proceso continuo que busca continuamente optimizar la
eficienciay la calidad en toda la organizacion, esta es fundamental para asegurar
la consistencia en la ejecucion de tareas y actividades, lo que a su vez contribuye
al logro de los objetivos organizacionales (Lopez et al., 2019). Como tal esta
estandarizacion implica establecer una metodologia de trabajo rigurosa que
especifica los pasos a seguir para completar una tarea, se trata de desarrollar un
meétodo estandar para optimizar el desempefio de la tarea, reducir los errores y

mejorar la calidad del trabajo (Lopez et al., 2019).

De acuerdo a Salcedo et al., (2020) las metodologias comunes en la
estandarizacion de procesos incluyen la identificacién de procesos criticos, la
documentacion a través de manuales y flujogramas, el andlisis y mejora de
procesos, la implementacion con capacitacion, y el monitoreo constante con
enfoque en la mejora continua. A continuacion, se proporciona la metodologia

para la estandarizacion de procesos adaptada de Alcivar y Montalvo (2021):

Tabla 2. 6. Metodologia para la estandarizacion de los procesos

Etapa Descripcion
Comprension de Objetivos y Alcance  Definicidn de objetivos y alcance del proyecto de estandarizacion.

Identificacion de Procesos Clave Identificacion de los procesos estratégicos y criticos para estandarizar.

Documentacion de Procesos Recopilacién y revision de documentacion relacionada con los

Existentes procesos existentes.

Evaluacion y Redisefio de Procesos  Analisis y mejora de los procesos actuales para mayor eficiencia y
efectividad.

Desarrollo de Estandares y Establecimiento de normas y pautas para los procesos

Normativas estandarizados.

Capacitacion y Comunicacién Capacitacion del personal y comunicacion de cambios y expectativas.

Implementacion Gradual Implementacion progresiva de los nuevos procesos estandarizados.

Seguimiento y Medicion Establecimiento de KPIs para monitorear el desempefio de los
procesos.

Mejora Continua Cultura de mejora constante y ajustes periodicos a los estandares.

Documentacion y Actualizacién Mantenimiento de la documentacion y actualizacién conforme a

Periddica cambios y mejoras.
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Evaluacién de Resultados Evaluacién de los resultados alcanzados en relacién con los objetivos
establecidos.

Retroalimentacion y Aprendizaje Utilizacién de la experiencia adquirida para futuros proyectos de
estandarizacion.

Fuente. Datos tomados de Alcivar y Montalvo (2021)

La metodologia para estandarizar procesos en la gestion por procesos implica
una secuencia desde la definicion de objetivos hasta la evaluacion de resultados,
esta se inicia con la identificacion y documentacion de procesos clave, seguido
por la evaluacion y redisefio para optimizar la eficiencia, en esta se establecen

estandares y normativas, seguidos por capacitacion y comunicacion.

2.3.5. MEJORA CONTINUA DE LA GESTION POR PROCESOS

La mejora continua es un componente de la gestion por proceso que se encarga
de ajustar las actividades que desarrolla la organizacién para brindar una mayor
eficacia y eficiencia, este enfoque se utiliza en blUsqueda de alcanzar la
excelencia (Diéguez et al., 2021). Ademas, proporciona metodologias de
verificacion, herramientas y software para el modelado, simulacion vy

optimizacién de procesos para mejorar la eficiencia (Chalupa et al., 2021).

De acuerdo de Ershadi et al., (2020) la mejora continua de procesos proporciona
un patrén que se centra en disefiar, establecer, dirigir y optimizar los procesos
comerciales para aumentar la capacidad central de las instituciones. A su vez es
un enfoque centrado en el proceso para organizar los recursos que se dirigen a
los limites de los procesos e intenta vincular sus entradas y salidas de manera
adecuada mejorando la eficacia y la eficiencia mediante la automatizacion de

actividades y la eliminacion de cuellos de botella (Enriquez et al., 2019).

En el marco de la educacién superior, la mejora continua de la gestion por
procesos, se presenta como como un enfoque estratégico, que permite elevar
aspectos de la calidad educativa, la eficiencia en procedimientos administrativos
y la satisfaccion de las partes interesadas en un entorno académico en constante
cambio, este enfoque es fundamental para conservar la relevancia y la
excelencia en las instituciones de educacién superior en el siglo XXl (Campana

et al., 2022). Aspecto que lo remarca Romero et al., (2019) quien sostiene que
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este enfoque permite impulsar un ciclo perpetuo de mejora, que condesciende a

la institucion adaptarse a los cambios constantes en la educacion.

La mejora continua en la gestion por procesos busca perfeccionar la eficacia y
eficiencia organizativa, enfocandose en el disefio, direccion y optimizacion de
procesos comerciales, este enfoque se traduce en la automatizacion de
actividades, eliminacion de cuellos de botella y aumento de la capacidad central,
en el &mbito educativo superior, se presenta como estrategia vital para elevar la
calidad educativa y la eficiencia administrativa, adaptandose a los cambios

constantes satisfaciendo las expectativas en evolucién.

2.3.6. INDICADORES DE LA GESTION POR PROCESOS

Estas herramientas son medidas cuantificables que se usan para evaluar el
desempeiio, eficiencia y efectividad de los procesos dentro de cualquier
organizacion que conlleve sus actividades por procesos establecidos (Romero y
Cuamea, 2022; Salman et al., 2023). Estos indicadores suministran informacién
objetiva y medible, misma que permiten a la institucion analizar y mejorar la
ejecucion de actividades especificas, identificar areas de oportunidad, y
garantizar que los procesos se alineen con los objetivos estratégicos de la

organizacion (Pang et al., 2022).

En términos generales, los indicadores de gestibn por procesos son
herramientas fundamentales para evaluar el rendimiento operativo, mejorar la
toma de decisiones informadas y fomentar la mejora continua en la busqueda de
la excelencia organizativa (Enderica et al., 2022). A continuacion (tabla 2.7) se
presentan los principales indicadores de la gestion por procesos que abarcan

aspectos clave como la eficiencia, eficacia, y la productividad de la institucion.

Tabla 2. 7. Indicadores de la gestion por procesos.

Indicadores Definicion General Adaptacion al estudio Medicion

Eficiencia Proporciona informacion sobre  Se evalla mediante la Eficiencia en la
como se estan utilizando los evaluacion cuantitativa de la planificacién= (NUmero
recursos en un proceso optimizacién de recursos y el de cursos planificados)
especifico. Evaluar la eficiencia  tiempo dedicado a actividades [ (Tiempo total
implica analizar la relacion clave, tales como la dedicado a la
entre los recursos invertidos, planificacién de cursos, la planificacién o

como tiempo, dinero y asignacion de personal y la recursos utilizados)
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Eficacia

Productividad

personal, y los resultados
obtenidos. Un proceso eficiente
logra sus objetivos
minimizando los recursos
utilizados.

Refiere a la capacidad de un
proceso para alcanzar sus
objetivos. Este indicador
examina si el proceso esta
logrando los resultados
deseados de manera efectiva.
Evaluar la eficacia es crucial
para garantizar que los
esfuerzos estén alineados con
los objetivos estratégicos de la
institucion.

Mide la relacién entre la
produccion o los resultados
obtenidos y los recursos
utilizados. Es un indicador
clave para evaluar la eficacia
general de un proceso en
términos de generacion de
valor. Una alta productividad
sugiere que el proceso esta
produciendo mas con menos
recursos.

gestion de materiales. Se busca
cuantificar la proporcién de
recursos utilizados en relacion
con los resultados obtenidos.

Se evalua el cumplimiento de
los objetivos educativos
establecidos, se busca
cuantificar el grado en que estos
programas logran sus objetivos
educativos especificos y
superan los estandares
establecidos, asegurando que
los esfuerzos estén alineados
de manera efectiva con la
misién educativa de la
institucion.

Se mide la relacion cuantitativa
entre el nimero de estudiantes
atendidos y los recursos
asignados, se busca cuantificar
cémo se utilizan los espacios, el
tiempo del personal docente y
otros recursos especificos para
maximizar la eficiencia y
garantizar una experiencia
educativa de alta calidad.

Eficacia en el logro de
objetivos = (Numero
de objetivos
alcanzados) / (Numero
total de objetivos
establecidos).

Productividad =
(NUmero de usuarios
Atendidos) / (Tiempo o
Recursos del Personal
empleado)

Fuente. Datos tomados de Carranza et al., (2020); Hurtado et al., 2020

Estos indicadores no solo permiten obtener datos sobre el rendimiento actual de
la institucién, sino que ofrecen informacion cuantificable y objetiva sobre como
se estan desarrollando las actividades y operaciones de la misma, permitiendo
identificar oportunidades de mejora continua y la optimizacion de sus
actividades, tomar decisiones informadas y conseguir una gestion mas efectiva

y eficiente.

2.4. HERRAMIENTAS PARA LA GESTION POR PROCESOS

Los instrumentos y técnicas para la gestion por procesos institucionales, permite
la planificar documentar, analizar y mejorar los procesos internos de una
organizacion. De forma general Yépez y Flores (2022) indican que estas
herramientas son esenciales para optimizar la eficiencia operativa, reducir
costos, aumentar la calidad de los servicios y mejorar la satisfaccion del usuario.
Por su parte Castanedo (2019) exterioriza que estos sirven de plataforma sdlida

para que la institucion pueda constituir una guia facilmente ejecutable para
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gestionar eficazmente sus procesos sustanciales y asegurar el cumplimiento de

los objetivos propuestos con la calidad requerida.

Desde las posturas de autores como Vega et al. (2021) las herramientas de
apoyo a la gestion de procesos, buscan reducir la variabilidad que surgen
regularmente cuando una institucion produce o presta determinados servicios y
trata se trata de eliminar las ineficiencias relacionadas a la repetitividad de las
acciones o actividades. Su ejecucion supone reordenar los flujos de trabajo de
forma de reaccionar con mas flexibilidad y rapidez a los cambios suscitados en
la institucion (Medina et al., 2019). A su vez, estas comprenden &reas clave como
la garantia de calidad, la estructuracion de los sistemas, estrategias que
propendan la calidad total, la gestion del rendimiento y la resolucion de

problemas con la intencion de una mejora continua (Ramos et al., 2022).

Las herramientas para la gestion por procesos, como mapas y diagramas de
flujo, matrices de responsabilidades e indicadores clave de rendimiento, son
esenciales para optimizar operaciones y lograr mejora continua, facilitando la
toma de decisiones basada en datos, promueven eficiencia y eficacia, y son

vitales para la ejecucion organizativa.

2.4.1. DIAGRAMA DE FLUJO

Se presenta como una herramienta grafica que se emplea para la representacion
visual de las actividades de un proceso secuencial, cada actividad se encarna
mediante un simbolo y se conecta con flechas que indican la secuencia de
ejecucion (Villalobos et al., 2020). Su utilidad se concentra en la ejemplificacién
del flujo de trabajo, la identificacion de cuellos de botella, aclarar
responsabilidades y comunicar de manera efectiva como se desarrolla un

proceso (Gonzalez, 2019).

Son ampliamente utilizados en la gestion por procesos y la mejora continua, y
son de mucha relevancia ya que especifican de manera grafica cualquier
proceso, permitiendo llevar un control adecuado de sus actividades y realizacion
operativa de las mismas (Quintana y Hernandez, 2019). Para su entendimiento,

la herramienta dispone de simbologias permiten una comunicacion clara y
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concisa, identificando el inicio, las tareas, las decisiones y el final del flujo de
trabajo. Su uso estandarizado garantiza la comprension en diferentes contextos

y facilita la optimizacion y documentacion de procesos (Proafio, 2020).

Tabla 2. 8. Simbologia para un diagrama de flujo

Simbolo Descripcion y Uso Ejemplo
Inicio/Fin Representa el inicio o el final del flujo de

trabajo.
Proceso Indica una actividad o tarea en el flujo de

trabajo.

Decision (Bifurcaciéon) Representa una decision en el proceso con
multiples salidas posibles.

Conector Une partes separadas de un diagrama de
flujo.

Entrada/Salida de Indica la entrada o salida de datos.

Datos

Almacenamiento Indica un lugar donde se almacenan datos

o informacion.

Linea de Flujo Flechas o lineas sélidas que conectan los
simbolos y muestran la secuencia de
actividades.

Comentario Agrega notas o comentarios aclaratorios en
el diagrama.

Documento Impreso Tipo de dato o informacién que las
personas pueden leer, como un informe
impreso

Fuente. Datos tomados de Proafio (2020).

Los diagramas de flujo es una representacion grafica de un proceso, que utiliza
simbolos para ilustrar pasos, decisiones y flujos de informaciéon, es una
herramienta eficaz en la gestién por procesos, proporcionando claridad visual
facilitando la comprension de las operaciones, este diagrama simplifica la
identificacion de areas de mejora y ayuda en la documentacion y estandarizacion

de procedimientos.
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2.4.2. FICHA DE PROCESOS

Es un documento detallado donde se proporciona informacién detallada de algun
proceso en especifico dentro de una institucion, Alarcon et al. (2020) indica que
esta herramienta se utiliza para documentar aspectos clave de un proceso, como
sus objetivos, descripcidn, actividades, responsabilidades, recursos necesarios
y métricas de rendimiento. La realizacion de la ficha del proceso, debe contener
todos aquellos elementos del proceso, como el nombre del mismo, los
responsables de su ejecucion, la finalidad del mismo, objetivos, clientes,
proveedores, otros grupos de interés, procesos relacionados y contenido
(Medina et al., 2019).

Las fichas de procesos son esenciales para estandarizar la ejecucion de
actividades, facilitar la capacitacion del personal y servir como referencia para la
gestién y mejora de procesos (Zenteno, 2023). En este sentido, la descripcion
de un proceso se debe desarrollar tanto en las actividades como en el control de
las mismas, a fin de que estas se ejecuten de una manera eficaz, por lo cual la
ficha de proceso, representa un respaldo de informacién para recabar
caracteristicas relevantes para el control de las actividades definidas en el

diagrama y la gestidon del proceso. (Benavidez et al., 2019).

Estas herramientas se representan como documentos donde se detalla las
actividades concretas de un proceso especifico dentro de una organizacion, esta
herramienta es esencial en la gestidbn por procesos, ya que proporciona una
referencia clara y estructurada para comprender y mejorar los procedimientos

internos de la organizacion.

2.4.3. MODELO NOTACION DE PROCESOS DE NEGOCIO (BPMN)

Este modelo es un estdndar de notacion grafica ampliamente utilizado en la
gestion por procesos, de acuerdo a las perspectivas de Mescua et al., (2020), el
modelo como tal promueve la comunicacién interna y externa, es ampliamente
reconocido puesto que aporta resultados y permite detectar aquellas actividades

gue no generan valor a los procesos institucionales, admitiendo el redisefio de
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estos, controla y elimina tiempos innecesarios y propende la digitalizacion de los

documentos.

La utilidad de esta herramienta en las instituciones es notable, el BPMN permite
documentar de forma precisa y detallada los procesos, asi como a estandarizar
la notacion utilizada para que multiples partes interesadas puedan comprender
y colaborar en la gestion de procesos (Granda y Bermeo, 2022). Las acciones
anteriores las logra mediante la empleabilidad de herramientas y tecnologias
para el disefio, representacion, andlisis y control de los procesos de negocio
(Cordero y Safay, 2020).

El modelo como tal, fundamenta su accionar en la tecnologia para la
coordinacion y supervision de las actividades del proceso (Dumas et al., 2018).
En términos generales, esta aproximacion mejora el rendimiento de los procesos
al utilizar tecnologias de la informacién y metodologias de proceso, garantizando
la efectividad y agilidad de los procedimientos institucionales (Nufiez et al.,
2021). Ademas, permite aprovechar oportunidades de mejora con el objetivo de
obtener resultados sélidos mediante la optimizacion de la eficiencia de los

procesos en las organizaciones (Bitkowska, 2018).

La notacion de procesos es un modelo grafico que representa visualmente los
distintos pasos, actividades y decisiones de un proceso de negocio especifico,
un modelo de notacién utiliza simbolos estandarizados, como flujos, eventos,
tareas y compuertas, para ilustrar de manera clara y comprensible como se
desarrolla un proceso y como interactian sus diferentes elementos, este modelo
facilita la comunicacion, el analisis y la mejora de los procesos dentro de una

organizacion.

2.5. SISTEMA DE GESTION PARA LA ORGANIZACION
EDUCATIVA

Este sistema es un enfoque estructurado de forma sistematica, el cual es
utilizado por instituciones de educacion para la planificacion, implementacion,
supervision 'y mejora de sus procesos Yy procedimientos relacionados a

actividades educativas (Hurtado et al., 2023). Este sistema segun lo dispuesto
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por Gorozabel et al., (2020) tiene como objetivo principal mejorar la calidad de la
educacion que se ofrece y garantizar que se cumplan las expectativas de los

estudiantes y otras partes interesadas.

De acuerdo con Sanchez y Pinargote (2020) los sistemas de gestion de calidad
en las organizaciones educativas, propenden pautas para modificar los
paradigmas institucionales y propiciar un mejor entendimiento de la dinamica de
interaccion entre los elementos que la comprenden, a su vez, consiente el
diagnostico de sus procesos de forma heterogénea desde las précticas
recurrentes de apreciacion, hasta las formas de gestion directiva a fin de alcanzar

la satisfaccion de los clientes internos y externos.

Resulta necesario la aplicacién de los sistemas de gestion en los institutos de
educacion, puesto que su implementacion coherente y articulada contrae
beneficios en todos los actores del sistema educativo (Hurtado et al., 2023). Asi
mismo, este sistema fortalece la gestion de actividades del sistema educativo y
permite lograr la eficiencia y eficacia de sus procesos institucionales, mismo que
es un requisito imprescindible para alcanzar los objetivos sociales de estas

instituciones (Cerruto, 2022).

En torno a las instituciones de educacion superior, Chiquito y Loor (2022)
sostienen que los sistemas de gestion de calidad vislumbran la mejora continua
de los procesos y actividades de estas organizaciones, lo que responde al
principio de calidad dispuestos en normativas nacionales, que establecen la
autorreflexion para lograr el aseguramiento de la calidad de forma integral

basado en la construccion colectiva.

Es de recalcar, que el sistema de gestion de calidad, facilita la entrega de
programas educativos que cumplen con estandares y requisitos
internacionalmente reconocidos, asegurando su capacidad de competir a nivel
global con universidades altamente prestigiosas en el ambito educativo, en
donde, los planes de estudio y curriculos reflejan de manera efectiva los logros
de aprendizaje y satisfacen las demandas tanto a nivel internacional como

nacional (Arjona et al., 2022).
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Un sistema de gestion para la organizacién educativa es una estructura integral
gue planifica, ejecuta y mejora continuamente actividades educativas, basado en
estandares, abarca areas como planificacion curricular, evaluacion y recursos
humanos, asegurando eficiencia y calidad en la gestién educativa para ofrecer

un ambiente 6ptimo de aprendizaje.

2.5.1. NORMA ISO 21001-2018

La normativa 1ISO 21001:2018, son directrices internacionales desarrollada por
la International Organization for Standardization [ISO] (2018) la cual establece
requisitos especificos para la implementacion de un Sistema de Gestion de
Organizaciones Educativas (SGO). La presente norma, centra su objetivo de
garantizar que las organizaciones educativas provean de servicios de educacion
de calidad en funcion de sus principios (tabla 3), a su vez, estas directrices
permites a estas instituciones mejorar continuamente Sus procesos para
satisfacer las necesidades de los estudiantes y las partes interesadas (Arjona et
al., 2022).

Tabla 2. 9. Sistema de Gestion de Organizaciones Educativas (SGOE); ISO 21001;2018

Principios

Descripcion

Enfoque a los estudiantes y
otros beneficiarios

Liderazgo visionario
Compromiso de las personas
Enfoque a procesos

Mejora

Toma de decisiones basada en
la evidencia

Gestion de las relaciones
Responsabilidad social

Accesibilidad y equidad

Conducta ética en educacion

Identificar y satisfacer las necesidades de estudiantes y partes interesadas.
Establecer una visién clara y compromiso para la mejora de la calidad

educativa.

Fomentar la participacién activa y la responsabilidad de todos los miembros
de la organizacion.

Centrarse en la eficiencia y eficacia de los procesos educativos.

Buscar continuamente oportunidades de mejora en todos los aspectos
educativos.

Basar las decisiones en datos y evidencias objetivas.

Establecer relaciones efectivas con partes interesadas.

Ser socialmente responsable y promover valores éticos.

Garantizar igualdad de oportunidades y equidad en la educacion.

Promover conducta ética y valores entre estudiantes.
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Seguridad y proteccion de Garantizar la seguridad de estudiantes y proteccién de datos
datos

Fuente. Datos tomados de 1SO (2018)

Guerra et al., (2020) sostienen que la implementacion de la norma 1SO
21001;2018 permite a las organizaciones educativas ofrecer un servicio
educativo de calidad, esto se logra a partir de la evaluacion del grado en el que
satisfacen las necesidades y expectativas de los estudiantes, sus familias, los
profesores, el mercado laboral y la sociedad en general. Sus requisitos son
genéricos, puesto que se pretende que estas directrices sean aplicables a
cualquier institucion educativa sin importar el tipo, tamafio o0 método educativo

de prestacion (Morales y Loncon, 2023).

Es de resaltar que esta normativa presenta dos enfoques, la orientacion a
procesos y su pensamiento basado en riesgos, el enfoque de los procesos
permite inspeccionar las interrelaciones e interdependencias entre los procesos
del sistema, de modo que se pueda mejorar el desempefio general de la
institucién educativa mediante el ciclo de mejora continua (Figura 1) “Planificar,
Hacer, Verificar, Actuar (PHVA)” (Rivera y Tupac, 2019).

Figura 2. 2. Representacion de la estructura de la ISO 21001;2018 con el ciclo de PHVA
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La norma ISO 21001:2018 ademas de gestionar la calidad total educativa
mediante el ciclo PHVA, genera a nivel administrativo una disminucion de los
costos operativos, puesto que se propende el uso racional de los recursos
mantenidos (Guzman, 2021; Lamas et al.,, 2010). Ademas, su correcta
implementacion, permite homologar y sistematizar los procesos de forma tal que
los mismos se desarrollen de manera eficiente y eficaz; por lo que, su aplicacién
garantizard multiples beneficios (tabla 4) para una educacion de calidad (Cerruto,
2022).

Tabla 2. 10. Beneficios potenciales para una organizacion al implementar la ISO 21001:2018.

Beneficio

Contexto

Mejor alineacion de objetivos y
actividades

Mayor responsabilidad social

Aprendizaje mas personalizado
y respuesta eficaz

Procesos y herramientas de
evaluacion coherentes

Mayor credibilidad de la
organizacion

Compromiso con practicas de
gestion educativa eficaces

Cultura para la mejora
organizativa

Armonizacion de normas
Mayor participacion de las
partes interesadas

Estimulacién de la excelencia y
la innovacién

La norma ISO 21001 ayuda a alinear los objetivos y actividades educativas
con la politica, incluyendo la mision y vision de la organizacion.

Promueve una educacién de calidad inclusiva y equitativa para todos, lo que
contribuye a la responsabilidad social de la organizacién educativa.

Facilita la personalizacion del aprendizaje y la respuesta efectiva a las
necesidades de estudiantes con necesidades especiales, estudiantes a
distancia y formacion continua.

Proporciona procesos y herramientas de evaluacion coherentes que
demuestran y mejoran la eficacia y la eficiencia de la educacion.

Mejora la credibilidad de la organizacién educativa al adoptar un sistema de
gestion reconocido internacionalmente.

Demuestra el compromiso de la organizacion con practicas de gestion
educativa eficaces y de calidad.

Fomenta una cultura de mejora continua dentro de la organizacion, lo que
lleva a un aumento en la calidad educativa.

Ayuda a armonizar normas regionales, nacionales, abiertas y otras dentro de
un marco de referencia internacional, lo que facilita la cooperacion y el
intercambio.

Promueve la participacion activa de todas las partes interesadas, como
estudiantes, padres y comunidad, en la toma de decisiones educativas.

Fomenta la excelencia y la innovacion en la educacion, lo que lleva a la
mejora continua y a la adaptacion a las cambiantes necesidades educativas.

Fuente. Datos tomados de 1SO (2018)

La Norma ISO 21001:2018 establece los requisitos para un sistema de gestion
educativa (SGE) que permite a las organizaciones proporcionar servicios

educativos efectivos y sostenibles, centrandose en la mejora continua, la
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satisfaccion del estudiante, aborda la planificacion, implementacion, evaluacion
de los procesos educativos, garantizando la excelencia en la educacion y la

adaptabilidad a cambios.



CAPITULO Ill. DESARROLLO METODOLOGICO

3.1. UBICACION

La presente investigacion se efectué en la Escuela Superior Politécnica
Agropecuaria de Manabi Manuel Félix Lopez (ESPAM MFL) en las Jefaturas de
Nivelacion, CAAI e Idiomas, ubicada en el sitio El Limon de la ciudad de Calceta,
cantén Bolivar, al norte de la provincia de Manabi. Se localiza entre los paralelos
0° 49 35” de Latitud Sur y los meridianos 80° 11’ 11” de Latitud Oeste de

Greenwich.

Figura 3. 1. Ubicacion de la ESPAM MFL
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Fuente. Google Maps (2022).

3.2. DURACION

La investigacion tuvo un tiempo de duracion de tres meses, a partir de la aprobacion

del disefio del proyecto.
3.3. TIPOS Y ENFOQUE DE INVESTIGACION

Hernandez et al., (2018) indican que el tipo de enfoque de investigacion “se pueden
utilizar metodologias cuantitativas y cualitativas para responder distintas preguntas
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de investigacion sobre un problema en particular’ (p. 755). La metodologia
adicionalmente, aplicada fue el enfoque cualitativo ya que ayudd a encontrar las
caracteristicas de cada proceso en estudio, a través de las matrices y fichas de
caracterizacion, para el respectivo modelado mediante herramientas que facilitaron
la ejecucion, tal como indica el autor en mecion que el “enfoque cualitativo se
caracteriza por reflejar la necesidad de medir y estimar magnitudes de los
fendbmenos o problemas de investigacién; planteando un problema de estudio

delimitado y concreto sobre el fenomeno” (p. 756).

3.3.1. INVESTIGACION NO EXPERIMENTAL

La investigacion no experimental es informacién que se obtiene a través de datos
gue se efectuaron en un momento establecido, tal como lo indica Hernandez et al.,
(2018) donde establece que “la investigacion no experimental consiste en observar
fendmenos tal como se dan en su contexto natural, para luego ser analizados, un
estudio no experimental no genera ninguna situacion, sino que observan
situaciones ya existentes, no provocadas intencionalmente en la indagacion”
(p.152).

3.3.2. INVESTIGACION DESCRIPTIVA

Menciona Guevara et al., (2020) que la investigacion descriptiva es aquella que se
efectua mediante la descripcién de algunas caracteristicas esenciales de conjuntos
semejantes de hechos, aplicando criterios sistematicos que ayudan a la elaboracion
de una estructura o comportamiento de los hechos en estudio, brindando datos
auntéticos que permitan la comparacion con otros. Por tal razon, al ultilizar esta
investigacion se pudo establecer la estructura de la investigacion, la cual facilité la
creacion de las politicas, procedimientos, caracterizacion de los procesos, la
realizacion de los flujogramas que permitié detallar las actividades de cada proceso

menudamente.

3.3.3. INVESTIGACION DE CAMPO

De acuerdo a Serrano (2020) la investigacion de campo es dicha investigacién que

se centra en sucesos del presente y al momento, se realiza directamente en el lugar
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donde ocurre la problematica, auxiliandose de entrevistas y encuestas entre otros
instrumentos (p. 42). Por tal motivo, esta investigacion permitié obtener informacion
sobre la problematica expuesta, porque se ejecutd mediante las técnicas de
informacion en este caso el guion de la entrevista que se aplicé al personal
administrativo que labora en las Jefaturas de Nivelacion, CAAI e Idiomas de la
ESPAM.

3.3.4. INVESTIGACION BIBLIOGRAFICA

Reyes et al., (2020) plantean que la revision bibliografica analiza el conocimiento
cientifico para de esta manera trabajar en el tema de interés de acuerdo al problema
de investigacion, y con relacion a esto poder trazar los objetivos de la investigacion,
utiliza datos secundarios como fuente de informacion. Este tipo de investigacion
ayudé a la busqueda de informacion relevante que contribuyé a elaborar los
diferentes acontecimientos en la investigacion, con datos cientificos apoyados en
estudios e indagaciones previmente establecidas como articulos, libros, trabajos de
titulacion de niveles superiores, que dieron validez al marco teérico que a su vez

direccion6 el cumplimiento de los objetivos planteados.

3.4. METODOS

Los métodos segun Millares y Monteagudo (2019) “son los que permiten conseguir
informacién organizada y sistematizada y que se utiliza en los diferentes ambitos
de la investigacion” (p. 2). Por consiguiente, los métodos indujeron en la
investigacion al cumplimiento de cada una de las fases con las diferentes
actividades planteadas para el logro de los objetivos especificos en el estudio de la

gestion de procesos en las Jefaturas de Nivelacion, CAAI, e Idiomas de la ESPAM.

3.4.1. METODO DEDUCTIVO - INDUCTIVO

Con respecto al método deductivo Valdés (2019) indica que “es el razonamiento
que, partiendo de casos particulares, se eleva a conocimientos generales. Este
meétodo permitid la formacion de hipotesis, investigacion de leyes cientificas, y las
demostraciones.” (p. 12). Es decir, que mediante este método proporcioné a las

autoras partir de conocimientos particulares en investigaciones previamente
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estudiadas, lo que sirvi6 como guia al momento de efectuar los procedimientos
donde se aplicé el modelado en los procesos de las Jefaturas de Nivelacion, CAAI
e ldiomas. Por otro lado, Herndndez et al., (2018) establece que el método
deductivo aprueba crear afirmaciones especificas o particulares a través de otras

de indole general.

De acuerdo con Hernandez et al., (2018) el método inductivo es aquel en el cual
los investigadores hacen uso de aspectos particulares o especificos para obtener
conclusiones generales. Por lo tanto, al aplicar el método inductivo ayudé mediante
las técnicas como las entrevistas, grupos focales y herramientas como la matriz de
procesos, obtener las caracteristicas de los procesos en la identificacion de los
mismos y luego concluir de forma general sobre el problema de estudio que
contribuyé al logro de los estandares superiores de calidad en las Jefaturas
estudiadas en la ESPAM.

3.5. TECNICAS Y HERRAMIENTAS

Cisneros et al., (2021) sefialan que las “técnicas e instrumentos a emplearse van a
depender del marco; enfoque, y tipos de investigacion, al objetivo del estudio, y
deberan enmarcarse claramente en el alcance del proyecto, considerando la
poblacion investigada, el tiempo, los recursos financieros y humanos” (p. 1171). Por
tal razon, se aplicaron las técnicas con mayor importancia y que aportan valor

significativo, de acuerdo a la estructura establecida en la investigacion.

3.5.1. TECNICAS

Ayala y Calderon (2019) en su publicacion mencionan que, para el cumplimiento de
sus objetivos, utilizaron las técnicas de la entrevista y grupos focales; por tal efecto,

en este trabajo se utilizé las técnicas anteriormente citadas.

- ENTREVISTA

Sanchez y Murillo (2021) establece que “la entrevista es un método disefiado para
obtener respuestas verbales a situaciones directas o telefonicas, entre el

entrevistador y el encuestado” (p.23). En esta investigacion la entrevista fue
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aplicada al director de Gestion de la Calidad y a la jefa de Aseguramiento de la
Calidad, para la obtencion de informacion base para la definicion de los procesos
de las Jefaturas estudiadas teniendo en cuenta lo establecido en la normativa del
CESy CACES, asi como en la norma ISO 21001:2018, la cual constituye el enfoque

de la presente investigacion.

- GRUPOS FOCALES

Ayala y Calderon, (2019) indican que “el Grupo Focal es particularmente Gtil para
explorar los conocimientos y experiencias de las personas en un ambiente de
interaccidn, que permite examinar lo que la persona piensa, cOmo piensay por qué
piensa de esa manera” (p.15). Se utilizé esta técnica en reuniones con las personas
involucradas en los procesos que se desarrollan en las Jefaturas de Nivelacion,
CAAI e Idiomas de la ESPAM, quienes eran los conocedores directos de las
problematicas existentes y a su vez, los principales beneficiados de los resultados

de la investigacion.

- ANALISIS DE RIESGOS Y OPORTUNIDADES DE LOS PROCESOS

La ESPAM MFL gestiona sus procesos con enfoque de mejora continua, lo que
conlleva a que, al amparo de la norma ISO 21001:2018, la organizacion debe
considerar las cuestiones externas e internas que son pertinentes para su
propdsito, su responsabilidad social y su direccidon estratégica, y que afectan su
capacidad para lograr los resultados esperados del SGOE (Manual de procesos
institucionales de la ESPAM MFL, 2023).

En la identificacion tanto de los riesgos como de las oportunidades debe evaluarse
la probabilidad de que ocurran y al impacto potencial en la conformidad de los
productos y servicios, siendo de gran utilidad la elaboracién de la Matriz de Analisis
Modal de Fallos y Efectos (AMFE). Es necesario identificar en cada proceso
aguellas actividades en las que, de ocurrir un fallo, se pone en peligro el logro de

los resultados esperados del proceso.
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3.5.2. HERRAMIENTAS

Las herramientas detalladas a continuacién facilitaron la recoleccién de informacién

y el analisis de datos dentro de la investigacion.
- GUION DE ENTREVISTA

Tejero (2021) menciona que “la guia o guion de la entrevista es el instrumento
fundamental que necesitaremos para conducir la entrevista de manera
satisfactoria” (p.73). Es por ello que se formularon siete preguntas, para el

desarrollo de una entrevista estructurada, tal como se muestra en el (Anexo 1).

- MATRIZ DE PROCESOS

Para el levantamiento de la informacion de los procesos se utilizé la Matriz de
procesos establecida en el Manual de procesos institucionales de la ESPAM MFL

(2023), como se muestra a continuacion.

Figura 3. 2. Matriz de procesos.

Saamcumin snal Wanual chal Reglmmivininciio

hbpoone SHCUEnca oo Ktiwiiich qu debe segEr alpraoner Tiemipe de b wcthided Documsnta renukant & b scivicsd Rapnuth
qu8 b gy

Fljsgrima Ficha Plasiily

Fuente: Manual de procesos institucionales ESPAM MFL (2023).

- FICHA DEL PROCESO

La ficha de caracterizacion de procesos fue propuesta por Kaizen Certification
S.A.C. empresa peruana Consultora en Sistemas de Gestidn para Certificaciones
ISO en sus nuevas versiones. Para Guerrero (2018) “Kaizen es un proceso de
mejora continua, contribuyendo con el aseguramiento de la calidad educativa en

las instituciones” (p.12).
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El formato de ficha esta alineado a la informacion requerida para la implementacion
de la norma ISO 21001:2018, esta es una herramienta que permitio identificar y
documentar el proceso, actividades, entradas, salidas, proveedores, clientes,
documentos requeridos, entre otros; ademas recopila toda la documentacion basica

que tiene un proceso.

Figura 3. 3. Fichas de proceso.

DOCUMENTO Cédigo: DOCUMENTO

CARACTERIZACION DEL PROCESO | ™ c CARACTERIZACION DEL PROCESO

\EARAGTERIZACION DEL PROCESO
Lider:
GBJETIVO DEL PROCESD

ALMACENAMIENTO
MODODE  DISPOSICION
Tipa Tiemgo da
[Fiisai  Umsscon  retenvion  RECUPERACION  FINAL
misima

PROVEEDORES
;Cudles son los inputs del prageso? £Quid los inputs?
PROVEEDOR DE LA INFORMACION

CLIENTES/RECEPTORES
Quines reciben los ouputs?
GLIENTES INTERNOS O EXTERNO'S

APOYO
&De qué manera se L= da soporte a las acfividades del proceso?
INFRAESTR

(Equipas, herramientas, comur

ansporte, eto)

ANBIENTE DE TRABAJO
4Es nacesario algin tipo de ambisnte o condicion espacial d trabajo? (tampersturs, humedad,
iuminacion, medidas de sepuridad espaciales, atc )

INFORMACION DOCUMENTADA 1.

DOCUMENTOS INTERNOS
i ficas i

RECURS0S HUMANOS
structivos, pelitieas, nermas int L

emas. eto.). {indicar puesto del personal y nimero de persanas por puesto)

Hombre del pussio Numero

DOCUMENTO EXTERNOS
(Normas iegales que s= utilizan para realizar ol procsso, libros, manusles de squips, ste)

REGISTROS
se

4GS registros dan svidencia

Fuente: Manual de procesos institucionales de la ESPAM MFL (2023).

y eficacia del proczso?

- MODELACION BPMN

Montes et al., (2022) sefiala que mediante el “modelado de un software BPM se
elimina la duplicidad de procesos y las actividades que no agregan valor, optimizan
los tiempos, mejora la calidad en la ejecucién de los procesos, mejora la calidad del
servicio para incrementar satisfaccion del cliente.” (p. 47). Se utilizé6 Bizagi como

herramienta para la modelacion en la forma del levantamiento del proceso.

- MATRIZ AMFE

Una vez identificados los posibles fallos o errores que se pueden manifestar en la
actividad dentro del proceso, se define el efecto que tendria su ocurrencia, las
causas, si existen o no controles actualmente para prevenir este fallo. Es importante
realizar la valoracién de cada fallo identificado a partir de la Gravedad (G),
Ocurrencia (O) y la deteccién (D), determinandose el Nivel de riesgo (NR) por la

multiplicatoria de estos tres elementos.
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Para ello se tomaran los siguientes criterios de valoracion (Kaizen Certification,
2020). En el (anexo 3) se muestra la valoracion para el llenado de la matriz a partir
de la clasificacion del impacto del modo de fallo segun la repercusion en el

estudiante/usuario.
Figura 3. 4. Matriz AMFE

REGISTRO e
it MATRIZ AMFE e
PROCESO Fiera

RESPON SABLE :
FECHA DE ELABOR ACKH:
WERSKN: 01

FROCESD 1

FROCESDZ

FROCESD S

Fuente: Manual de procesos institucionales ESPAM MFL (2023).
3.6. VARIABLES DE ESTUDIO

Para Hernandez et al., (2018) “una variable es una propiedad que puede fluctuar y
cuya variacion es susceptible de medirse u observarse” (p. 105). Por ello, la

presente investigacion contiene las variables:

e Gestion por procesos
o Resultados académicos de las Jefaturas de Nivelacion CAAI e Idioma de la
ESPAM MFL.

3.7. FASES DE LA INVESTIGACION

Para Cruz y Paredes (2019) el “establecimiento del procedimiento investigativo,
consiste en programar la investigacion de acuerdo a un orden ldgico, al mismo
tiempo que emplea estrategias que orienta el modo de desarrollar el trabajo
investigativo” (p.1). Por tal motivo, a continuacion, se detallan las fases de la
investigacion con las actividades correspondientes que dieron cumplimiento a cada

objetivo especifico en este estudio investigativo.
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3.7.1. FASE |. IDENTIFICACION DE LOS PROCESOS QUE SE
REALIZAN EN LAS JEFATURAS DE NIVELACION, CAAI E IDIOMAS
COMO BASE PARA LA ESTRUCTURACION DEL SISTEMA DE
GESTION.

Actividad 1. Definicion de los procesos

En esta actividad se procedié a la identificacion de los procesos, mediante una
entrevista aplicada a el director de Gestidén de Calidad y la jefa de Aseguramiento
de la Calidad, que tuvo como insumo fundamental la informacion de los procesos
gue actualmente se desarrollan en la institucion, asi como las funciones propias de

las jefaturas objeto de estudio.

Los procesos no son estaticos, sino que pueden mejorarse, sufrir variaciones en
sus ejecuciones. Una via para minimizar estas variaciones es la estandarizacion de
estos, de manera que exista una homogenizacion en la secuencia de actividades
gue en ellos se presentan (Manual de procesos institucionales de la ESPAM MFL,
2023).

3.7.2. FASE Il. LEVANTAMIENTO DE LA INFORMACION RELEVANTE
DE LOS PROCESOS IDENTIFICADOS EN LAS JEFATURAS DE
NIVELACION, CAAI E IDIOMAS DE LA ESPAM MFL DE MANERA QUE
SE PUEDAN DOCUMENTAR A TRAVES DE MATRICES Y FICHAS DE
CARACTERIZACION DE PROCESO PARA SU ESTANDARIZACION.

Actividad 2. Levantamiento de la informacién relacionada a los procesos

En esta actividad se realizé una reunién inicial con los responsables de los procesos
ya identificados. En esta reunion se socializ6 los formatos a utilizar, asi como los

pasos a desarrollar en el estudio.

Para el levantamiento de la informacién se aplicé la Matriz de procesos. En este

paso se pudo identificar otros procesos que no se habian levantado inicialmente.
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Actividad 3. Andlisis comparativo de la informacion levantada.

En esta actividad se establecié la secuencia Optima para la ejecucion de los
procesos mediante la elaboracion de las fichas de procesos establecidas en el

manual de procesos de la ESPAM MFL.
La secuencia de pasos en esta actividad fue:

1. Recopilar informacion referente a los procesos académicos actuales de las
jefaturas estudiadas.

2. Revisar si existe o no un Reglamento / Instructivo que ampare al proceso
estudiado.

3. Listar el orden I6gico que deben seguir las actividades del proceso.

4. Identificar los tiempos para desarrollar cada actividad del proceso, asi como
la secuencia logica que garantice un desarrollo éptimo del proceso y los
documentos resultantes de cada actividad.

5. Identificar los responsables de cada actividad para la definicion de quién

ejecuta dicha actividad.

Actividad 4. Formulacién de indicadores de resultados de los procesos
estudiados

Al elaborar la matriz de indicadores de los procesos estudiados “proporciona
informacién oportuna para la toma de decisiones. Permite visualizar de manera
integrada los resultados obtenidos en los procesos gobernantes, misionales y de
apoyo” (Manual de procesos institucionales ESPAM MFL, 2023). Esto permitio a la
investigacion formular los indicadores de los procesos de las Jefaturas estudiadas.

Actividad 5. Analisis de riesgos y oportunidades de los procesos estudiados

Se procedid6 a la identificacibn en los procesos estudiados de los
riesgos/oportunidades, elaborandose las Matrices de Analisis Modal de Fallos y
Efectos (AMFE) propuesta por la empresa Kaizen Certication; con miras a la
certificacién con las Normas 1ISO 21001:2018.

En estas matrices se detallan para cada una de las actividades de los procesos

estudiados los posibles errores o fallos, las causas, efectos, asi como los
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mecanismos de control actual para evitar que ocurran dichos fallos. En el caso de
aguellas actividades que no exista control actual, o que la multiplicatoria de GxOxD
sea mayor o igual a 25 se define como Nivel de Riesgo Significativo siendo

necesario establecer una accién correctiva.

3.7.3. FASE lll. APLICACION DEL MODELADO DE LOS PROCESOS
ESTUDIADOS PARA SU DIAGRAMACION MEDIANTE HERRAMIENTAS
INFORMATICAS QUE VIABILIZAN SU INTERPRETACION.

Actividad 6. Modelacién de los procesos

La modelacion de los procesos es una técnica que se utiliza para documentar,
disefiar y optimizar los procesos. Modelar los procesos proporciona una
representacion visual de las etapas y secuencia de actividades, lo que facilitd una

mejor comprension.

La diagramacién de los procesos tiene como objetivo esencial la optimizacion de la
secuencia de actividades que se desarrollan y la relacién entre ellas, se representa
en un diagrama, haciendo que el proceso se convierta en un estandar, para ser
entendido por todos. La modelacion de los procesos se realiz6 mediante la

herramienta de Bizagi, cuya interfaz es amigable y de facil comprension.

Actividad 7. Incorporacién de los procesos levantados al Manual de procesos
institucionales de la ESPAM MFL

Los resultados obtenidos en la investigacion fueron entregados a la Jefatura de
Aseguramiento de la Calidad de la institucion para que sean incorporados en al
Manual de procesos institucionales de la ESPAM MFL lo que servird en la

actualizacion de este para la version 03.



CAPITULO IV. RESULTADOS Y DISCUSION

4.1. IDENTIFICACION DE LOS PROCESOS QUE SE REALIZAN EN LAS
JEFATURAS DE NIVELACION, CAAI E IDIOMAS COMO BASE PARA LA
ESTRUCTURACION DEL SISTEMA DE GESTION.

4.1.1. Definicién de los procesos

Para la identificacion de los procesos se aplico la entrevista al director de Gestion
de la Calidad y a la jefa de Aseguramiento de la Calidad de la Institucion (Anexo 2)
para la obtencién de informacion base acerca de los procesos de las Jefaturas
estudiadas teniendo en cuenta lo establecido en la normativa del CES y CACES,
ademas mencionaron que es de suma importancia que el levantamiento de los

procesos bajo el enfoque de la norma ISO 21001:2018.

Por otro lado, indicaron que de igual forma se esté trabajando con los procesos de
Posgrado y Educacién Continua para emplear dicha norma en la proxima
acreditacion de los procesos. Ademas, informaron que la Jefatura de
Aseguramiento de la Calidad tenia una previa identificacion de los procesos de las
Jefaturas de Nivelacion, CAAI e Idiomas, la cual constituyé el enfoque de la

investigacion realizada.
Los procesos identificados fueron:

PROCESOS DE LA JEFATURA DE NIVELACION

e Admision de aspirantes a nivelacion
e Planificacion y Desarrollo Curricular de la nivelacion de aspirantes

e Matriculacion de estudiantes a la nivelacion
PROCESOS DE LA JEFATURA DEL CENTRO DE IDIOMAS

e Planificacion y desarrollo curricular de los cursos del Centro de Idiomas
e Matriculacion de estudiantes del Centro de Idiomas

e Exoneracion de nivel de ingles



46

PROCESOS DE LA JEFATURA DEL CENTRO DE APRENDIZAJE DE
APLICACIONES INFORMATICAS

e Planificacién y Desarrollo Curricular de los Cursos del Centro de Aprendizaje
de Aplicaciones Informaticas
e Matriculacién de estudiantes del Centro de Aprendizaje de Aplicaciones

Informaticas

e Exoneracion de modulo del Centro de Aprendizaje de Aplicaciones

Informaticas

4.2. LEVANTAMIENTO DE LA INFORMACION RELEVANTE DE LOS
PROCESOS IDENTIFICADOS EN LAS JEFATURAS DE NIVELACION,
CAAI E IDIOMAS DE LA ESPAM MFL DE MANERA QUE SE PUEDAN
DOCUMENTAR A TRAVES DE MATRICES Y FICHAS DE
CARACTERIZACION DE PROCESO PARA SU ESTANDARIZACION.

4.2.1. Levantamiento de la informacién relacionada a los procesos

Luego de la definicion de los procesos, se realizo las reuniones establecidas con
las personas involucradas en cada Jefatura, mediante la técnica del Grupo Focal
(Ver anexo 4). Se ejecutd el levantamiento de la informacién correspondiente a
cada proceso; mediante la elaboracion de la matriz de levantamiento identificadas
en el Manual de procesos de la ESPAM MFL (2023) para la estandarizacion de los

mismos. En consecuencia, se pudo establecer los siguientes resultados:
JEFATURA DE NIVELACION

Como evidencia se ha colocado un ejemplo de matriz de levantamiento de un
proceso de la Jefatura de Nivelacion: Admision de aspirantes a nivelacion (Tabla

4.1)

Matriz de levantamiento del proceso planificacion y Desarrollo Curricular de la

nivelacion de aspirantes (ver anexo 6)
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Matriz de levantamiento del proceso Matriculacion de estudiantes a la nivelacion

(ver anexo 6)

JEFATURA DEL CENTRO DE IDIOMAS

Matriz de levantamiento del proceso Planificacion y desarrollo curricular de los

cursos del Centro de Idiomas (ver anexo 6)

Matriz de levantamiento del proceso Matriculacion de estudiantes del Centro de

Idiomas (ver anexo 6)

Matriz de levantamiento del proceso Exoneracion de nivel de inglés (ver anexo 10)

JEFATURA DEL CENTRO DE APRENDIZAJE DE APLICACIONES
INFORMATICAS

Matriz de levantamiento del proceso Planificacion y Desarrollo Curricular de los
Cursos del Centro de Aprendizaje de Aplicaciones Informaticas (ver anexo 6)
Matriz de levantamiento del Matriculacion del proceso estudiantes del Centro de
Aprendizaje de Aplicaciones Informaticas (ver anexo 6)

Matriz de levantamiento del proceso Exoneracion de modulo del Centro de

Aprendizaje de Aplicaciones Informaticas (ver anexo 6)



Matrices de levantamiento de los procesos de la Jefatura de Nivelacion.

e Proceso Admision de aspirantes a nivelacion

Tabla 4. 1. Matriz procedimental de admision de aspirantes a nivelacion
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Proceso Se encuentra en el Manual Reglamento/ Secuencia de actividades que Tiemoo de la Documento
actual Instructivo que | Subproceso p . qu PO resultante de la Responsable
- - - ebe seguir el proceso actividad L
Flujograma | Ficha | Plantilla lo ampara actividad
1. Senescyt presenta la convocatoria 1 dia Convocatoria Senescyt
para el acceso a la Educacion
Superior.
2. Aspirante realizan el registro Tiempo S/D Aspirantes
nacional. establecido por la
SENESCYT
3. Aspirante se registran y postulan 1 dia S/ID Aspirantes
para la ESPAM MFL.
4. Senescyt envia la cantidad de 5 dias Reporte de aspirantes | Senescyt
aspirantes registrados en la registrados
convocatoria a través de la
) Reglamento de plataforma de registro Unico.
ADMISION DE Acceso para 5. Senescyt solicita a la IES el 5 dias Informe de estado Senescyty
ASPIRANTES NO NO NO proceso de NO levantamiento de estado académico académico Jefatura de
ALA Admision y de los aspirantes en la ESPAM MFL Admision y
NIVELACION Nivelacion de la y la Jefatura de Admision y Nivelacion
ESPAM MFL Nivelacion remite la informacion en

los tiempos establecidos.
6. Aspirantes apelan al informe del 8 dias Informe de estado Aspirante, Jefatura
estado académico remitido por la académico de Admision y
ESPAM MFL y la Jefatura de Nivelacion y
Admision y Nivelacion rectifica si la Senescyt
apelacion es valida en los tiempos
establecidos por la SENESCYT.
7. Jefatura de Admisién y Nivelacion 5 dias Simuladores y tutorias | Jefatura de

realiza el proceso Capacitate, Admision y
proporcionando simuladores y Nivelacion y
tutorias a los aspirantes. Aspirantes
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8. Docentes de la Jefatura de 5 dias Evaluacion Jefatura de
Admision y Nivelacion aplica la Admisién y
evaluacion de conocimiento a los Nivelacion y
aspirantes. Aspirantes
9. Jefatura de Admisién y Nivelacion 5 dias Reprogramacion de la | Jefatura de
realiza la reprogramacion de la evaluacion Admisién y
evaluacién de conocimiento de los Nivelacion
aspirantes postulados.
10. Jefatura de Admision y 5 dias Notas de la evaluacion | Jefatura de
Nivelacion publica las notas de la Admision y
evaluacién de conocimiento de los Nivelacion
aspirantes postulados.
11. Senescyt envia y solicita llenar Tiempo Matriz de monitoreo Senescyt
matriz de monitoreo. establecido por la

SENESCYT
12. Jefatura de Admision y Tiempo Matriz de monitoreo Jefatura de
Nivelacion remite matriz de establecido por la Admision y
monitoreo en el tiempo establecido. SENESCYT Nivelacion
13. Senescyt solicita Informe Tiempo Informe Técnico de Senescyt
Técnico de politicas de cuotas. establecido por la | Politicas de Cuotas

SENESCYT
14. Jefatura de Admision y Tiempo Informe Técnico de Jefatura de
Nivelacion remite Informe Técnico establecido por la | Politicas de Cuotas Admision y
de politicas de cuotas en los tiempos SENESCYT Nivelacion
establecidos por la SENECYT.
15. Jefatura de Admision y 1dia Correo con notas Jefatura de
Nivelacién comunica al postulante Admision y
las notas finales. Nivelacion
16. Aspirante acepta el cupo a 1dia Cupo aceptado Aspirantes

nivelacion en la carrera escogida.
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4.2.2. Analisis comparativo de la informacion levantada.

Una vez realizado el levantamiento de los procesos en las Jefaturas, como
siguiente punto se elaboraron las fichas de caracterizacion de proceso segun el

formato de la Norma ISO 21001:2018, obteniendo los siguientes resultados:

JEFATURA DE NIVELACION

Como evidencia se ha colocado un ejemplo de ficha de caracterizacion de un
proceso de la Jefatura de Nivelacion: Admision de aspirantes a nivelacion. (Tabla
4.2)

Ficha de caracterizacién del proceso planificacion y Desarrollo Curricular de la

nivelacion de aspirantes (ver anexo 7)

Ficha de caracterizacion del proceso Matriculacion de estudiantes a la nivelacion

(ver anexo 7)

JEFATURA DEL CENTRO DE IDIOMAS

Ficha de caracterizacion del proceso Planificacion y desarrollo curricular de los

cursos del Centro de Idiomas (ver anexo 7)

Ficha de caracterizacion del proceso Matriculacion de estudiantes del Centro de

Idiomas (ver anexo 7)

Ficha de caracterizacién del proceso Exoneracion de nivel de inglés (ver anexo 7)

JEFATURA DEL CENTRO DE APRENDIZAJE DE APLICACIONES
INFORMATICAS

Ficha de caracterizacion del proceso Planificacion y Desarrollo Curricular de los
Cursos del Centro de Aprendizaje de Aplicaciones Informaticas (ver anexo 7)
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Ficha de caracterizacion del proceso Matriculacion del proceso estudiantes del

Centro de Aprendizaje de Aplicaciones Informaticas (ver anexo 7)

Ficha de caracterizacion del proceso Exoneracion de modulo del Centro de

Aprendizaje de Aplicaciones Informaticas (ver anexo 7)

Fichas de caracterizacion de la Jefatura de Nivelacion

e Proceso admision de aspirantes a la nivelaciéon

Tabla 4. 2. Ficha caracterizacion del proceso admision de aspirantes a la nivelacién

= DOCUMENTO Cadigo: P.M.JAN.01
3 CARACTERIZACION DEL .,.
(&;‘ PROCESO DE ADMISION DE | Version: 01
ESPAMMFL ASPIRANTES A LA —
R IR Aot Th NIVELACION Péagina: 51 de 3

CARACTERIZACION DEL PROCESO
PROCESO: Admision de aspirantes a la nivelacion | TIPO DE PROCESO: Misional

LIDER DEL PROCESO
Jefe de Admision y Nivelacion

OBJETIVO DEL PROCESO
Guiar el proceso de admisién de estudiantes a Nivelacién de la ESPAM MFL.

ENTRADAS PROVEEDORES
¢, Cuales son los inputs del proceso? ¢, Quiénes proveen los inputs?
INFORMACION PROVEEDOR DE LA INFORMACION
1. Convocatoria para acceso a la Educacion
Superior 1. Senescyt
P . . 2. Jefatura de Admision y Nivelacion
2. Informacion para el registro o . L
-y . 3. Jefatura de Admisién y Nivelacion
3. Estado Académico de aspirantes 4 Aspirante
4. Cupos en funcién de oferta y demanda ’ P

SALIDAS CLIENTES/RECEPTORES
¢, Cuales son los outputs del proceso? ¢ Quiénes reciben los outputs?
INFORMACION CLIENTES INTERNOS O EXTERNOS

1. Comprobante de postulacion
2. Reporte de consolidado de estado de
aspirante

1. Senescyt
2. Jefatura de Admisién y Nivelaciéon

CONTROLES
¢, Cudles son las actividades orientadas a la verificacion del cumplimiento de los requisitos del
proceso?

1. Que el reporte de consolidado de estado de aspirante este correcto.

OPERACION
¢,Coémo se operay controla el proceso?
ACTIVIDADES
¢, Cudles son las actividades/ tareas y secuencia dentro del proceso?




1. Senescyt presenta la convocatoria para el acceso a la Educacién Superior.

Aspirante realizan el registro nacional y postulan para la ESPAM MFL.

3. Senescyt envia la cantidad de aspirantes registrados en la convocatoria a través de la plataforma
de registro Unico.

4. Senescyt solicita a la IES el levantamiento de estado académico de los aspirantes en la ESPAM
MFL y la Jefatura de Admision y Nivelacion remite la informacion en los tiempos establecidos.

5. Jefatura de Admision y Nivelacion realiza el proceso Capacitate, proporcionando simuladores y
tutorias a los aspirantes.

6. Docentes de la Jefatura de Admisién y Nivelacion aplica la evaluacion de conocimiento a los
aspirantes.

7. Jefatura de Admision y Nivelaciéon publica las notas de la evaluacién de conocimiento de los
aspirantes postulados.

8. Senescyt enviay solicita llenar matriz de monitoreo y la Jefatura de Admision y Nivelacién remite
informacion solicitada en el tiempo establecido.

9. Senescyt solicita Informe técnico de politicas de cuotas y la Jefatura de Admisién y Nivelacién
remite informacion solicitada en los tiempos establecidos.

10. Jefatura de Admision y Nivelacion comunica al postulante las notas finales y el aspirante acepta
el cupo a nivelacion en la carrera escogida.

DOCUMENTOS INTERNOS
(Procedimientos, instructivos, politicas, normas internas, etc.).

n

1. Reglamento de Acceso para proceso de Admisién y Nivelacién de la ESPAM MFL.

DOCUMENTOS EXTERNOS
(Normas legales que se utilizan para realizar el proceso, libros, manuales de equipo, etc.).

1. Reglamento del Sistema de Admision y Nivelacion

REGISTROS
¢, Qué registros dan evidencia de funcionamiento y eficacia del proceso?

1. Convocatoria de acceso a la educacién superior
2. Reporte de consolidado de estado de aspirante

APOYO

¢,De qué manera se le da soporte a las actividades del proceso?

INSTALACIONES
(Infraestructura fisica donde se ejecutan los
procesos, que por defectos debe incluir
servicios béasicos)

SISTEMAS INFORMATICOS
(Sistema funcional integrado que permite
obtener, compartir y gestionar informacién)

2. Google Drive
3. Correos institucionales
AMBIENTE DE TRABAJO
¢Es necesario algun tipo de ambiente o
condicién especial de trabajo? (temperatura,
humedad, iluminacién, medidas de seguridad
especiales, etc.)

1. Oficina Administrativa

EQUIPOS
(Equipamiento utilizado en la ejecucion del
proceso. Ejm: computadoras, laptops,
impresoras, escaner, etc.).

Equipos de Computacion

; 1. Se debe contar con un ambiente de trabajo
Impresora (compartida)

adecuado con los equipos necesarios.
Proyectores S o .
- 2. Limpio, ordenado, iluminado y ventilado
Anexos telefonicos

RECURSOS HUMANOS
(indicar puesto del personal y nimero de personas por puesto)

el S



53

Nombre del puesto Ndmero
Senescyt 1
Jefe de Admision y Nivelacion 1
Aspirante 1

INDICADORES DE DESEMPENO

¢Existen indicadores de desempefio para monitorear y controlar el proceso?

NOMBRE DEL

INDICADOR FORMULA FRECUENCIA DE MEDICION META

Completamiento (N° de Cupos asignados / N° de

= 0,
de cupos postulantes presentados) x 100 Semestral >=85%

4.2.3 Formulacion de indicadores de resultados de los procesos estudiados

El sistema de indicadores de los procesos institucionales proporciona informacién
oportuna para la toma de decisiones. Permite visualizar de manera integrada los
resultados obtenidos en los procesos gobernantes, misionales y de apoyo (Manual
de Procesos Institucionales de la ESPAM MFL, 2023). Se formularon los
indicadores de los procesos levantados mediante la matriz de indicadores en

formato ISO 21001:2018, obteniéndose los siguientes resultados:

JEFATURA DE NIVELACION

Como evidencia se ha colocado un ejemplo de matriz de indicadores de un proceso

de la Jefatura de Nivelacion: Admision de aspirantes a nivelacion. (Tabla 4.3)

Matriz de indicadores del proceso planificacion y Desarrollo Curricular de la

nivelacion de aspirantes (ver anexo 8)

Matriz de indicadores del proceso Matriculacion de estudiantes a la nivelacion (ver

anexo 8)

JEFATURA DEL CENTRO DE IDIOMAS

Matriz de indicadores del proceso Planificacién y desarrollo curricular de los cursos

del Centro de Idiomas (ver anexo 8)
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Matriz de indicadores del proceso Matriculacion de estudiantes del Centro de

Idiomas (ver anexo 8)

Matriz de indicadores del proceso Exoneracion de nivel de inglés (ver anexo 8)

JEFATURA DEL CENTRO DE APRENDIZAJE DE APLICACIONES
INFORMATICAS

Matriz de indicadores del proceso Planificacion y Desarrollo Curricular de los
Cursos del Centro de Aprendizaje de Aplicaciones Informaticas (ver anexo 8)
Matriz de indicadores del proceso Matriculacién del proceso estudiantes del Centro
de Aprendizaje de Aplicaciones Informéticas (ver anexo 8)

Matriz de indicadores del proceso Exoneracion de médulo del Centro de

Aprendizaje de Aplicaciones Informaticas (ver anexo 8)
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Tabla 4. 3. Matriz de Indicadores proceso de Admision de aspirantes a la Nivelacion

= ON DE ORGA ACIO DUCA A O Codigo
(&)
\ ) REGISTRO Version 01
"
ESPAM REPORTE DE DESEMPERIO DEL INDICADOR Fecha  |dd/mm/2024

SUPEROR POLITECMNICA
1. Nombre del Proceso: Admisidn de aspirantes a la Nivelacion 2. Codigo del Proceso:  A\YML\Kekl

3. Objetivo Guiar el proceso de admision de estudiantes a Nivelacion de la ESPAM MFL.

4. Objetivo Estratégico ) L - . L . . L . _
N Establecer un sistema degestion académica ennivelacion, grado y posgradomediante el fortalecimiento,la coordinaciény la mejorade los procesos académicos.
Institucional (OEIl) del PEDI

5. Estratégicas del OEI Establecer procesos académicos y de participacidn estudiantil, acorde al modelo educativo y las normativas vigentes del sistema de educacion superior.

6. Nombre del Indicador: Completamiento de cupos 7. Responsable: Jefe de Admision y Nivelacion

9. Limitaciones del
Indicador:

8. Finalidad del Indicador Medir el porcentaje de aspirantes a la admision

10. Férmula: (N° de aspirantes a la nivelacion / N° de cupos asignados) x 100 11. Frecuencia:

13. Oportunidad de
medida

12. Orientacion del

) 10 dias habiles terminado el afio
Indicador:

Ascendente

14. Fuente de datos: Reporte de consolidado de estado de aspirante 15. Linea Base 85%
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4.2.4. Analisis de riesgos y oportunidades de los procesos estudiados

La determinacion de los riesgos y oportunidades en la ejecucion de los procesos,

se realiz6 con el fin de:

a) asegurar que el SGOE pueda lograr los resultados previstos;
b) aumentar los efectos deseables;
c) prevenir, mitigar o reducir los efectos no deseados;

d) lograr la mejora continua.

Se realizaron varias sesiones de trabajo participativo con los responsables de los
procesos estudiados para la elaboracion de las matrices AMFE. A continuacion, se

muestran los resultados.

JEFATURA DE NIVELACION

Como evidencia se ha colocado un ejemplo de matriz AMFE de un proceso de la

Jefatura de Nivelacion: Admision de aspirantes a nivelacion. (Tabla 4.4)

Matriz AMFE del proceso planificacion y Desarrollo Curricular de la nivelacion de

aspirantes (ver anexo 9)

Matriz AMFE del proceso Matriculacion de estudiantes a la nivelaciéon (ver anexo 9)

JEFATURA DEL CENTRO DE IDIOMAS

Matriz AMFE del proceso Planificacion y desarrollo curricular de los cursos del

Centro de Idiomas (ver anexo 9)

Matriz AMFE del proceso Matriculacion de estudiantes del Centro de Idiomas (ver
anexo 9)

Matriz AMFE del proceso Exoneracién de nivel de inglés (ver anexo 9)
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JEFATURA DEL CENTRO DE APRENDIZAJE DE APLICACIONES
INFORMATICAS

Matriz AMFE del proceso Planificacion y Desarrollo Curricular de los Cursos del

Centro de Aprendizaje de Aplicaciones Informaticas (ver anexo 9)

Matriz AMFE del proceso Matriculacion del proceso estudiantes del Centro de
Aprendizaje de Aplicaciones Informaticas (ver anexo 9)

Matriz AMFE del proceso Exoneracion de modulo del Centro de Aprendizaje de

Aplicaciones Informéticas (ver anexo 9)
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Tabla 4. 4. Matriz AMFE proceso de admision de aspirantes de la nivelacion

GESTION DE ORGANIZACIONES EDUCATIVAS - SGOE Cddigo
(&)
\¥) y
REGISTRO Version 01
ES
MATRIZ AMFE - PROCESO Fecha ddimm/2024
RESPONSABLE: Jefe de Admisiony Nivelacion FECHADE ACTUALIZACION:

PROCESO: ADMISION DE ASPIRANTES ALANIVELACION

REVALORACION
G 0 D

VALORACION MR FECHADE
ACTIVIDAD MODO DE FALLO (RIESGO) POSIBLE EFECTODEL FALLO' POSIBLE CAUSADEL FALLO CONTROLES ACTUALES ORACIO ACCIONES ATOMAR RESPONSABLE iy
G 0o Dp 60D IMPLEMENTACION

NR
G*0'D

Incumplimiento de funciones por
parte de la Senescyt
1 Senescy! presenta la convocatoria para el |No presenta comvocatoria para el [No se cuenta con la comvocatoria para Sincontdl actual Elaboracion de la convocatoria para el accesoala | Jefatura del Centro de Idiomas et
acceso a la Educacion Superior. acceso a la Educacion Superior |l acceso a la Educacion Superior  [Excesiva carga de trabajo en leducacion superior Senescyt
relacion a la disponibiidad de
tiempo
. ) ) ) ' ) ! Problemas en el senidor del Sistema  {Ingreso fuera de tiempo para realizar| . ) ) . ) .
2 Aspirante realiza el registro nacional.  [No realiza el registro nacional ) g ) . e Sin control actual 5 3 2 Realizar el registro nacional correctamente Estudiantes dic-24
Nacional el registro nacional
Incumplimiento de funciones por parte
Senescyt enva la cantidad de aspirantes L . de la Senescyt ) ' . . .
. 4 ) P . [Noema la nomina de aspirantes 4 No se cuenta con suficiente . Realizar la verifiacion de requisitos para proceder ala | Jefatura del Centro de Idiomas .
3 registrados en la convocatoria a través de | . Sin control actual 5 3 2 - dic-24
o registrados ) ! . |personal matriculacion del postulante Senescyt
Ia plataforma de registro tnico. Excesiva carga de trabajo en relacion
a la disponibilidad de tiempo
Realiza el proceso Capacttate, ’ No se cuenta con una dptima Desconocimiento sobre preguntas a ’ _
. . . No realiza el proceso Capaciiate -~ - " . Preparar y desarrollar del proceso capacitate enlos | Jefatura del Centro de ldiomas .
4 proporcionando simuladores y tutorfas a ) capacitacion para la realizacion de fa {tomar en la evaluacion de Sin control actual 5 3|2 ) ) dic-24
. para los aspirantes . - - tiempos establecidos Senescyt
o5 aspirantes. evaluacion de conocimiento. conocimiento
Incumplimiento de funciones por parte
. " - . " de la Senescyt No se cuenta con planta Docente . ) " .
Aplica la evaluacion de conocimiento a los No se aplica la evaluacion de y o P _ Que los aspirantes realicen la evaluacion para obtener | Jefatura del Centro de Idiomas _
5 ) L ' disponible para la toma de la Sin control actual 5 3 2 » I dic-24
aspirantes. conocimiento a los aspirantes . ' . ” - el méximo de sus calificaciones Senescyt
Excesiva carga de trabajo en relacion  [evaluacion de conocimiento
a la disponibiidad de tiempo
Publica notas de la evaluacion de No se publica notas de la ) ! ., [Incumplimiento de funciones por ) ) )
) p ’ Excesiva carga de trabajo en relacion P p . Publicar notas de etudiantes de manera correcta y en | Jefatura del Centro de Idiomas )
6 conocimiento de los aspirantes evaluacion de conocimiento de los - ) parte de la Jefatura de Admisiony | Sin control actual 5 3 2 ) ) dic-24
) a la disponibiidad de tiempo . los tiempos establecidos Senescyt
postulados. aspirantes postulados. Nivelacion




59

Senescyt envia y solicita llenar matriz de

Incumplimiento de funciones por
parte de la Senescyt

Que lamatriz tenga lo necesario para recabar

Jefatura del Centro de Idiomas

7 . No envia matriz de monitoreo Afectacion en el desarrollo del procesof ) Sin control actual ) ) dic-24
monitoreo. Excesiva carga de trabajo en informacion de los postulantes Senescyt
elacion a la disponibilidad de
tiempo
Excesiva carga de trabajo en
L . elacion a la disponibilidad de
o ) ) Incumplimiento de funciones por parte | ) . )
Remite matriz de monitoreo en el tiempo I ' tiempo ' Envar matriz de mofitoreo llena en el tiempo Jefatura del Centro de Idiomas )
8 ) No remite matriz de monitoreo  {de fa Jefatura de Admision y Sin control actual ) dic-24
establecido. . establecido Senescyt
Nivelacion .
[Afectacion en el desarrollo del
proceso
Incumplimiento de funciones por
narte de la Senescyt
Solicita Informe Técnico de politicas de [N solicita informe técnico de y ' Especificar la informacién que se requiera en el Jefatura del Centro de Idiomas )
9 o Afectacion en el desarrollo del proceso| .~ ) Sin control actual ) - dic-24
Cuotas. politicas de cuotas Excesiva carga de trabajo en informe técnico Senescyt
elacion a la disponibilidad de
tiempo
Excesiva carga de trabajo en
' - " . relacion a la disponibil
Remite Informe Técnico de politicas de " - Incumplimiento de funciones por parte gaco ala dspanbicedde o - " .
. ) No remite informe técnico de o . Reaizar el informe técnico de polficas de cuotas Jefatura del Centro de Idiomas .
10 cuotas en los tiempos establecidos porfa |~ de la Jefatura de Admision y Sin control actual dic-24
polficas de cuotas I corectamente Senescyt
SENECYT. Nivelacion .
Afectacion en el desarrollo del
proceso
o comunica  postule s ndas Incumplimiento de funciones por parte |Excesiva carga de trabajo en
1 Comunica al postulante las notas finales. s P de la Jefatura de Admision y relacion a la disponibilidad de Sin control actual RV Enviar 2 los aspirantes las notas finales y corectas | Jefatura del Centro de Idiomas dic-24
Nivelacion tiempo
1 (Acepta el cupo a nivelacion en [a carrera No acepta el cupo a nivelacion enla Pl cupopraa ilcin Afectacion en el desarrollo del p— 3 TR —— Jefatura del Centro de Idiomas o

escogida.

carrera escogida

[r0ceso

Aspirantes
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4.3. FASE Ill. APLICACION DEL MODELADO DE LOS PROCESOS
ESTUDIADOS PARA SU DIAGRAMACION MEDIANTE HERRAMIENTAS
INFORMATICAS QUE VIABILIZAN SU INTERPRETACION.

4.3.1. Modelacion de los procesos

Para la modelacion de los procesos se aplicd la herramienta Bizagie modele,
elaborandose los flujogramas correspondientes.

JEFATURA DE NIVELACION

Como evidencia se ha colocado un ejemplo de diagrama de flujo de un proceso de

la Jefatura de Nivelacion: Admision de aspirantes a nivelacion. (Figura 4.1)

Diagrama de flujo del proceso planificacion y Desarrollo Curricular de la nivelacion
de aspirantes (ver anexo 10)

Diagrama de flujo del proceso Matriculacion de estudiantes a la nivelacion (ver

anexo 10)

JEFATURA DEL CENTRO DE IDIOMAS

Diagrama de flujo del proceso Planificacion y desarrollo curricular de los cursos del
Centro de Idiomas (ver anexo 10)

Diagrama de flujo del proceso Matriculacion de estudiantes del Centro de Idiomas

(ver anexo 10)

Diagrama de flujo del proceso Exoneracion de nivel de inglés (ver anexo 10)
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JEFATURA DEL CENTRO DE APRENDIZAJE DE APLICACIONES
INFORMATICAS

Diagrama de flujo del proceso Planificacion y Desarrollo Curricular de los Cursos

del Centro de Aprendizaje de Aplicaciones Informaticas (ver anexo 10)

Diagrama de flujo del proceso Matriculacion del proceso estudiantes del Centro de
Aprendizaje de Aplicaciones Informaticas (ver anexo 10)

Diagrama de flujo del proceso Exoneracién de modulo del Centro de Aprendizaje

de Aplicaciones Informaticas (ver anexo 10)
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Figura 4.1. Flujograma proceso admision de aspirantes a la nivelacién
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4.3.2. Incorporacion de los procesos levantados al Manual de Procesos
Institucionales de la ESPAM MFL

Finalmente, se realizO la respectiva entrega de los resultados obtenidos en la
presente investigacion, mediante correo electronico a la Jefatura de Aseguramiento
de la Calidad, para su respectiva revision, analisis e incorporacion al Manual de

procesos institucionales de la ESPAM MFL (ver anexo 11)



CAPITULO V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES

El levantamiento de la informacion inicial, apoyado en la entrevista realizada
y la revisién de normativas, permitio identificar un total de 9 procesos que se
desarrollan en las jefaturas de Nivelacion, CAAI e Idiomas de la ESPAM MFL
constatandose que no se encontraban debidamente documentados, lo que
limitaba su integracion al SGOE institucional.

Como resultado del levantamiento de la informacion de los procesos
identificados se elaboraron las fichas de caracterizacion de los procesos, las
matrices de los indicadores, asi como las matrices AMFE donde se
relacionan los posibles riesgos de las diferentes actividades que se
desarrollan en cada proceso, todo bajo el enfoque de la ISO 21001:2018,
documentacion que no existia al momento de iniciar la investigacion.

El modelado de los procesos se realiz6 mediante la herramienta Bizagi
Modeler, lo que facilité visualizar de manera grafica los tiempos de cada
actividad, la informacion necesaria o generada y responsable de cada
actividad, lo que permite una mejor comprension del flujo del proceso, a su
vez poder eliminar la duplicidad de las mismas, optimizando tiempos y
obteniendo mejora en los procesos.

RECOMENDACIONES

Continuar trabajando conjuntamente con las dependencias académicas y
administrativas para la actualizacién de procesos, bajo el enfoque de la
norma ISO 21001:2018, lo cual permitira la debida integracion al Sistema de
Gestidn para Organizacion Educativa Institucional y la posterior certificacion
internacional.

Aplicar la informacion levantada en las fichas y matrices bajo el enfoque 1SO
21001:2018, considerando que los resultados obtenidos fueron trabajados
con directrices encaminadas a la futura certificacion internacional de los

procesos de docencia, y su incorporacion en el Manual de procesos
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institucionales de la Escuela Superior Politécnica Agropecuaria de Manabi
Manuel Félix Lépez.

Hacer uso de los diagramas elaborados como una herramienta de trabajo
para la toma de decisiones de los procesos de las jefaturas estudiadas, ya
que, facilitan una mejor comprension e interpretacion del tiempo,
actividades, documentacion resultante y las dependencias involucradas en

las actividades de todos los procesos.
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ANEXO 1: Formato de entrevista

La presente entrevista tiene como objetivo obtener informacion de forma oral y
personalizada sobre la definicién de los procesos de las Jefaturas de Nivelacion,
Centro de Idiomas y Centro de Aprendizaje Aplicaciones Informaticas, para
continuar con la investigacion: “ESTUDIO DE GESTION POR PROCESOS EN LAS
JEFATURAS DE NIVELACION, CAAI E IDIOMAS BAJO LAS NORMAS ISO
21001:2018 EN LA ESPAM MFL” previo a la obtencion del titulo de magister en
Gestion Publica.

NOMBRE DE LOS ENTREVISTADOS:

FECHA:

1) ¢Qué importancia considera tiene realizar el levantamiento de los procesos
bajo el enfoque ISO 210017

2) ¢Existe alguna experiencia previa de la aplicacion de la norma ISO
21001:2018 en la ESPAM MFL?

3) ¢Estaria alineado este estudio con el modelo de evaluacion y acreditacion
de Universidades y Escuelas Politécnicas emitido por el CACES?

4) ¢A su consideracion, como contribuye este estudio a la eficiencia de la
gestion educativa de las jefaturas estudiadas?

5) ¢Cuantos y cuales son los procesos que identificaron en la Jefatura de

Nivelacion?

6) ¢Cuantos y cuales son los procesos que identificaron en la Jefatura del
Centro de Idiomas

7) ¢Cuantos y cudles son los procesos que identificaron en la Jefatura del

Centro de Aprendizaje Aplicaciones Informéaticas?



79

ANEXO 2: Fotografias de la entrevista
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ANEXO 3: Valoracién para el llenado de la matriz

Clasificacién del impacto del modo fallo seglin la repercusién en el estudiante/usuario

GRAVEDAD CRITERIO

R: Si el hecho llegara a presentarse, tendria consecuencias negativas
imperceptibles sobre la Universidad.

Probablemente, la parte interesada ni se daria cuenta del fallo.

Muy Baja O: Si el hecho llegara a presentarse, tendria consecuencias positivas !
minimas sobre la Universidad.

Probablemente, la parte interesada ni se daria cuenta del impacto
positivo de la oportunidad.

R: Si el hecho llegara a presentarse, tendria baja consecuencia sobre la
Universidad.

El tipo de fallo originaria un ligero inconveniente a la parte interesada.
Probablemente, éste observard un pequefio deterioro del rendimiento del
Baja sistema sin importancia. Es facilmente subsanable. 2

O: Si el hecho llegara a presentarse, tendria efectos positivos sobre la
Universidad
La oportunidad generaria una remota mejora.

R: El fallo produce cierto disgusto e insatisfaccidn en la parte interesada.
La parte interesada observara deterioro en el rendimiento del sistema.
Moderada 3
O: Si el hecho llegara presentarse, tendria un efecto positivo significativo
sobre la Universidad.

R: El fallo puede ser critico y verse inutilizado el sistema. Produce un
grado de insatisfaccion elevado.

Alta 4
O: Si el hecho llegara a presentarse, tendria efectos positivos importantes
sobre la Universidad.

R: Modalidad de fallo potencial muy critico que afecta el funcionamiento
de seguridad del servicio o proceso y/o produce un grado de
insatisfaccién muy elevado; Involucra seriamente el incumplimiento de
Muy Alta normas reglamentarias. 5

O: Si el hecho llegara a presentarse un efecto positivo muy importante
sobre la Universidad.
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Clasificacién de la frecuencia/ probabilidad de ocurrencia del modo de fallo

FRECUENCIA CRITERIO
R: El defecto puede ocurrir solo en circunstancias excepcionales, no se ha
. resentado en los Ultimos 5 afios.
Muy baja P
(improbable) !
O: La oportunidad tiene muy baja probabilidad de ocurrir en el corto,
mediano o largo plazo.
R: El defecto puede ocurrir en algin momento, al menos de 1 vez en los
ultimos 5 afios.
Baja 2
O: La oportunidad tiene baja probabilidad de ocurrir en el corto, mediano
o largo plazo.
R: El defecto podria ocurrir en algin momento, al menos de 1 vez en los
ultimos 2 afos.
Moderada . . o . ) 3
O: La oportunidad tiene moderada probabilidad de ocurrir al corto, medio
o largo plazo, pero requiere una gestién cuidadosa y esfuerzos en mejorar
los métodos y procesos.
R: El defecto probablemente ocurrira en la mayoria de las circunstancias,
Alta al menos de 1 vez en el dltimo afio.O: La oportunidad tiene alta 4
probabilidad de ocurrir al mediano plazo, pero requiere una gestion
cuidadosa y esfuerzos en mejorar los métodos y procesos.
R: Se espera que el evento ocurra en la mayoria de las circunstancias, mas
de 1 vez al afio.
Muy Alta ) ) o . 5
Y O: La oportunidad tiene muy alta probabilidad de ocurrir al corto plazo,
pero requiere una gestion cuidadosa y esfuerzos en mejorar los métodos
y procesos.
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Clasificacion de la facilidad de deteccion del modo de fallo

DETECTABILIDAD CRITERIO

El riesgo u oportunidad es muy probable que sea detectado por los

Muy Alta . . 1
¥ controles existentes. No afecta a la parte interesada
El riesgo u oportunidad, es facilmente detectable, podria en alguna
Alta ocasion escapar a un primer control, aunque seria detectado con toda )
seguridad a posteriori.
No afecta a la parte interesada
El riesgo u oportunidad es detectable y posiblemente no llegue a la
Moderada parte interesada, dado que los controles existentes pueden ser no 3

eficientes.

El riesgo u oportunidad es dificil detectarlo, dado que los controles
Baja existentes no son eficientes o no se cuenta con controles. 4
Es posible que afecte a la parte interesada.

El riesgo u oportunidad no puede detectarse, dado que los controles
Muy Baja no son eficientes o no se cuenta con controles. Casi seguro que lo 5
perciba las partes interesadas.

Clasificacion del Nimero Prioritario de Riesgo

NUMERO PRIORITARIO
DE RIESGO

CRITERIO

R: Este riesgo puede ser tolerable, no es necesario establecer acciones

correctivas de forma inmediata.

No Significativo _ , , 0lal24
0: Esta oportunidad es tolerable, no es necesaria establecer acciones

inmediatas para aprovecharlo.

R: Riesgo intolerable, requiere establecer controles adicionales para evitar su
ocurrencia.

, , . _ 25al 125
0: Oportunidad con alto nivel de éxito a mediano y corto plazo. Se deben
tomar acciones y estrategias para aprovecharlo para el beneficio dela
Universidad.
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ANEXO 4: Ficha de Disefo de Planificacion del Grupo Focal

GRUPO FOCAL 1

Disefio de Planificacion del Grupo Focal

Socializar los procesos de la Jefatura de Nivelacion de la ESPAM MFL, para

Obijetivo: conocer las actividades inmersas en los procesos y detectar las posibles mejoras que puedan
darse.
Para el desarrollo de esta técnica se tomard en cuenta el siguiente procedimiento:
1. Presentacion de las moderadoras
2. Presentacion de los miembros del grupo focal
3. Introduccidn a la técnica, explicando el objetivo de la misma
Disefio de Ia 4. Socializacion de la informacion de los procesos actuales e identificacion de

Investigacion:

nuevos pProcesos.

5. Realizacion de la sesion de intercambio donde las moderadoras a través de
preguntas proporcionaran la presentacion de criterios/aportaciones de los
participantes acerca de los procesos que se desarrollan en la Jefatura de Nivelacion

de la ESPAM MFL
6. Correcciones y/o modificaciones que puedan darse en los procesos levantados.

Convocatoria;

La convocatoria se lleva a cabo mediante memorando emitido por el director de
Posgrado y Educacion Continua.

Participantes:

Vicerrector/a Académica e Investigacion/ Asistente y/o su delegado/a
Coordinadora Académica

Jefe de Nivelacion

Asistente de Nivelacién

Coordinador/a Académica de Nivelacion

Ing. Ing. Shirley Gabriela Moreira Zambrano

Moderadoras: Ing. Ana Isabel Zambrano Cedefio
Lugar y fecha

derealizacion: Calceta, 07 de febrero del 2024
Duracion: 3 horas

Cuestionario de
Preguntas:

De acuerdo a la informacion recabada para los procesos de la Jefatura de Nivelacion de
la ESPAM MFL.
1. ¢Esta descrito el proceso tal como se realiza?
2. ¢Existe normativa interna o externa que regule este proceso?
3. ¢Se ajusta como se lleva a cabo el proceso a la normativa existente?
4. ¢Qué adecuaciones se pueden realizar de acuerdo a como se desarrolla el
procesoactualmente?
5. ¢Consideran que algunas de las actividades que se presentan en el proceso se
puede eliminar?
6. ¢Qué actividades se pueden integrar?
7. ¢Qué actividades se pueden simplificar o derivar hacia otra area?
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Disefio de Planificacion del Grupo Focal

Este grupo focal se establece con la finalidad de socializar los procesos de la Jefaturas de
Obijetivo: CAAI e Idiomas de la ESPAM MFL, paraconocer las actividades inmersas en 0s procesos y
detectar las posibles mejoras que puedan darse.

Disefio de la
Investigacion:

g

6.

Para el desarrollo de esta técnica se tomara en cuenta el siguiente procedimiento:

Presentacion de las moderadoras.

Presentacion de los miembros del grupo focal.

Introduccion a la técnica, explicando el objetivo de la misma.

Se analizara la informacion de los procesos levantados.

Las autoras de la investigacion realizaran preguntas sobre los procesos que se
realizan en Jefaturas de CAAI e Idiomas de la ESPAM.

Correcciones y/o modificaciones que puedan darse en los procesos levantados.

Convocatoria:

La convocatoria se lleva a cabo mediante memorando emitido por el director de
Posgrado y Educacién Continua.

Participantes:

Vicerrector/a Académica e Investigacion/ Asistente y/o su delegado/a
Coordinadora Académica/ Asistente y/o su delegado/a

Jefe de CAAI

Jefe de Idiomas

Asistente de CAAI

Asistente de Idiomas

Docente de CAAI

Docente de Idiomas

Moderadoras:

Ing. Ing. Shirley Gabriela Moreira Zambrano
Ing. Ana Isabel Zambrano Cedefio

Lugar y fecha Calceta, 08 de febrero del 2024

derealizacion:

Duracion: 3 horas

1.
2.
. . 3.
Cuestionario
4,
dePreguntas:
5.
6.
7.

De acuerdo a la informacion recabada para los procesos de la Jefatura de CAAl e
Idiomas de la ESPAM MFL.

¢ Esta descrito el proceso tal como se realiza?

¢ Existe normativa interna o externa que regule este proceso?

¢ Se ajusta como se lleva a cabo el proceso a la normativa existente?

¢ Qué adecuaciones se pueden realizar de acuerdo a como se desarrolla el
procesoactualmente?

¢ Consideran que algunas de las actividades que se presentan en el proceso se
puede eliminar?

¢Qué actividades se pueden integrar?

¢ Qué actividades se pueden simplificar o derivar hacia otra area?
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ANEXO 5: Fotografias de reuniones de grupos focales
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ANEXO 6. MATRICES DE LEVANTAMIENTO
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USER-CUBICULO
Texto tecleado
88


89

Documento resultante de la

Se en el Manual actual R i . P . . -
Proceso — n - e p S de que debe seguir el proceso Tiempo de la actividad L Responsable
F Ficha Plantilla que lo ampara actividad
1 Jefatura de 5dm|5|on y Nivelacion planifica la glsirlbumoq de asignaturas y carga 5 dias Planificacion y distibutivo de Jofatura de Admision y Nivelacion
horaria en funcién de la planta docente y los estudiantes matriculados.
2. Jefe de Nivelacion envia la distribucion docente y de carga horaria a Vicerrectorado " Dlarie i L . i
PN . At i 1dia F y de Jefatura de Admision y Nivelacion

| Académico e investigacion para el analisis y su aprobacion.
¢La distribucién es aprobada? - - -
3. Si. Jefalura de- Nivelacion elabora horarios de clases para el periodo 3 dias Horarios de clases del periodo de clases |Jefatura de Admision y Nivelacion
correspondiente.
4. No, acoger las recomendaciones y efectuar los cambios pertinentes. 1dia SID Jefatura de Admision y Nivelacion
5. Jefe de Nivelacion convoca a los docentes a reuniones de induccion, para notificar
la planificacion semestral, calendario académico, distribucion de docentes, paralelos, 3 dias Convocatoria a reunion Jefatura de Admision y Nivelacion
horarios de clases, entre otros.

Red oinemod 6, Jefe de Admision y Nivelacion entrega formatos de programa analitico a los 1dia Formatos del programa analitico Jofatura de Admisién y Nivelacién

PLANIFICACION Y Reglamento intemo de docentes.
DESARROLLO Nivelacién y Admision de la 7. Docente prepara la guia de estudio y material didactico para la ejecucion de las 3 dias Guia de estudio y material didactico para | Jefatura de Admision y Nivelacion y
CURRICULAR DE NO NO NO Escuela Superior Politécnica NO actividades de docencia. Docentes

8. Docente envia las guias de estudios a la Jefatura de Admision y Nivelacion para su 1dia Jefatura de Admision y Nivelacion y

ADMISION Y NIVELACION

Agropecuaria de Manabi Manuel
Félix Lopez

aprobacion.

clases
Guia de estudio y material didactico para
clases

Docentes

¢Las guias de estudios son aprobadas?

9. Si, ellla docente desarrolla el proceso curricular de acuerdo a la planificacion

Jefatura de Admision y Nivelacion y

Mientras se desarrolle SID

docente. Docentes
10. No, el docente acoge las recomendaciones y realiza los cambios pertinentes. 1dia SID z;i?g;eé?‘e 1a Jefatura de Admision y
; ;.Ceiecfiea de Admision y Nivelacion realiza el seguimiento de las actividades de 5 dias SD Jefatura de Admisién y Nivelacion
12. Docente genera informe de las asignaturas, donde consten el total de alumnos L . il

" o L o . Jefatura de Admision y Nivelacion y
aprobados y reprobados. Asi como los resultados de aprendizaje y las actividades 2dias Informe de las asignaturas Docentes
realizadas en el proceso académico.
13. Jefe de Admision y Nivelacion entrega el listado de estudiantes aprobados a la 1 dia Listado de estudiantes Jefatura de Admision y Nivelacion y

Secretaria General de la institucion.

Secretaria General de la Institucién



USER-CUBICULO
Texto tecleado
89


90

Se en el Manual actual R i . . y - Documento resultante de la
Proceso — n - 0 s p Si de que debe seguir el proceso Tiempo de la actividad s Responsable
F Ficha Plantilla que lo ampara actividad
1.Jefatura”de Adm|5|on> v N'.V elgmon gestiona la. publica del de 1dia Cronograma de matriculacion Jefatura de Admision y Nivelacion
matriculacién por los medios institucionales.
2 Aspirante se presenta a matricularse en los dias habiles dentro del cronograma de " . "
y it 12 dias D para la matricula [Aspitant
) matriculacion, en las carreras presenciales y virtuales
MATRICULACION DE Reglamento de Acceso para 3.Jefatura de Admision y Nivelacion verifica el estado del postulante en el Condensado del 5 di SD Jefatura de Admisién y Nivelacio
ESTUDIANTES ALA NO NO NO proceso de Admision y NO estado de aspirantes s clalura de Admision y Nivelacion
NIVELACION Nivelacién de la ESPAM MFL 4.Jefatura de Admision y Nivelacion verifica requisitos de matriculacién 10 dias S Jefatura de Admision y Nivelacion
¢ El aspirante cumple con los requisitos de matriculacion - SID Jefatura de Admision y Nivelacion
5.5i, Jefatura de Admision y Nivelacién realiza la matricula al aspirante 1dia Matricula Jefatura de Admision y Nivelacion
6.No, Jefatura de Admision y Nivelacion indica que reunan todos los requisitos paral ’ N "
. i 2dias Registros de aspirantes matriculados

poroceder a a matriculacion

Jefatura de Admision y Nivelacion
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Texto tecleado
90
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Se encuentra en el Manual actual

Reglamento/Instructivo

Subproceso

Secuencia de actividades que debe seguir el proceso

Tiempo de la actividad

Documento resultante de la

Responsable

Proceso Flujograma Ficha Plantilla que lo ampara actividad
1. Jefatura _del Centro de Idiomas elabora la planificacion y el distributivo 5 dias Planl_flcaclon y distributivo docente Jefatura del Centro de Idiomas
Docente del ciclo. del ciclo
PLANIFICACION Y 2. Jefe del Centro de Idiomas notifica la planificacion y el distributivo o Planificacion y distributivo docente "
DESARROLLO Reglamento de Jefatura Docente del ciclo a Vicerrectorado Académico e Investigacion. 1 dia del ciclo Jefatura del Centro de Idiomas
de Centro de Idiomas. 3. Vicerrector/a Académico/a e Investigacion revisa y envia a las . Planificacion y distributivo docente  |Vicerrectorado Académico e
CURRICULAR DE LOS NO NO NO NO b : N PSR I . 2 dias y s
CURSOS DEL CENTRO DE Reglamento de instancias pertinentes la planificacién y el distributivo Docente del ciclo. del ciclo Investigacién
Portafolio de Asignatura. 4. Jefe del Centro de Idiomas da directrices a los docentes para el 2 dias Distributivo docente del ciclo y el Jefatura del Centro de Idiomas y

IDIOMAS

desarrollo del ciclo.

Docentes

5. Docente imparte el curso o cursos asignados segun la planificacion y

ubica evidencias en portafolio de asignatura.

Mientra dure el ciclo

acta de reunion docente
Portafolio de asignatura

Docente
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Se encuentra en el Manual actual

uctivo

Documento resultante de la

Proceso Fiuiograma | Ficha Plantilla ue lo ampara Subproceso Secuencia de actividades que debe seguir el proceso Tiempo de la actividad actividad Responsable
1.Jefatura del Centro de Idiomas realiza la planificacion del nuevo ciclo. 2 dias Planificacién del ciclo Jefatura del Centro de Idiomas
2. Jefatura del Centro de idiomas notifica la planificacion del ciclo a Vicerrectorado 1 dia Planificacién del ciclo Jefatura del Centro de Idiomas
Académico e Investigacion.
3.Jefe del Centro de Idiomas socializa a los docentes la planificacion del nuevo . L. .
ciclo. 1 dia Acta de reunion Docente Jefatura del Centro de Idiomas
4.Jefatura del Centro de Idiomas gestiona la publicacién de la convocatoria para la . Banner publicitario de convocatoria .
N i . 3 dias N o . Jefatura del Centro de Idiomas
MATRICULACION DE Reglamento de Centro de matriculacion de nuevo ciclo. de matriculacion del ciclo.
ESTUDIANTES DEL NO NO NO Idiomas de la ESPAM NO 5.Estudiante ingresa en el SGA y se inscribe en el ciclo correspondiente,
CENTRO DE IDIOMAS MFL selecciona el tipo de curso (intensivo, regular o vacacional), modalidad 5 dias Estudiante
(semipresencial y en linea) y el nivel de inglés que requiere en el Sistema de
Gestion Académica.
6.Asistente Administrativa del Centro de Idiomas genera el reporte de estudiantes 1dia iea‘::i)gjeladosdeen I::“::\Z:::s de |Jefatura del Centro de Idiomas
matriculados. inglés.
7. Jefe del Centro de Idiomas informa en Comisién Académica el nimero de 1 dia Informe de Comisién Académica | Jefatura del Centro de Idiomas

estudiantes matriculados.
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Se encuentra en el Manual actual

uctivo

Documento resultante de la

Proceso Subproceso Secuencia de actividades que debe seguir el proceso Tiempo de la actividad e Responsable
Flujograma Ficha Plantilla que lo ampara actividad
1.Jefe de Centro de Idiomas informa a Comision Académica sobre el proceso de . - i Jefatura del Centro de Idiomas
i 1dia Informe de Comisién Académica
exoneracion - .
Comisién Académica
2.Jefatura de Centro de Idiomas gestiona la publicacién de la convocatoria en " Banner de convocatoria del proceso .
g " . . . 3 dias " Jefatura del Centro de Idiomas
medios digitales para el proceso de exoneracién ante las instancias correspondientes de exoneracion
3.Estudiante ingresa a la pagina web de la ESPAM MFL y registra la informacion en "
. "} R | L o . R, Jefatura del Centro de Idiomas y
el formulario de inscripcion llenando sus datos personales y el nivel de inglés 5 dias Formulario de inscripcion Estudiante
requerido para exonerar.
4,Jefa_!ura de Ce_ntro de |d|oma_s notifica a estudiante sobre el cronograma de 1dia Cronograma de entrevistas Jefatura del Centro de Idiomas
entrevistas por videoconferencia.
5.Docente de Centro de Idiomas evalla las destrezas de Listening y Speaking. 2dias Grabacion de la videoconferencia éeof::::;z del Centro de Idiomas y
Reglamento de Centro de
EXONERACION DE NIVEL Idiomas de la ESPAM MFL ¢ El estudiante aprueba la evaluacion de las destrezas de Listening y Speaking? - S/ID SIR
- NO NO NO P NO
DE INGLES - Reglamento de Régimen
Académico 6.Si, Docente de Centro de Idiomas notifica al estudiante el resultado de la . Jefatura del Centro de Idiomas y
i 3 dias Reporte de resultados
evaluacion Docente
7.Docente de Centro de Idiomas evalla las destrezas de Writing y Reading. 2dias Evaluacion éeof::::;z del Centro de Idiomas y
¢ El estudiante aprueba la evaluacion de las destrezas de Writing y Reading? - - -
8.Si, Docente de Centro de Idiomas notifica al estudiante el resultado de la 3 dias Notificacién mediante correo Jefatura del Centro de Idiomas y
evaluacion ! electronico Docente
9.Docente de Centro de Idiomas elabora némina de estudiantes aprobados. 5dias Reporte de resultados ée;:;l::;ae del Centro de Idiomas y
10.Jefatura de Centro de Idiomas registra la calificacion de exoneracién en el SGA. 2dias S/ID Jefatura del Centro de Idiomas
11.No, Estudiante no aprueba la entrevista o el examen escrito 10dias Notificacion mediante correo Jefatura del Centro de Idiomas y

electronico

Docente



USER-CUBICULO
Texto tecleado
93


94

Se encuentra en el Manual actual

Reglamento/Instructivo

Documento resultante de la

Proceso Flujograma Ficha Plantilla que lo ampara P! de que debe seguir el proceso Tiempo de la actividad actividad Responsable
1.Jefe del Centro de Aprendizajes de Aplicaciones Informaticas elabora 2 dias Planificacion del ciclo Jefatura del Centro de Aprendizajes de Aplicaciones
planificacion del ciclo. Informaticas
2.Jefe del Centro de Aprendizajes de Aplicaciones Informaticas envia planificacion 1 dia Planificacion del ciclo Jefatura del Centro de Aprendizajes de Aplicaciones
del ciclo a Vicerrectorado Académico e Investigacion. Informaticas
3.Vicerrector/a Académico/a e Investigacion recibe y revisa la planificacion del ciclo. 1 dia Planificacién del ciclo Vicerrectorado Académico e Investigacion
4. Jefe del Centro de Aprendizaje de Aplicaciones Informéticas envia la informacion 1 dia Material publicitario del ciclo Jefatura del Centro de Aprendizajes de Aplicaciones
PLANIFICACION Y a Comunicacion para la elaboracion del material publicitario. ! al publicitari ! Informaticas y Unidad de Comunicacion
DESARROLLO Reglamento de Centro P —— — - - — —
CURRICULAR DE LOS de Aprendizaje de 5. Jefe del Centro de Aprendizaje de Aplicaciones Informaticas envia a Tecnologia 1 dia Material publicitario del ciclo Jefatura del Centro de Aprendizajes de Aplicaciones
CURSOS DEL CENTRO DE NO NO NO Aplicaciones NO el material publicitario para la difusion en los medios digitales. Informaticas
APRENDIZAJE DE Informaticas ESPAM 6.El responsable de la Unidad de Tecnologia difunde el material publicitario en 1 dia Material publicitario del ciclo Jefatura del Centro de Aprendizajes de Aplicaciones
APLICACIONES medios digitales de la institucion. P! Informaticas y Unidad de Tecnologia
INFORMATICAS 7.Jefe del Centro de Aprendizaje de Aplicaciones Informaticas da directrices a los 1dia Sin control actual Jefatura del Centro de Aprendizajes de Aplicaciones
docentes para el desarrollo del ciclo. ! ! u Informaticas
8.Docente imparte el curso o cursos asignados segun la planificacion. 16 dias Sin control actual ]Jr?;‘)a:;r:lii:\sce;:geife/:prendlzajes de Aplicaciones
9. Docentes publican notas en Sistema de Gestion Académica del Centro 1dia Reporte de notas I"::?;r:ﬁi:‘sceggse(::eépre"dlzales de Aplicaciones
10.Docente ubica evidencias en el portafolio de asignatura y aulas virtuales 5 dias Portafolio docente Jefatura del Centro de Aprendizajes de Aplicaciones

Informaticas y Docentes
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Proceso

MATRICULACION DE
ESTUDIANTES DEL
CENTRO DE
APRENDIZAJE DE
APLICACIONES
INFORMATICAS

Se encuentr:

NO

en el Manual actual
Ficha

NO

Plantilla

uctivo

que lo ampara

Subproceso

Secuencia de actividades que debe seguir el proceso

Tiempo de la actividad

Documento resultante de la
actividad

Responsable

NO

Reglamento del Centro de
Aprendizaje de
Aplicaciones Informaticas
ESPAM MFL

NO

1. Jefe de Centro de Api de Aplicaci Ir envia a las

Jefe de Centro de Aprendizaje de

N i R . " . 1dia Memorando Aplicaciones Informaticas y Direcciones de

carreras informacién acerca del inicio de matriculacion del nuevo ciclo
carrera
2. Jefe de Centro de Aprendizaje de Aplicaciones Informaticas gestiona 1 dia Convocatoria para matriculacién |Jefe de Centro de Aprendizaje de
la publicacion de la convocatoria para la matriculacion del nuevo ciclo de nuevo ciclo Aplicaciones Informaticas
3. E.s(udlante n')gresa gl Sistema de Ges.tlfm Académica y se matricula 5 dias siD Estudiante
en el ciclo, selecciona el tipo de curso y el nivel al que corresponde
4. Docente responsable de cada curso del Centro de Aprendizaje de o ’_Reporte de estudiantes Docente de la jefatura del Centro de
P i : f 3 dias . . o o

Aplicaciones Informéticas genera el reporte de estudiantes matriculados. matriculados Aprendizaje de Aplicaciones Informaticas
5. Jefe de Centro de Aprendizaje de Aplicaciones Informaticas informa p Ingorme de estudiantes Jef_e [.je Centro de Aprendlzaje_ .(,je

o P . N - 1 dia . Aplicaciones Informaticas y Comision
en Comisién Académica el numero de estudiantes matriculados matriculados

Académica
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Proceso

Se encuentra en el Manual actual

Reglamento/Instructivo

Subproceso

Secuencia de actividades que debe seguir el proceso

Tiempo de la

Documento resultante

Responsable

Flujograma Ficha Plantilla que lo ampara actividad de la actividad
1.Jefe de Centro de Ap! izaje de Aplicaci Ir envia el cronograma del 1dia Cronograma del procesos |Jefatura del Centro de Aprendizaje de
proceso de exoneracion a Vicerrectorado Académico e Investigacion. de exoneracién Aplicaciones Informaticas
2. Jefe del Centro de Aprendizaje de Aplicaciones Informaticas envia la informacion a 1dia R Jefatura del Centro de Aprendizaje de
Comunicacion para la elaboracion de la publicidad. Aplicaciones Informaticas
3.Jefe del Centro de Ap je de Aplicaci Ir envia el material publicitario del 1dia Convocatoria del Jefatura del Centro de Aprendizaje de
ciclo a la Unidad de Tecnologia. procesos de exoneracion [Aplicaciones Informaticas
4.Estudiante solicita al CAAI la prueba de del curso correspondiente. 2 dias EZ;::E:;;’:{ inscripeion Estudiante
5.Jefe de Centro de Ap je de Aplicacit Ir valida la informacién y elabora 3 dias _ Jefatura del Centro de Aprendizaje de
los horarios. g Aplicaciones Informaticas
EXONERACION DE ¢La solicitud del estudiante es aceptada? - - -
5 Reglamento de Centro de
MODULOS DEL CENTRO 9 Aprendizaje de 6.No, Jefe de Centro de Aprendizaje de Aplicaciones Informéticas notifica el estado de la 1di Jefatura del Centro de Aprendizaje de
DE APRENDIZAJE DE NO NO NO icaci st NO solicitud. a ) Aplicaciones Informaticas
P
APLICACIONES Aplicaciones Informaticas
INFORMATICAS ESPAM MFL 7.Si Jefe de Centro de Aprendizaje de Aplicaciones Informaticas notifica a estudiante la fecha 1dia Correo de notificacion de  [Jefatura del Centro de Aprendizaje de
y el horario de evaluacion. : la prueba de exoneracién |Aplicaciones Informaticas
8.Docente del Centro de Aprendizaje de Aplicaciones Informaticas evaltia conocimientos del ” "
" 4 dias Evaluacion Docente
estudiante.
¢ El estudiante aprueba la evaluacion? - - -
9.8i, No, Jefe de Centro de Aprendizaje de Aplicaciones Informaticas notifica al estudiante el 1dia Resultado de evaluacion Jefatura del Centro de Aprendizaje de
resultado de la evaluacion. Aplicaciones Informaticas
10.Asistente administrativa del Centro de Aprendizaje de Aplicaciones Informéticas elabora 2 dias Noémina de estudiantes Jefatura del Centro de Aprendizaje de
noémina de estudiantes exonerados. aprobados Aplicaciones Informaticas
11.Jefe de Centro de Aprendizaje de Aplicaciones Informaticas registra la calificacion de la 3 dias Registro de calificacion Jefatura del Centro de Aprendizaje de
exoneracion y la evidencia en el SGA . del estudiante Aplicaciones Informaticas
12.Jefe de Centro de Aprendizaje de Aplicaciones Informaticas reporta el nimero de 1dia Noémina de estudiantes Jefatura del Centro de Aprendizaje de

estudiantes a Comision A

exonerados

Aplicaciones Informaticas



USER-CUBICULO
Texto tecleado
96


ANEXO 7. FICHAS DE CARACTERIZACION

97


USER-CUBICULO
Texto tecleado
97


98

DOCUMENTO C6digo: PM.JAN.02
C& ) 2
(_‘_Lg-_) CARACTERIZAC[ON DEL PROCESO DE Version: 01
ESPAﬁ PLANIFICACION Y DESARR,OLLO
U JPERIOR, FOLTECEA CURRICULAR DE ADMISION Y Pagina: 1 de 2
NIVELACION

CARACTERIZACION DEL PROCESO

PROCESO: Planificacion y desarrollo curricular

T . P TIPO DE PROCESO: Misional
de admision y nivelacion

LIDER DEL PROCESO
Jefe de Admisién y Nivelacion

OBJETIVO DEL PROCESO
Establecer el proceso de planificaciéon y desarrollo curricular de la nivelacion de los aspirantes a la
ESPAM MFL.

ENTRADAS PROVEEDORES
¢,Cudles son los inputs del proceso? ¢,Quiénes proveen los inputs?
INFORMACION PROVEEDOR DE LA INFORMACION
1. Informacion para elaborar la planificacion
y distributivo de asignaturas

1. Jefatura de Admision y Nivelacion

SALIDAS CLIENTES/RECEPTORES
¢,Cudles son los outputs del proceso? ¢, Quiénes reciben los outputs?
INFORMACION CLIENTES INTERNOS O EXTERNOS
1. Planificacién y distributivo de asignaturas. 1. Jefatura de Admision y Nivelacion

CONTROLES

¢, Cuales son las actividades orientadas a la verificacién del cumplimiento de los requisitos del
proceso?

1. Guia de estudio y material didactico para clases de los aspirantes.

OPERACION
¢, COmo se operay controla el proceso?

ACTIVIDADES
¢, Cuales son las actividades/ tareas y secuencia dentro del proceso?

1. Jefatura de Admision y Nivelacion planifica la distribucion de asignaturas y carga horaria en
funcion de la planta docente y los estudiantes matriculados.

2. Jefe de Nivelacién envia la distribucion docente y de carga horaria a Vicerrectorado Académico
e investigacion para el analisis y su aprobacion.

3. Jefe de Nivelacion convoca a los docentes a reuniones de induccion, para notificar la
planificacion semestral, calendario académico, distribucién de docentes, paralelos, horarios de
clases, entre otros.

4. Jefe de Admisién y Nivelacion entrega formatos de programa analitico a los docentes.

5. Docente prepara la guia de estudio y material didactico para la ejecucién de las actividades de
docencia.

6. Docente envia las guias de estudios al delegado de Jefatura de Admisién y Nivelacion para su
aprobacion.

7. Docente desarrolla el proceso curricular de acuerdo a la planificacion docente.

Jefe de Admision y Nivelacion realiza el seguimiento de las actividades de docencia.

9. Docente genera informe de las asignaturas, donde consten el total de alumnos aprobados y
reprobados. Asi como los resultados de aprendizaje y las actividades realizadas en el proceso
académico.

10. Jefe de Admision y Nivelacion entrega el listado de estudiantes aprobados a la Secretaria
General de la institucion.

©

Laimpresiéon de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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DOCUMENTO Codigo: PM.JAN.02
& ) .
) CARACTERIZACION DEL PROCESO DE | /561 o1
ESPAM PLANIFICACION Y DESARROLLO
CURRICULAR DE ADMISION Y Pagina: 2 de 2
NIVELACION

INFORMACION DOCUMENTADA
DOCUMENTOS INTERNOS
(Procedimientos, instructivos, politicas, normas internas, etc.).
1. Reglamento interno de Nivelaciéon y Admisién de la Escuela Superior Politécnica Agropecuaria
de Manabi Manuel Félix Lopez
DOCUMENTOS EXTERNOS
(Normas legales que se utilizan para realizar el proceso, libros, manuales de equipo, etc.)

1. SID

REGISTROS
¢, Qué registros dan evidencia de funcionamiento y eficacia del proceso?

Planificacion y distributivo de asignaturas
Formatos del programa analitico

Guia de estudio y material didactico para clases
Informe de las asignaturas

Listado de estudiantes

agrwdE

APOYO

¢,De qué manera se le da soporte a las actividades del proceso?

INSTALACIONES
(Infraestructura fisica donde se ejecutan los
procesos, que por defectos debe incluir
servicios basicos)

SISTEMAS INFORMATICOS
(Sistema funcional integrado que permite
obtener, compartir y gestionar informacién)

1. Google Drive
2. Correos institucionales

AMBIENTE DE TRABAJO
¢Es necesario algun tipo de ambiente o
condicién especial de trabajo?
(temperatura, humedad, iluminacion,
medidas de seguridad especiales, etc.)

1. Oficina Administrativa

EQUIPOS
(Equipamiento utilizado en la ejecucion del
proceso. Ejm: computadoras, laptops,
impresoras, escaner, etc.).

Equipos de Computacion
Impresora (compartida)
Proyectores

Anexos telefonicos

1. Se debe contar con un ambiente de trabajo
adecuado con los equipos necesarios.
2. Limpio, ordenado, iluminado y ventilado

RECURSOS HUMANOS

pONPE

indicar puesto del personal y nimero de personas por puesto
Nombre del puesto Numero
Jefe de Admisién y Nivelacion 1
Vicerrector/a Académico/a e Investigacion 1
Docentes 1

INDICADORES DE DESEMPENO

¢Existen indicadores de desempefio para monitorear y controlar el proceso?

NOMBRE DEL

FRECUENCIA DE

planificados

semestres planificados) x
100

INDICADOR FORMULA MEDICION META
(N° de semestres
Porcentaje de semestres ejecutados / N° total de Anual >=90%

Laimpresiéon de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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20 DOCUMENTO Codigo: PM.JAN.03
(@:) CARACTERIZACION DEL PROCESO | versién: 01
ESPAMMFL DE MATRICULACION DE )
ESTUDIANTES A LA NIVELACION Pégina: 1 de 2

CARACTERIZACION DEL PROCESO

PROCESO: Matriculacion de estudiantes a la

. i TIPO DE PROCESO: Misional
nivelacion

LIDER DEL PROCESO
Jefe de Admisién y Nivelacion

OBJETIVO DEL PROCESO
Guiar el proceso de matriculacion de postulantes a admision y nivelacion de la ESPAM MFL.
ENTRADAS PROVEEDORES
¢,Cudles son los inputs del proceso? ¢,Quiénes proveen los inputs?
INFORMACION PROVEEDOR DE LA INFORMACION
1. Cronograma de matriculacion 1. Senescyt
2. Condensado Estado de Aspirantes 2. Jefatura de Admision y Nivelacion
3. Requisitos de matriculacion 3. Aspirante
SALIDAS CLIENTES/RECEPTORES

¢,Cudles son los outputs del proceso? ¢, Quiénes reciben los outputs?
INFORMACION CLIENTES INTERNOS O EXTERNOS

1. Registro de aspirantes matriculados 1. Senescyt

CONTROLES
¢, Cuales son las actividades orientadas a la verificacién del cumplimiento de los requisitos del
proceso?

1. Verificar el estado del postulante.
2. Verificar los requisitos de aspirantes
3. Matriculacion efectiva de estudiantes.

OPERACION
¢, COmo se operay controla el proceso?

ACTIVIDADES
¢, Cuales son las actividades/ tareas y secuencia dentro del proceso?
1. Jefe de Admisidon y Nivelacion gestiona la publicacion del cronograma de matriculacién por los
medios institucionales
2. Aspirante se presenta a matricularse en los dias habiles dentro del cronograma de matriculacién
3. Jefe de Admision y Nivelacién verifica el estado del postulante en el condensado de estado de
aspirantes
4. Jefe de Admisién y Nivelacion verifica requisitos de matriculacién
5. Jefe de Admisién y Nivelacién envia el registro de matriculados al Senescyt

INFORMACION DOCUMENTADA

DOCUMENTOS INTERNOS
(Procedimientos, instructivos, politicas, normas internas, etc.).

1. Reglamento de Acceso para proceso de Admision y Nivelacion de la ESPAM MFL

DOCUMENTOS EXTERNOS
(Normas legales que se utilizan para realizar el proceso, libros, manuales de equipo, etc.).

1. S/ID

REGISTROS
¢, Qué registros dan evidencia de funcionamiento y eficacia del proceso?

Laimpresiéon de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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=\ DOCUMENTO Codigo: PM.JAN.03
(;/ CARACTERIZACION DEL PROCESO | versién: 01
ESPAMMFL DE MATRICULACION DE ]
ESTUDIANTES A LA NIVELACION Pagina: 2 de 2

Cronograma de matriculacion
Condensado de estados de aspirantes

Expediente de requisitos de matriculacion
Registro de aspirantes matriculados

APOYO
¢,De qué manera se le da soporte a las actividades del proceso?

INSTALACIONES A
(Infraestructura fisica donde se ejecutan los . SISTEMAS INFORMATICOS .
(Sistema funcional integrado que permite

procesos, que por defectos debe incluir . . ; C
S g obtener, compartir y gestionar informacién)
servicios basicos)

PwbdPE

1. Google Drive
2. Correos institucionales

AMBIENTE DE TRABAJO
¢Es necesario algun tipo de ambiente o
condicién especial de trabajo? (temperatura,
humedad, iluminaciéon, medidas de seguridad
especiales, etc.)

1. Oficina Administrativa

EQUIPOS
(Equipamiento utilizado en la ejecucion del
proceso. Ejm: computadoras, laptops,
impresoras, escaner, etc.).

Equipos de Computacién

: 1. Se debe contar con un ambiente de trabajo
Impresora (compartida)

adecuado con los equipos necesarios.
Proyectores e S -
- 2. Limpio, ordenado, iluminado y ventilado
Anexos telefénicos

RECURSOS HUMANOS
(indicar puesto del personal y nUmero de personas por puesto)

PR

Nombre del puesto Nimero
Jefe de Admisién y Nivelacién 1
Asistente de la Jefatura de Admision y Nivelacion 1
Aspirante 1

INDICADORES DE DESEMPERNO

¢Existen indicadores de desempefio para monitorear y controlar el proceso?

NOMBRE DEL . FRECUENCIA DE
INDICADOR FORMULA MEDICION META
Porcentaje de estudiantes (N° de aspirantes
matriculados a la matriculados/ N° cupos Semestral >=95%
nivelacion asignados) x 100

Laimpresiéon de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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_ DOCUMENTO Cadigo: PM.CDI.01
(~L§} CARACTERIZAC[ON DEL PROCESO DE Versién: 01
ESPAﬁ PLANIFICACION Y DESARROLLO
e SUPERIOR O CURRICULAR DE LOS CURSOS DEL Pagina:
gina: 1 de 2
CENTRO DE IDIOMAS

CARACTERIZACION DEL PROCESO

PROCESO: Planificacion y desarrollo curricular
de los cursos del Centro de Idiomas

TIPO DE PROCESO: Misional

LIDER DEL PROCESO
Jefe del Centro de Idiomas

OBJETIVO DEL PROCESO
Establecer el proceso de planificacion y desarrollo curricular de los cursos de la Jefatura del Centro de
Idiomas de la ESPAM MFL.

ENTRADAS PROVEEDORES
¢,Cudles son los inputs del proceso? ¢,Quiénes proveen los inputs?
INFORMACION PROVEEDOR DE LA INFORMACION
1. R_eglamento de la Jefatura del Centro de 1 Jefatura del Centro de Idiomas
Idiomas
SALIDAS CLIENTES/RECEPTORES
¢,Cudles son los outputs del proceso? ¢, Quiénes reciben los outputs?
INFORMACION CLIENTES INTERNOS O EXTERNOS
1. Planificacion del ciclo. 1. Jefatura de Centro de Idiomas.
2. Portafolio docente. 2. Docentes.

CONTROLES

¢, Cuales son las actividades orientadas a la verificacion del cumplimiento de los requisitos del
proceso?

1. Almacenar evidencias de portafolio docente en el Drive
2. Portafolio de docente completo

OPERACION
¢, COmo se operay controla el proceso?

ACTIVIDADES
¢, Cuales son las actividades/ tareas y secuencia dentro del proceso?

1. Jefatura del Centro de Idiomas elabora la planificacion y el distributivo Docente del ciclo.

2. Jefe del Centro de Idiomas notifica la planificacion y el distributivo Docente del ciclo a
Vicerrectorado Académico e Investigacion.

3. Vicerrector/a Académico/a e Investigacion revisa y envia a las instancias pertinentes la
planificacion y el distributivo Docente del ciclo.

4. Jefe del Centro de Idiomas da directrices a los docentes para el desarrollo del ciclo.

5. Docente imparte el curso o cursos asignados segun la planificacién y ubica evidencias en
portafolio de asignatura.

INFORMACION DOCUMENTADA

DOCUMENTOS INTERNOS
(Procedimientos, instructivos, politicas, normas internas, etc.).

1. Reglamento de la Jefatura de Centro de Idiomas.

DOCUMENTOS EXTERNOS
(Normas legales que se utilizan para realizar el proceso, libros, manuales de equipo, etc.)

1. S/ID
REGISTROS
¢, Qué registros dan evidencia de funcionamiento y eficacia del proceso?
1. Planificacion del ciclo
2. Distributivo docente
3. Portafolio docente

Laimpresiéon de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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_ DOCUMENTO Cadigo: PM.CDI.01
(__L@-_) CARACTERIZAC[ON DEL PROCESO DE Versién: 01
ESPxﬁ PLANIFICACION Y DESARROLLO
e SUPERIOR O CURRICULAR DE LOS CURSOS DEL Pagina:
gina: 2de 2
CENTRO DE IDIOMAS

APOYO
¢,De qué manera se le da soporte a las actividades del proceso?

INSTALACIONES A
(Infraestructura fisica donde se ejecutan los . SISTEMAS INFORMATICOS .
(Sistema funcional integrado que permite

procesos, que por defectos debe incluir . . ; s
S g obtener, compartir y gestionar informacién)
servicios basicos)

1. Google Drive
2. Correos institucionales
3. Microsoft Office
AMBIENTE DE TRABAJO
¢Es necesario algun tipo de ambiente o
condicién especial de trabajo?
(temperatura, humedad, iluminacién,
medidas de seguridad especiales, etc.)

1. Oficina Administrativa

EQUIPOS
(Equipamiento utilizado en la ejecucién del
proceso. Ejm: computadoras, laptops,
impresoras, escaner, etc.).

Equipos de Computacién

. 1. Se debe contar con un ambiente de trabajo
Impresora (compartida)

adecuado con los equipos necesarios.
Proyectores e S .
- 2. Limpio, ordenado, iluminado y ventilado
Anexos telefénicos

RECURSOS HUMANOS
(indicar puesto del personal y nimero de personas por puesto)

PN E

Nombre del puesto Nimero
Jefe de Centro de Idiomas 1
Vicerrector/a Académico/a e Investigacion 1
Docentes 1

INDICADORES DE DESEMPERNO

¢Existen indicadores de desempefio para monitorear y controlar el proceso?

NOMBRE DEL . FRECUENCIA DE
INDICADOR FORMULA MEDICION META
. . (N° de ciclos planificados/
Porcelgtne;jfﬁ:ggozclos N° total de ciclos Anual >=85%
P ejecutados) x 100

Laimpresiéon de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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20 DOCUMENTO Codigo: PM.CDI.02
(@D CARACTERIZACION DEL PROCESO DE | versién: 01
ESPAMMFL MATRICULACION DE ESTUDIANTES DEL
CENTRO DE IDIOMAS Pégina: 1 de 2

CARACTERIZACION DEL PROCESO

PROCESO: Matriculacion de estudiantes del

Centro de Idiomas TIPO DE PROCESO: Misional

LIDER DEL PROCESO
Jefe del Centro de Idiomas
OBJETIVO DEL PROCESO
Guiar el proceso de matriculaciéon de estudiantes de la Jefatura del Centro de Idiomas de la ESPAM
MFL.

ENTRADAS PROVEEDORES

¢,Cudles son los inputs del proceso? ¢,Quiénes proveen los inputs?
INFORMACION PROVEEDOR DE LA INFORMACION

1. Planificacion del ciclo.
2. Banner publicitario de convocatoria de
matriculacion del ciclo.

1. Jefatura de Centro de Idiomas.
2. Jefatura de Centro de Idiomas.

SALIDAS CLIENTES/RECEPTORES

¢,Cudles son los outputs del proceso? ¢, Quiénes reciben los outputs?
INFORMACION CLIENTES INTERNOS O EXTERNOS

1. Reporte de estudiantes matriculados en
los niveles de inglés.

1. Jefatura de Centro de Idiomas.

CONTROLES
¢, Cuales son las actividades orientadas a la verificacién del cumplimiento de los requisitos del
proceso?
1. Inscripcién de estudiantes en el ciclo correspondiente a través del Sistema de Gestion
Académica.

2. Matriculacion efectiva de estudiantes.

OPERACION
¢, COmo se operay controla el proceso?

ACTIVIDADES
¢, Cuales son las actividades/ tareas y secuencia dentro del proceso?

1. Jefe de Centro de Idiomas realiza la planificacion del nuevo ciclo.

2. Jefatura del Centro de idiomas notifica la planificacion del ciclo a Vicerrectorado Académico e
Investigacion.

3. Jefe del Centro de Idiomas socializa a los docentes la planificacion del nuevo ciclo.

4, Jefatura del Centro de Idiomas gestiona la publicacién de la convocatoria para la matriculacion
de nuevo ciclo.

5. Estudiante ingresa en el SGA y se inscribe en el ciclo correspondiente, selecciona el tipo de
curso (intensivo, regular o vacacional), modalidad (semipresencial y en linea) y el nivel de inglés
que requiere.

6. Asistente Administrativa del Centro de Idiomas genera el reporte de estudiantes matriculados.

7. Jefe del Centro de Idiomas informa en Comision Académica el nimero de estudiantes
matriculados.

INFORMACION DOCUMENTADA

DOCUMENTOS INTERNOS
(Procedimientos, instructivos, politicas, normas internas, etc.).

1. Reglamento de Centro de Idiomas de la ESPAM MFL

DOCUMENTOS EXTERNOS
(Normas legales que se utilizan para realizar el proceso, libros, manuales de equipo, etc.)

Laimpresiéon de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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=\ DOCUMENTO Codigo: PM.CDI.02
(@Z’ CARACTERIZACION DEL PROCESO DE | versi¢n: 01
ESPAMMFL MATRICULACION DE ESTUDIANTES DEL
CENTRO DE IDIOMAS Pagina: 2 de 2
1. S/D
REGISTROS

¢, Qué registros dan evidencia de funcionamiento y eficacia del proceso?

Planificacion del nuevo ciclo.
Acta de reunion docente.

Banner publicitario de convocatoria de matriculacion del ciclo.
Reporte de estudiantes matriculados en los niveles de inglés.
Informe de Comision Académica.

agrwbhpE

APOYO

¢,De qué manera se le da soporte a las actividades del proceso?

INSTALACIONES
(Infraestructura fisica donde se ejecutan los
procesos, que por defectos debe incluir
servicios basicos)

SISTEMAS INFORMATICOS
(Sistema funcional integrado que permite
obtener, compartir y gestionar informacién)

1. Google Drive
1. Oficina Administrativa 2. Correos institucionales
3. Microsoft Office

AMBIENTE DE TRABAJO
¢Es necesario algun tipo de ambiente o
condicion especial de trabajo?
(temperatura, humedad, iluminacion,
medidas de seguridad especiales, etc.)

EQUIPOS
(Equipamiento utilizado en la ejecucién del
proceso. Ejm: computadoras, laptops,
impresoras, escaner, etc.).

1. Equipos de Computacién 1. Se debe contar con un ambiente de trabajo
2. Impresora (compartida) adecuado con los equipos necesarios.
3. Anexos telefonicos 2. Limpio, ordenado, iluminado y ventilado

RECURSOS HUMANOS

(indicar puesto del personal y nUmero de personas por puesto)

Nombre del puesto Numero
Jefe de Centro de Idiomas 1
Asistente Administrativa 1
Estudiante 1

INDICADORES DE DESEMPERNO

¢Existen indicadores de desempefio para monitorear y controlar el proceso?
NOMBRE DEL FRECUENCIA DE

INDICADOR FORMULA MEDICION META
Porcentaje de estudiantes magrilcu(ljae diit/uﬂloag?asl' de
matriculados en los Cada afio >=85%

matriculas de estudiantes

cursos de ingles planificados) x 100

Laimpresiéon de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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=\ DOCUMENTO Cédigo: PM.CDI.03
(\:‘91) . Versién: 01
ESPAM CARACTERlZAClON DEL PROCESO PE :
ESCUELA SUPERIOR POLITECHICA EXONERACION DEL NIVEL DE INGLES Pagina: 1 de 2

CARACTERIZACION DEL PROCESO

PROCESO: Exoneracion del nivel de inglés TIPO DE PROCESO: Misional

LIDER DEL PROCESO
Jefe del Centro de Idiomas

OBJETIVO DEL PROCESO
Guiar el proceso de exoneracion de nivel de inglés.

ENTRADAS PROVEEDORES

¢,Cudles son los inputs del proceso? ¢,Quiénes proveen los inputs?
INFORMACION PROVEEDOR DE LA INFORMACION
1. Banner de convocatoria del proceso de
exoneracion.
2. Formulario de inscripcion.

1. Jefatura del Centro de Idiomas.
2. Jefatura del Centro de Idiomas.

SALIDAS CLIENTES/RECEPTORES
¢,Cudles son los outputs del proceso? ¢, Quiénes reciben los outputs?
INFORMACION CLIENTES INTERNOS O EXTERNOS
1. Natificacion del cronograma de entrevista. 1. Jefatura de Centro de Idiomas.
2. Grabacion de la videoconferencia. 2. Docentes.
3. Reporte de resultados. 3. Jefatura de Centro de Idiomas.

CONTROLES

¢, Cuales son las actividades orientadas a la verificacién del cumplimiento de los requisitos del
proceso?

1. Banner de convocatoria del proceso de exoneracidn esté con las fechas correctas.
2. Registro de calificacion de exoneracion de estudiante sea la correcta.

OPERACION
¢, COmo se operay controla el proceso?

ACTIVIDADES
¢, Cuales son las actividades/ tareas y secuencia dentro del proceso?

1. Jefe de Centro de Idiomas informa a Comision Académica sobre el proceso de exoneracién.

2. Jefatura de Centro de Idiomas gestiona la publicacién de la convocatoria en medios digitales
para el proceso de exoneracién ante las instancias correspondientes.

3. Estudiante ingresa a la pagina web de la ESPAM MFL y registra la informacion en el formulario

de inscripcién llenando sus datos personales y el nivel de inglés requerido para exonerar.

Jefatura de Centro de Idiomas notifica a estudiante sobre el cronograma de entrevistas por

videoconferencia.

Docente de Centro de Idiomas evalla las destrezas de Listening, Speaking, Writing y Reading.

Docente de Centro de Idiomas notifica al estudiante el resultado de la evaluacion.

Docente de Centro de Idiomas elabora némina de estudiantes aprobados.

Jefatura de Centro de Idiomas registra la calificacion de exoneracién en el SGA.

DOCUMENTOS INTERNOS
(Procedimientos, instructivos, politicas, normas internas, etc.).

e

© No v

1. Reglamento de Jefatura de Centro de Idiomas.

DOCUMENTOS EXTERNOS
(Normas legales que se utilizan para realizar el proceso, libros, manuales de equipo, etc.)

1. S/ID

REGISTROS

Laimpresiéon de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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DOCUMENTO

Cadigo: PM.CDI.03

CARACTERIZACION DEL PROCESO DE
EXONERACION DEL NIVEL DE INGLES

Version: 01

Pagina: 2 de 2

¢, Qué registros dan evidencia de funcionamiento y eficacia del proceso?

Informe de Comisiéon Académica.

Formulario de inscripcion.
Cronograma de entrevistas.
Grabacion de la videoconferencia.
Reporte de resultados.

ouswhE

Banner de convocatoria del proceso de exoneracion.

APOYO

¢,De qué manera se le da soporte a las actividades del proceso?

INSTALACIONES
(Infraestructura fisica donde se ejecutan los
procesos, que por defectos debe incluir
servicios basicos)

SISTEMAS INFORMATICOS
(Sistema funcional integrado que permite
obtener, compartir y gestionar informacién)

1. Oficina Administrativa

1. Google Drive
2. Correos institucionales
3. Microsoft Office

EQUIPOS
(Equipamiento utilizado en la ejecucién del
proceso. Ejm: computadoras, laptops,
impresoras, escaner, etc.).

AMBIENTE DE TRABAJO
¢Es necesario algun tipo de ambiente o
condicion especial de trabajo?
(temperatura, humedad, iluminacion,
medidas de seguridad especiales, etc.)

1. Equipos de Computacion
2. Impresora (compartida)
3. Anexos telefénicos

1. Se debe contar con un ambiente de trabajo
adecuado con los equipos necesarios.
2. Limpio, ordenado, iluminado y ventilado

RECURSOS HUMANOS

(indicar puesto del personal y nUmero de personas por puesto)

Nombre del puesto Nimero
Comision Académica 17
Jefe del Centro de Idiomas
Docentes

Estudiantes

INDICADORES DE DESEMPERNO

¢Existen indicadores de desempefio para monitorear y controlar el proceso?

NOMBRE DEL

FRECUENCIA DE

INDICADOR FORMULA MEDICION META
(N° de estudiantes
Porcentaje de estudiantes aprobados / N° total de Cada afio >=85%

exonerados

estudiantes inscritos) x
100

Laimpresiéon de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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DOCUMENTO Cédigo: PM.CAAI.01
( 2 CARACTERIZACION DEL PROCESO DE Versin: 01
&/ PLANIFICACION Y DESARROLLO
ESPAMMFL CURRICULAR DE LOS CURSOS DEL
CENTRO DE APRENDIZAJE DE Pagina: 1 de 3
APLICACIONES INFORMATICAS

CARACTERIZACION DEL PROCESO

PROCESO: Planificacion y Desarrollo Curricular
de los cursos del Centro de Aprendizaje de TIPO DE PROCESO: Misional
Aplicaciones Informéticas

LIDER DEL PROCESO
Jefe del Centro de Aprendizaje de Aplicaciones Informaticas

OBJETIVO DEL PROCESO
Establecer el proceso de planificacion y desarrollo curricular de cursos del Centro de Aprendizaje de
Aplicaciones Informéticas de la ESPAM MFL.

ENTRADAS PROVEEDORES
¢,Cudles son los inputs del proceso? ¢, Quiénes proveen los inputs?
INFORMACION PROVEEDOR DE LA INFORMACION
1. Jefe de Centro de Aprendizaje de
1. Reglamento de la Jefatura de CAAI Aplicaciones Informéticas.
2. Material publicitario 2. Jefe de Centro de Aprendizaje de

Aplicaciones Informéticas.

SALIDAS CLIENTES/RECEPTORES

¢,Cuales son los outputs del proceso? ¢ Quiénes reciben los outputs?

INFORMACION CLIENTES INTERNOS O EXTERNOS

1. Jefe de Centro de Aprendizaje de
Aplicaciones Informéticas.

2. Docente

3. Jefe de Centro de Aprendizaje de
Aplicaciones Informéticas.

1. Planificacion del ciclo

2. Evidencias de portafolio de asignatura.

3. Informe de revisibn de portafolio
asignatura

CONTROLES

¢, Cuales son las actividades orientadas a la verificacién del cumplimiento de los requisitos del
proceso?

1. Verificar que el portafolio docente este completo.

OPERACION
¢, COmo se operay controla el proceso?

ACTIVIDADES
¢, Cudles son las actividades/ tareas y secuencia dentro del proceso?

Jefe del Centro de Aprendizaje de Aplicaciones Informéticas elabora planificacién del ciclo.

2. Jefe del Centro de Aprendizaje de Aplicaciones Informaticas envia planificacion del ciclo a
Vicerrectorado Académico e Investigacion.

3. Vicerrector/a Académico/a e Investigacion recibe y revisa planificacion del ciclo.

4. Jefe del Centro de Aprendizaje de Aplicaciones Informaticas envia la informacién a
Comunicacion para la elaboracién del material publicitario.

5. Jefe del Centro de Aprendizaje de Aplicaciones Informaticas envia a Tecnologia el material
publicitario para la difusion en los medios digitales.

6. El responsable de la Unidad de Tecnologia difunde el material publicitario en medios digitales
de la institucion.

=

Laimpresiéon de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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DOCUMENTO Codigo: PM.CAAL01
( $) CARACTERIZACION DEL PROCESO DE Versin: 01
&/ PLANIFICACION Y DESARROLLO
ESPAMMFL CURRICULAR DE LOS CURSOS DEL
CENTRO DE APRENDIZAJE DE Pagina: 2 de 3
APLICACIONES INFORMATICAS

7. Jefe del Centro de Aprendizaje de Aplicaciones Informaticas da directrices a los docentes para
el desarrollo del ciclo.

8. Docente imparte el curso o cursos asignados segun la planificacion.

9. Docentes publican notas en Sistema de Gestion Académica del Centro.

10. Docente ubica evidencias en portafolio de asignatura y aulas virtuales.

INFORMACION DOCUMENTADA

DOCUMENTOS INTERNOS
(Procedimientos, instructivos, politicas, normas internas, etc.).

1. Reglamento de Centro de Aprendizaje de Aplicaciones Informaticas ESPAM MFL.

DOCUMENTOS EXTERNOS
(Normas legales que se utilizan para realizar el proceso, libros, manuales de equipo, etc.)

1. Reglamento de Régimen Académico.

REGISTROS
¢, Qué registros dan evidencia de funcionamiento y eficacia del proceso?

Planificacion del ciclo
Material Publicitario
Portafolio docente

whN e

APOYO

¢,De qué manera se le da soporte a las actividades del proceso?

INSTALACIONES
(Infraestructura fisica donde se ejecutan los
procesos, que por defectos debe incluir
servicios basicos)

SISTEMAS INFORMATICOS
(Sistema funcional integrado que permite
obtener, compartir y gestionar informacién)

1. Google Drive
1. Oficina Administrativa 2. Correos institucionales

3. Microsoft Office

AMBIENTE DE TRABAJO
¢Es necesario algun tipo de ambiente o
condicién especial de trabajo?
(temperatura, humedad, iluminacién,
medidas de seguridad especiales, etc.)

EQUIPOS
(Equipamiento utilizado en la ejecucién del
proceso. Ejm: computadoras, laptops,
impresoras, escaner, etc.).

Equipos de Computacion
Impresora (compartida)
Proyectores

Anexos telefénicos

1. Se debe contar con un ambiente de trabajo
adecuado con los equipos necesarios.
2. Limpio, ordenado, iluminado y ventilado

PwONE

RECURSOS HUMANOS
(indicar puesto del personal y nUmero de personas por puesto)

Nombre del puesto Ndmero
Jefe del Centro Aprendizaje de Aplicaciones Informaticas 1
Estudiante 1
Docente 1

Laimpresiéon de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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DOCUMENTO

Caddigo: PM.CAAI.01

CARACTERIZACION DEL PROCESO DE
PLANIFICACION Y DESARROLLO
CURRICULAR DE LOS CURSOS DEL
CENTRO DE APRENDIZAJE DE
APLICACIONES INFORMATICAS

Version: 01

Pagina: 3de 3

INDICADORES DE DESEMPENO

¢Existen indicadores de desempefio para monitorear y controlar el proceso?

NOMBRE DEL < FRECUENCIA DE
INDICADOR FORMULA MEDICION META
. . (N° de ciclos ejecutados /
Porcentaje de ciclos N° total de ciclos Anual >=85%

planificados

planificados) x 100

Laimpresiéon de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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DOCUMENTO Codigo: PM.CAAI.02
( Lﬁ} CARACTERIZACION DEL PROCESO DE Version: 01
ESPXIG MATRICULACION DE ESTUDIANTES DEL
ESCUELA SUPERIOR POTITECNICA CENTRO DE APRENDIZAJE DE Pagina:
) gina: 1 de 2
APLICACIONES INFORMATICAS

CARACTERIZACION DEL PROCESO

PROCESO: Matriculacion de estudiantes del
Centro de Aprendizaje de Aplicaciones TIPO DE PROCESO: Misional
Informaticas

LIDER DEL PROCESO
Jefe del Centro de Aprendizaje de Aplicaciones Informaticas

OBJETIVO DEL PROCESO
Guiar el proceso de matriculacion de estudiantes del Centro de Aprendizaje de Aplicaciones Informaticas
de la ESPAM MFL.

ENTRADAS PROVEEDORES
¢,Cudles son los inputs del proceso? ¢,Quiénes proveen los inputs?
INFORMACION PROVEEDOR DE LA INFORMACION
1. Convocatoria de matriculacion 1. Jefe de Centro de Aprendizaje de
2. Informacién registrada por el estudiante Aplicaciones Informéticas.
para la matriculacion 2. Estudiante

SALIDAS CLIENTES/RECEPTORES
¢,Cudles son los outputs del proceso? ¢, Quiénes reciben los outputs?

INFORMACION CLIENTES INTERNOS O EXTERNOS

1. Jefe de Centro de Aprendizaje de
Aplicaciones Informéticas.

1. Reporte de estudiantes matriculados

CONTROLES
¢,Cuales son las actividades orientadas a la verificacién del cumplimiento de los requisitos del
proceso?
1. Inscripcién de estudiantes en el ciclo correspondiente a través del Sistema de Gestion
Académica.

2. Matriculacion efectiva de estudiantes.

OPERACION
¢, COmo se operay controla el proceso?

ACTIVIDADES
¢, Cuales son las actividades/ tareas y secuencia dentro del proceso?

1. Jefe de Centro de Aprendizaje de Aplicaciones Informéticas envia a las carreras informacion
acerca del inicio de matriculacion del nuevo ciclo.

2. Jefe de Centro de Aprendizaje de Aplicaciones Informaticas gestiona la publicacién de la
convocatoria para la matriculacion del nuevo ciclo

3. Estudiante ingresa al Sistema de Gestion Académica y se matricula en el ciclo, selecciona el
tipo de curso y el nivel al que corresponde.

4. Docente responsable de cada curso del Centro de Aprendizaje de Aplicaciones Informaticas
genera el reporte de estudiantes matriculados.

5. Jefe de Centro de Aprendizaje de Aplicaciones Informéticas informa en Comisién Académica el
namero de estudiantes matriculados

INFORMACION DOCUMENTADA

DOCUMENTOS INTERNOS
(Procedimientos, instructivos, politicas, normas internas, etc.).

1. Reglamento del Centro de Aprendizaje de Aplicaciones Informéaticas ESPAM MFL

DOCUMENTOS EXTERNOS
(Normas legales que se utilizan para realizar el proceso, libros, manuales de equipo, etc.)

Laimpresiéon de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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DOCUMENTO Codigo: PM.CAAL02
( Lﬁ} CARACTERIZACION DEL PROCESO DE Version: 01
ESPXIq MATRICULACION DE ESTUDIANTES DEL
ESCUELA SUPERIOR POTITECNICA CENTRO DE APRENDIZAJE DE Pagina: 2 de 2
APLICACIONES INFORMATICAS '

1. Reglamento de Régimen Académico

REGISTROS
¢, Qué registros dan evidencia de funcionamiento y eficacia del proceso?

1. Convocatoria para proceso de matriculacion
2. Registro de matriculacién de estudiantes
3. Reporte de estudiantes matriculados

APOYO

¢,De qué manera se le da soporte a las actividades del proceso?

INSTALACIONES
(Infraestructura fisica donde se ejecutan los
procesos, que por defectos debe incluir
servicios basicos)

SISTEMAS INFORMATICOS
(Sistema funcional integrado que permite
obtener, compartir y gestionar informacién)

1. Google Drive
1. Oficina Administrativa 2. Correos institucionales
3. Microsoft Office

AMBIENTE DE TRABAJO
¢Es necesario algun tipo de ambiente o
condicion especial de trabajo?
(temperatura, humedad, iluminacion,
medidas de seguridad especiales, etc.)

EQUIPOS
(Equipamiento utilizado en la ejecucién del
proceso. Ejm: computadoras, laptops,
impresoras, escaner, etc.).

Equipos de Computacion

) 1. Se debe contar con un ambiente de trabajo
Impresora (compartida)

adecuado con los equipos necesarios.
Proyectores S =quIp .
- 2. Limpio, ordenado, iluminado y ventilado
Anexos telefonicos

RECURSOS HUMANOS
(indicar puesto del personal y nUmero de personas por puesto)

pONPRE

Nombre del puesto Numero
Jefe de Centro Aprendizaje de Aplicaciones Informaticas 1
Asistente Administrativa 1
Estudiante 1

INDICADORES DE DESEMPENO

¢Existen indicadores de desemperfio para monitorear y controlar el proceso?

NOMBRE DEL < FRECUENCIA DE
INDICADOR FORMULA MEDICION

META

(N° de estudiantes
matriculados / N° total de Cada afio >=95%
cupos disponibles) x 100

Porcentaje de estudiantes
matriculados

Laimpresiéon de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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- DOCUMENTO Cédigo: PM.CAAL.03
(“} CARACTERIZACION DEL PROCESO DE | \/grsign: 01
ESPAM EXONERACION DE MODULO DEL CENTRO
SR o DE APRENDIZAJE DE APLICACIONES pagina: 1 de 2
INFORMATICAS

CARACTERIZACION DEL PROCESO

PROCESO: Exoneracién de médulo del Centro de

Aprendizaje de Aplicaciones Informéaticas TIPO DE PROCESO: Misional

LIDER DEL PROCESO
Jefe del Centro de Aprendizaje de Aplicaciones Informéaticas

OBJETIVO DEL PROCESO
Guiar el proceso de exoneracion de médulo del CAAI de la ESPAM MFL.

ENTRADAS PROVEEDORES
¢,Cudles son los inputs del proceso? ¢,Quiénes proveen los inputs?
INFORMACION PROVEEDOR DE LA INFORMACION

1. Convocatoria para exoneracion de modulo

de CAAI 1. Jefatura de Centro de Aprendizaje de
2. Informacion registrada por el estudiante en Aplicaciones Informéticas

formulario de inscripcion web 2. Estudiante
3. Resultados de la evaluacion de 3. Docente

conocimiento

SALIDAS CLIENTES/RECEPTORES

¢, Cuales son los outputs del proceso? ¢ Quiénes reciben los outputs?

INFORMACION CLIENTES INTERNOS O EXTERNOS

1. Jefatura de Centro de Aprendizaje de
Aplicaciones Informaticas

2. Estudiante

3. Jefatura de Centro de Aprendizaje de
Aplicaciones Informaticas

1. Notificacion de fecha y horario de
evaluacion

2. Notificacién de estado de solicitud

3. Noémina de estudiantes exonerados

CONTROLES

¢,Cudles son las actividades orientadas a la verificacion del cumplimiento de los requisitos del
proceso?

1. Registro de calificacién de exoneracion de estudiante.

OPERACION
¢,Coémo se operay controla el proceso?

ACTIVIDADES
¢, Cudles son las actividades/ tareas y secuencia dentro del proceso?

1. Jefe del Centro de Aprendizaje de Aplicaciones Informéticas envia el cronograma del proceso
de exoneracion a Vicerrectorado Académico e Investigacion.

2. Jefe del Centro de Aprendizaje de Aplicaciones Informaticas envia la informacion a
Comunicacion para la elaboracion de la publicidad.

3. Jefe del Centro de Aprendizaje de Aplicaciones Informaticas envia el material publicitario del
ciclo a la Unidad de Tecnologia.

4. Estudiante solicita al CAAI la prueba de exoneracion del curso correspondiente.

5. Jefe de Centro de Aprendizaje de Aplicaciones Informéaticas valida la informacion y elabora los

Laimpresiéon de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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horarios.

6. Jefatura del del Centro de Aprendizaje de Aplicaciones Informaticas notifica a estudiante la fecha
y el horario de evaluacion.

7. Docente del Centro de Aprendizaje de Aplicaciones Informaticas evalia conocimientos del
estudiante.

8. Jefe de Centro de Aprendizaje de Aplicaciones Informaticas notifica al estudiante el resultado
de la evaluacion.

9. Asistente administrativa de Centro de Aprendizaje de Aplicaciones Informaticas elabora némina
de estudiantes exonerados.

10. Jefe de Centro de Aprendizaje de Aplicaciones Informaticas reporta el nimero de estudiantes
exonerados a Comision Académica.

INFORMACION DOCUMENTADA

DOCUMENTOS INTERNOS
(Procedimientos, instructivos, politicas, normas internas, etc.).

1. Reglamento de Centro de Aprendizaje de Aplicaciones Informaticas ESPAM MFL

DOCUMENTOS EXTERNOS
(Normas legales que se utilizan para realizar el proceso, libros, manuales de equipo, etc.)

1. Reglamento de Régimen Académico.

REGISTROS
¢, Qué registros dan evidencia de funcionamiento y eficacia del proceso?

Convocatoria para proceso de exoneracion.
Evaluaciones de conocimientos.

NAmina de estudiantes exonerados.

Registro de calificacion de exoneracion de estudiante.

PP

APOYO

¢De qué manera se le da soporte a las actividades del proceso?

INSTALACIONES A
(Infraestructura fisica donde se ejecutan los . SISTEMAS INFORMATICOS .
(Sistema funcional integrado que permite

procesos, que por defectos debe incluir . . : C 2
S L obtener, compartir y gestionar informacion)
servicios basicos)

1. Google Drive
1. Oficina Administrativa 2. Correos institucionales
3. Microsoft Office

AMBIENTE DE TRABAJO
¢Es necesario algun tipo de ambiente o
condicién especial de trabajo?
(temperatura, humedad, iluminacion,
medidas de seguridad especiales, etc.)

EQUIPOS
(Equipamiento utilizado en la ejecucion del
proceso. Ejm: computadoras, laptops,
impresoras, escaner, etc.).

1. Equipos de Computacion 1. Se debe contar con un ambiente de trabajo
2. Impresora (compartida) adecuado con los equipos necesarios.
3. Anexos telefonicos 2. Limpio, ordenado, iluminado y ventilado

Laimpresiéon de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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EXONERACION DE MODULO DEL CENTRO

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA
ACROPECUARIA OF MANABI MANUEL TELIX LOPEZ

DOCUMENTO Cédigo: PM.CAAI.03
& ) z
(‘Agl CARACTERIZACION DEL PROCESO DE Version: 01
ESPA

DE APRENDIZAJE DE APLICACIONES
INFORMATICAS

Pagina: 3 de 2

RECURSOS HUMANOS

(indicar puesto del personal y nimero de personas por puesto)

Nombre del puesto Numero
Jefe del Centro Aprendizaje de Aplicaciones Informaticas 1
Asistente Administrativa 1
Docente 1
Estudiante 1

INDICADORES DE DESEMPENO

¢Existen indicadores de desempefio para monitorear y controlar el proceso?

NOMBRE DEL - FRECUENCIA DE
INDICADOR FORMULA MEDICION META
(N° de estudiantes
Porcentaje de estudiantes aprobados / N° total de ~ —aro
exonerados estudiantes inscritos) x Cada afio >=85%

100

Laimpresiéon de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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ON DE ORGA ACIO DUCA A O Cédigo
REGISTRO Version 01
= REPORTE DE DESEMPENO DEL INDICADOR Fecha dd/mm/2024]

Nombre del Proces: Planificacion y desarrollo curricular de admision y nivelacion 2. Codigo del Proceso:  [Z\VNI\\Ke¥3
3. Objetivo Establecer el proceso de planificacién y desarrollo curricular de la nivelacién de los aspirantes a la ESPAM MFL.

Objetivo Estratégico
nal (OEI) del PEDI

n:
5. Estratégicas del OEI Establecer procesos académicos y de participacion estudiantil, acorde al modelo educativo y las normativas vigentes del sistema de educacion superior.

6. Nombre del Indicador: Porcentaje de semestres planificados 7. Responsable: Jefatura de Admisién y Nivelacion

. Establecer un sistema degestion académica ennivelacion, grado y posgradomediante el fortalecimiento,la coordinacion y la mejorade los procesos académicos.

Medir el porcentaje de semestres planificados por la Jefatura de Admision y 9. Limitaciones del

8. Finalidad del Indicador . ) . A
Nivelacion para el desarrollo de clases de los aspirantes. Indicador:

10. Férmula: (N° de semestres ejecutados / N° total de semestres planificados) x 100 11. Frecuencia: Anual

13. Oportunidad de
medida

12. Orientacion del

Ascendente
Indicador:

Segundoo semestre

14. Fuente de datos Planificacién anual 90%
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ON DE ORGA ACIO DUCA A O Cédigo
REGISTRO Version 01
: REPORTE DE DESEMPENO DEL INDICADOR Fecha dd/mm/2024]

Nombre del Proces: Matriculacién de estudiantes a la nivelacion 2. Codigo del Proceso:

PM.JAN.03

3. Objetivo Establecer el proceso de planificacién y desarrollo curricular de la nivelacion de los aspirantes a la ESPAM MFL.

Objetivo Estratégico
nal (OEI) del PEDI

Establecer un sistema degestion académica ennivelacion, grado y posgradomediante el fortalecimiento,la coordinacion y la mejorade los procesos académicos.

n:
5. Estratégicas del OEI Establecer procesos académicos y de participacion estudiantil, acorde al modelo educativo y las normativas vigentes del sistema de educacion superior.

6. Nombre del Indicador: Porcentaje de estudiantes matriculados a la nivelacion 7. Responsable:

9. Limitaciones del

8. Finalidad del Indicador Medir el porcentaje de estudiantes matriculados a la nivelacion )
Indicador:

10. Férmula: (N° de aspirantes matriculados/ N° cupos asignados) x 100 11. Frecuencia:

13. Oportunidad de
medida

12. Orientacion del
Indicador:

Ascendente

14. Fuente de datos Condensado de estados de aspirantes 95%

Jefe de Admisidn y Nivelacion

Anual

10 dias habiles terminado el afio
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ON DE ORGA ACIO DUCA A O Cédigo
REGISTRO Version 01
REPORTE DE DESEMPENO DEL INDICADOR Fecha dd/mm/2024]

Nombre del Proces: Planificacidn y desarrollo curricular de los cursos del Centro de Idiomas 2. Codigo del Proceso:  [d\Y/KepIKexk |
3. Objetivo Establecer el proceso de planificacién y desarrollo curricular de los cursos de la Jefatura del Centro de Idiomas de la ESPAM MFL. |

Objetivo Estratégico
nal (OEI) del PEDI

n:
5. Estratégicas del OEI Establecer procesos académicos y de participacion estudiantil, acorde al modelo educativo y las normativas vigentes del sistema de educacion superior.

6. Nombre del Indicador: Porcentaje de ciclos planificados 7. Responsable: Jefatura del Centro de Idiomas

. Establecer un sistema degestion académica ennivelacion, grado y posgradomediante el fortalecimiento,la coordinacion y la mejorade los procesos académicos.

Medir el porcentaje de ciclos planificados por la Jefatura del Centro de Idiomas para EMRELTETTT N E]

8. Finalidad del Indicador el desarrollo de los niveles de inglés. Indicador:

Ninguna

10. Férmula: (Numero de ciclos planificados/ N+umero total de ciclos ejecutados) x 100 11. Frecuencia: Anual

12. Orientacion del
Indicador:

13. Oportunidad de
medida

14. Fuente de datos Planificacion de ciclos 85%

Ascendente 10 dias habiles terminado el afio
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ON DE ORGA ACIO DUCA A O Cédigo
REGISTRO Version 01
T REPORTE DE DESEMPENO DEL INDICADOR Fecha dd/mm/2024

Nombre del Proces: Matriculacién de estudiantes del Centro de Idiomas 2. Codigo del Proceso:  [J\YKesXeyd |
3. Objetivo Guiar el proceso de matriculacién de estudiantes de la Jefatura del Centro de Idiomas de la ESPAM MFL. |

Objetivo Estratégico . - P . . . . L . P
B I (OEI) del PEDI Establecer un sistema de gestion académica en nivelacidn, grado y posgrado mediante el fortalecimiento, la coordinacién y la mejora de los procesos académicos.
na el

n:
5. Estratégicas del OEI Establecer procesos académicos y de participacion estudiantil, acorde al modelo educativo y las normativas vigentes del sistema de educacion superior.

6. Nombre del Indicador: Porcentaje de estudiantes matriculados en los cursos de inglés 7. Responsable:

Jefatura del Centro de Idiomas

9. Limitaciones del

8. Finalidad del Indicador Medir el porcentaje de estudiantes matriculados en los cursos de inglés Indicador:

(N° de estudiantes matriculados/ N° total de matriculas de estudiantes planificados)
x 100

10. Férmula: 11. Frecuencia: Anual

12. Orientacion del
Indicador:

13. Oportunidad de
medida

14. Fuente de datos Reporte de estudiantes matriculados en cada ciclo 85%

Ascendente 10 dias habiles terminado el afio
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ON DE ORGA ACIO DUCA A O Cédigo
REGISTRO Version 01
chich REPORTE DE DESEMPENO DEL INDICADOR Fecha dd/mm/2023

Nombre del Proces:

3. Objetivo

4. Objetivo Estratégico
Institucional (OEI) del PEDI

5. Estratégicas del OEI Establecer procesos académicos y de participacion estudiantil, acorde al modelo educativo y las normativas vigentes del sistema de educacion superior.

6. Nombre del Indicador: Porcentaje de estudiantes exonerados 7. Responsable: Jefe del Centro de Idiomas

Exoneracion de nivel de inglés 2. Codigo del Proceso:  [d\Y/KepINek]

Guiar a los estudiantes en el proceso de exoneracion de nivel de inglés.

Establecer un sistema de gestion académica en nivelacion, grado y posgrado mediante el fortalecimiento, la coordinacién y la mejora de los procesos académicos.

Medir el numero de estudiantes inscritos en el proceso de exoneracion de nivel de [ERRGIETEENE]

8. Finalidad del Indicador L A
inglés. Indicador:

10. Férmula: (N° de estudiantes inscritos / N° total de estudiantes aprobados) x 100 11. Frecuencia:

12. Orientacion del
Indicador:

14. Fuente de datos Resultados de estudiantes

13. Oportunidad de
medida

15. Linea Base 85%

Ascendente 10 dias habiles terminado el afio
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ON DE ORGA ACIO DUCA A O Cédigo
REGISTRO Versién 01
REPORTE DE DESEMPENO DEL INDICADOR Fecha dd/mm/2024
Planificacion y desarrollo curricular de los cursos del Centro de Idiomas PM.CAAI.Ol |
Establecer el proceso de planificacion y desarrollo curricular de cursos del Centro de Aprendizaje de Aplicaciones Informaticas de la ESPAM MFL. |

Objetivo Estratégi

0 ’ . P, . " . . L . P,
I (OEI) del PEDI Establecer un sistema degestion académica ennivelacion, grado y posgradomediante el fortalecimiento,la coordinacion y la mejorade los procesos académicos.
na el

n:
5. Estratégicas del OEI Establecer procesos académicos y de participacion estudiantil, acorde al modelo educativo y las normativas vigentes del sistema de educacion superior.

6. Nombre del Indicador: Porcentaje de ciclos planificados

7. Responsable: Jefatura de Aprendizaje de Aplicaciones Informéticas

Medir el porcentaje de ciclos planificados por la Jefatura de Aprendizaje de

8. Finalidad del Indicador . .
Aplicaciones Informaticas

9. Limitaciones del

Indicador:

10. Férmula: (N° de ciclos ejecutados / N° total de ciclos planificados) x 100

11. Frecuencia: Anual

12. Orientacion del
Indicador:

Ascendente

13. Oportunidad de

. 10 dias habiles terminado el afio
medida

Planificacion anual de la Jefatura de Aprendizaje de Aplicaciones Informaticas

14. Fuente de datos

15. Linea Base >=85%
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ON DE ORGA ACIO » A A O Cédigo
REGISTRO Version 01
: REPORTE DE DESEMPENO DEL INDICADOR Fecha dd/mm/2024]
1. Nombre del Proces Matriculacién de estudiantes del Centro de Aprendizaje de Aplicaciones Informaticas [P RlT: LI S NI IS HIN PV .CAAL.02
3. Objetivo Guiar el proceso de matriculacién de estudiantes del Centro de Aprendizaje de Aplicaciones Informéticas de la ESPAM MFL.
4. Objetivo Estratégico . L. P . L. " A L . P
Establecer un sistema degestion académica ennivelacion, grado y posgradomediante el fortalecimiento,la coordinacion y la mejorade los procesos académicos.
In nal (OEI) del PEDI
5. Estratégicas del OEI Establecer procesos académicos y de participacion estudiantil, acorde al modelo educativo y las normativas vigentes del sistema de educacién superior.

Jefe del Centro de Aprendizaje de Aplicaciones

6. Nombre del Indicador: Porcentaje de estudiantes matriculados en los cursos del CAAI 7. Responsable: L
Informaticas

9. Limitaciones del .
Ninguna

8. Finalidad del Indicador Medir el porcentaje de estudiantes matriculados en los cursos del CAAI Indicador:

10. Férmula: (N° de estudiantes matriculados / N° total de cupos disponibles) x 100 11. Frecuencia:

13. Oportunidad de

. 10 dias habiles terminado el afio
medida

12. Orientacion del
) Ascendente

Indicad

14. Fuente de datos Reporte de estudiantes matriculados 15. Linea Base >=95%
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ON DE ORGA ACIO DUCA A 0O Codigo
REGISTRO Version 01
NICA REPORTE DE DESEMPENO DEL INDICADOR Fecha dd/mm/2024

1. Nombre del Proceso Exoneracién de médulo del Centro de Aprendizaje de Aplicaciones Informaticas 2. Codigo del Proceso: | [H\YR@:VAK0E]

Guiar el proceso de exoneracién de médulo del CAAI de la ESPAM MFL.

4. Objetivo Estratégico

i Establecer un sistema degestion académica ennivelacion, grado y posgradomediante el fortalecimiento,la coordinacién y la mejorade los procesos académicos.
Institucional (OEIl) del PEDI

Jefe del Centro de Aprendizaje de Aplicaciones

6. Nombre del Indicador: Porcentaje de estudiantes exonerados 7. Responsable: "
Informéticas

Medir el nimero de estudiantes inscritos en el proceso de exoneracion de nivel de  EREGTEELHENGE

8. Finalidad del Indicador CAAL Indicador:

10. Férmula: (N° de estudiantes aprobados / N° total de estudiantes inscritos) x 100 11. Frecuencia:

12. Orientacion del

Ascendente i RO EL G TN [T EY 10 dias habiles terminado el afio

Indicador:

1 te de dato Registro de calificacion de exoneracion de estudiante 85%
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126

Version 01

MATRIZ AMFE - PROCESO

Fecha

RESPONSABLE:

PROCESO:

Jefe de Admision y Nivelacion

FECHA DE ACTUALIZACIO!

REVISION

Planificacién y desarrollo curricular de admision y nivelacion

ACTIVIDAD

MODO DE FALLO (RIESGO)

POSIBLE EFECTO DEL
FALLO

POSIBLE CAUSA DEL
FALLO

CONTROLES ACTUALES

VALORACION

o

ACCIONES A TOMAR

RESPONSABLE

FECHA DE
IMPLEMENTACION

REVALORACION

G o D

Planifica la  distribucion  de I No se cuenta con la " ’
asignaturas y carga horaria en |0 Siaborer a planificacién lanificacion para la Excesiva carga de trabajo en Elaboracion de la planificacion de los
1 Nz y carg: para la distribucion y carga planiiicacion p:  |relacion a la disponibilidad de |Sin control actual 5 2 3 Plz Jefe del Centro de Idiomas Dec-24
funcién de la planta docente y los N distribucion y carga horaria N semestres en reunion de docentes.
. @ horaria de la planta docente tiempo
e de la planta docente
Envia la distribucion docente y de [No envia la distribucion Excesiva carga de trabajo en
2 carga hofarla a }/lcefrec(ofado docnete y de carga h}ara}rla a No se realiza la dls(rlbucl.on relacion a la disponibilidad de |Sin control actual 5 2 3 Elaboracién de carga horaria de docentes del Jefe del Centro de Idiomas Dec-24
e para el e docente y de carga horaria tiem, semestre de clases
analisis y su i6 po
. . Incumplimiento de funciones  |Excesiva carga de trabajo en o . .
3 Elabora horarios de clases para el No elabora horarios de clases |\ e de I Jefaturade  |relacion a la disponibilidad de |Sin control actual 5 | 2| 3 Elaboracién de horarios, segun fa distribucion | oc. e Gentro de Idiomas Dec-24
periodo correspondiente. para el periodo correspondiente arie de a Jela A de asignaturas de los docentes
Admision y Nivelacion tiempo
N Incumplimiento de funciones
Convocatoria a los docentes a
v o por parte de la Jefatura de
reuniones de induccién, para " ) are de @ eta
N » s No se realiza convocatoria Admision y Nivelacion N 5 N
notificar la planificacion semestral, (No convocar a los docentes a " p " " Convocatoria a sesiones de trabajo con los "
4 . P g i . . i para reunion de induccién a Sin control actual 5 2 3 Jefe del Centro de Idiomas Dec-24
de induccién " . docentes
N los docentes Excesiva carga de trabajo en
de docentes, paralelos, horarios de o " -
relacion a la disponibilidad de
clases, entre otros. N
tiempo
Incumplimiento de funciones
por parte de la Jefatura de
No se etrega formatos parala |Admision y Nivelacion N . e .
5 Entrgga formatos de programa elaboracin del programa No se rgallza el seguimiento Sin control actual 5 2 3 Elaboracion del programa analitico del Jefe del Centro de Idiomas. Dec-24
analitico a los docentes. > . . respectivo. semestre
analitico Excesiva carga de trabajo en
relacion a la disponibilidad de
tiempo
No prepara la guia de estudio y Incumplimiento de funciones Jefe de Admision y
Prepara la guia de estudio y material e o . Preparar guia de estudio y material didactico  |Nivelacion
o N . material didactico para la No se cuenta con laguiade |por parte de los docentes de " N i o
6 didactico para la ejecucion de las |oc e are > on‘agula cen Sin control actual 5 2 3 para la ejecucion de las actividades de Dec-24
ac ¢ ejecucion de las actividades de |estudio y material didactico |la Jefatura de Admisién y §
actividades de docencia. : " N docnecia. Docente de la Jefatura de
docnecia. Nivelacion 1t " "
Admision y Nivelacion
Docente envia las guias de estudios No se envia las guias de Incumplimiento de funciones
9 S estudios a la Jefatura de por parte de los docentes de  |Por falta de pago a los " Realizar la revision de la guia de estudios y del |Jefe de Admision y
7 a la Jefatura de Admisién y . N L " Sin control actual 5 2 3 N e . Dec-24
> i Admision y Nivelacion para su |la Jefatura de Admision y Docentes material para la ejecucion Nivelacion
Nivelacién para su aprobacién. " Jerat
No se imparten clases
asignadas segun la
planificacion | Jefe de Admision y
. " " " " Nivelacion
8 Desarrolla el proceso F:umcular de |No se desarrolla el proceso No se da seguimiento a la Por falta de pago a los Sin control actual 5 P 3 Alinear la planificacion para el optimo Dec-24
acuerdo a la planificacion docente.  |curricular N . Docentes desarrollo del semestre
disponibilidad de los Docente de la Jefatura de
ambientes de aprendizaje e |Admision y Nivelacion
infraustructura para
icion de clases
Realiza e sequimiento de las |No realiza el sequimiento de las Incumplimiento de funciones |Excesiva carga de trabajo en Elaboracién de matriz para dar seguimiento a
9 all eguimier re eguimien por parte de la Jefaturade |relacion a la disponibilidad de |Sin control actual 5 | 2| 3 los docentes para el cumpliimiento de las Jefe del Centro de Idiomas Dec-24
de docencia. de docencia L " ) ) i "
Admision y Nivelacion tiempo actividades planificadas
Genera informe de las asignaturas, No se recopila informacion
N pertinente para la elaboracion Jefe de Admision y
donde consten el total de alumnos . " . i
" . No se cuenta con informacién |del informe. . i Nivelacion
aprobados y reprobados. Asi como |No se elabora el informe de A © . Recopilar informacién adecuada para la
10 o 5 actualizada de las asignaturas Sin control actual 5 2 3 L N N Dec-24
los de y las as asigi . elaboracién del informe de asignaturas
i " para la elaboracion del informe |Docentes no informan el Docente de la Jefatura de
actividades realizadas en el proceso 1es e de a Jeta
. cumplimiento de las /Admision y Nivelacion
académico.
Jefe de Admision y
Entrega el listado de estudiantes No entrega el listado de No se cuenta con la No se realiza el sequimiento Nivelacion
11 aprobados a la Secretaria General irega el listad ion de estudi € °g Sin control actual 5 | 2| 3 6n del listado de los aprob Dec-24
de la institucion. v aprobados i : Secretaria General de la
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GESTION DE ORGANIZACIONES EDUCATIVAS - SGOE Cédigo
& )
\"§1‘ REGISTRO Version 01
ESPAM
MATRIZ AMFE - PROCESO Fecha dd/mm/2024

RESPONSABLE:

PROCESO:

ACTIVIDAD

Jefe de Admisiony Nivelacion

FECHA DE ACTUALIZACION:

MATRICULACION DE ESTUDIANTES A LA NIVELACION

MODO DE FALLO (RIESGO)

POSIBLE EFECTO DEL FALLO POSIBLE CAUSA DEL FALLO

VALORACION

CONTROLES ACTUALES ACCIONES A TOMAR

RESPONSABLE

FECHA DE

REVALORACION

[ D

IMPLEMENTACION

[

[)

D

Incumplimiento de funciones por
parte del Jefe de Admision y
s (Gestora_a_publcacién el _cronograma de [N gestiona la publicacion del No se cuenta con el cronograma | ivelacion i control actual s 3 A o Elaboracin del cronograma de matriculacion para  Jofatura del Admisisn y Nivelacion Dec.24
matricuacion por los medios nsttucionales. de de gestionar Ia publicacion en los medios institucionales.
Excesiva carga de trabajo en
relacion a la disponibilidad de
tiempo
[Aspirante se presenta a matricuiarse en los dias.
2 ies dento ge cronograma de maticuiacion, en [0 5° Presentan oo e |No revisar cronograma en medios | ncurplimiento por parte de oS Isin ontrol actual 5 3 2 30 ﬁ:;‘:;fg’:ﬁ;:’z:c“‘:lga"‘°“‘a°‘°" estécolgadoen | jotatira del Centro de Idiomas Dec-24
las carreras presenciales y virtuales
Incumplimiento de funciones por
parte de la Jefatura de Admision y
Verifca el estado del postante en el Condensado [N© Verfica el estado del estudiante g, oo\ ote tenga matricula activa  [Nive12cion Verificar que el postulante haya realizado el registro
3 len el condensado de estados de Sin control actual 5 3 2 30 Jefatura del Centro de Idiomas Dec-24
de estado de asprantes len otra IE: nacional y que no esté matriculado en otra IES
aspirantes Excesiva carga de trabajo en
relacion a la disponibilidad de
tiempo
No verifica requisitos de incumplimiento de funciones por Realizar la verifiacion de requisitos para proceder a la
4 Verifca requistos de matricuacien parte de la Jefatura de Admisién y |No disponibilidad de personal in control actual 5 3 2 30 Jefatura del Centro de Idiomas Dec-24
matriculacion Nivelacion matriculacion del postulante
6 Reaiza la matricuia al aspirante: No se realiza la matricula a Falta de “°°“’::’:§;:|’; . [Ef aspirante no se presenta a Sin control actual 5 3 2 KRN Registro de aspirantes matriculados Jefatura del Centro de Idiomas. Dec-24
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RESPONSABLE:

PROCESO:

ACTIVIDAD

Jefe del Centro de Idiomas

FECHA DE ACTUALIZACIO!

Planificacion y desarrollo curricular de los cursos del Centro de Idiomas

MODO DE FALLO (RIESGO)

POSIBLE EFECTO DEL FALLO

VALORACION

POSIBLE CAUSA DEL FALLO  CONTROLES ACTUALES

o

ACCIONES A TOMAR

RESPONSABLE

FECHA DE
IMPLEMENTACION G

REVALORACION

o

D

Planificacion y el distributivo docente del  |No elaborar la planificacion y el No se cuenta con una planificacion y el [Excesiva carga de trabajo en Elaboracion de la planificacion de los cursos del ciclo .
. ° " " ade oo | SN control actual 5 3 2 Jefe del Centro de Idiomas Dec-24
ciclo. distributivo docente del ciclo distributivo docente del ciclo relacion a la disponibilidad de tiempo en sesiones de trabajo con los docentes
Notificacion a Vicerrestorado Académico e [No notificar a Vicerrectorado o se realiza la nofifiacion a ! . s Jefe del Centro de Idiomas
° ¢ e rroctor Vicerrectorado Académico la Excesiva carga de trabajo en Notificar de manera oportuna la planificacion y el
2 a yel a yel rrectors ) 5! 2 detr ormoo | S control actual 5 3 2 . . Dec-24
: ! planificacion y el distributivo docente  [relacion a la disponibilidad de tiempo distributivo docente del ciclo Vicerrestorado Académico &
distributivo docente del ciclo. distributivo docente del ciclo. el s ¢
Envia la planificacion y el distributivo o enviar [a iény el No dela el |Excesiva carga de trabajo en Elaborar memorando para enviar la planificacion y el
3 ldocente del ciclo a las instancias distributivo docente a las instancias o it Sin control actual 5 3 2 : 3 P v Jefe del Centro de Idiomas Dec-24
docente o ertinontos distributivo docente del ciclo relacion a la disponibilidad de tiempo distributivo docente del ciclo
No se imparten las directrises. Jefe del Centro de Idiomas
Dar directrices a los docentes para el No dar directrisis a los docentes P Excesiva carga de trabajo en Elaborar Ia documentacion para impartir as directrises
4 § lcorrespondientes a los docentes para " ade ormog SN control actual 5 3 2 Dec-24
ldesarrollo del ciclo. para el desarrollo del ciclo relacion a la disponibilidad de tiempo a los docentes Docente de la Jefatura del Centro
ol desarrollo del ciclo
de Idiomas
No impartir el o los cursos No se imparten los cursos asignados Jefe del Centro de Idiomas
Impartimiento del curso o cursos oamanos saginta oo a pmfcacis Por falta de pago a los Docentes Sin control actual 5 3 2 Realizar un checkiis para la revisién de los porfafolios
5 [asignados seg(in la y ubica i i evid lio |De imie del |de docetes Docente de la Jefatura del Centro Dec-24
evidencias en portafollo do asignatura. | No ubicar evidencias en el portafolio [No se en el portafolio.[Descol nto del Sistema de | o s N )
|de asignatura le asignatura Gestion Académica de Idiomas
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PROCESO: MATRICULACION DE ESTUDIANTES DEL CENTRO DE IDIOMAS

VALORACION FECHA DE REVALORACION

ACTIVIDAD MODO DE FALLO (RIESGO)  POSIBLE EFECTO DEL FALLO POSIBLE CAUSA DEL FALLO CONTROLES ACTUALES ACCIONES A TOMAR RESPONSABLE

o b GOD IMPLEMENTACION g

Incumplimiento de funciones por
parte del Jefe del Centro de Idiomas|
No realiza la planificacion del nuevo |No se cuenta con una planificacion

[)

D

1 Realiza la planificacion del nuevo ciclo. in control actual 5 3 2 £ boracion de la planificacion del ciclo Jefatura del Centro de Idiomas Dec-24
ciclo |del nuevo ciclo Excesiva carga de trabajo en
relacion a la disponibilidad de
tiempo.
Notifica la planificacion del ciclo a No se realiza la nolificacion a Excesiva carga de trabajo en Notificar a tiempo la planificacion del ciclo, para el
2 Pl INo notifica la planificacion del ciclo ~ |Vicerrectorado Académico la relacion a la disponibilidad de Sin control actual 5 3 2 30 pola pl " P Jefatura del Centro de Idiomas Dec-24
Vicerrectorado Académico e Investigacion. dol cielo o, tramite correspondiente

po
Incumplimiento de funciones por
parte de la Jefatura del Centro de

Idiomas
3 Socializa a los docentes la planificacién |No socializa la planificacion del Docentes no conocen de la Acta de reunion Docente s 5 B PPN o acta debe contener los acuerdos Jefatura del Centro de Idiomas Dec-24
del nuevo ciclo. Inuevo ciclo a los docentes planificacién del nuevo ciclo recomendaciones emitidas por los presentes
Excesiva carga de trabajo en
relacion a la disponibilidad de
tiempo
Incumplimiento de funciones por
(Gestiona la publicacién de Ia convocatoria [NO 9estiona la publicacion de la No difundir convocatoria parala  |P2"te de la Jefatura del Centro de [Banner publicitario debe estar claro y preciso para el
4 convocatoria para la matriculacion Idiomas Sin control actual 5 3 2 30 Jefatura del Centro de Idiomas Dec-24
para la matriculacion de nuevo ciclo. matriculacion del nuevo ciclo proceso de maticulacion.
del nuevo ciclo
No de personal
Inscribe _en el ciclo correspondiente,
f:‘i?:;“"ao ol v';'z‘;c:‘;)"’s°mg;:’c‘fa';"‘ INo se inscribe en el cicloondela  |Retraso en la publicacién de la [Planificar ciclos con miras a la demanda de
5 9 g e para la No de personal Sin control actual 5 3 2 30 estudiantes y si fuera el caso realizar la solicitud para | Jefatura del Centro de Idiomas Dec-24
(semipresencial y en linea) y el nivel de
nuevo ciclo |del nuevo ciclo contratar docentes.
inglés que requiere en el Sistema de
|Gestion Académica.
s Genera el reporte de estudiantes |No se genera el reporte de Fallos en el Sistema de Gestion [, o " " Sin control actual 5 3 A D Reporie de estudiantes matriculados en los niveles de | " " S n Dec24
lacadémica ingles.
7 :‘;“;;“'s df;‘n(;“s’“'s'm Académica el nimero |No se informa en Comisién el No se incluyé en el orden del dia  |Incumplimiento de funciones Sin control actual 5 3 2 30 Realizar el informe para enviar a Comision Académica | Jefatura del Centro de Idiomas Dec-24
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RESPONSABLE:

PROCESO:

Jefe del Centro de.

FECHA DE ACTUALIZACIO!

EXONERACION DE NIVEL DE INGLES

VALORACION REVALORACION
ACTIVIDAD MODO DE FALLO (RIESGO) ~ POSIBLE EFECTO DEL FALLO POSIBLE CAUSA DEL FALLO  CONTROLES ACTUALES ACCIONES A TOMAR RESPONSABLE IMPLE:J:I::TDAECION . o
s - No se informa a Comision N Jefatura del Centro de Idiomas,
Informa a Comisién Académica sobre e A No se incluye en el orden del dia ' ; -
e sobre el proceso de ! ) de funciones Sin control actual [Elaboracion del informe y enviar a Comision
proceso de exoneracion ca lde Comision Académica ; .
Comisién Académica
Gestiona la publicacion de la convocatoria |No se gestiona publicacion de la
) n medios digtales para ol proceso de  [convocatoria en medios digitales [No difundir convocatoria parael |l sin control actual s N Elaborar la propuesta del banner en [os tiempos Jefatura del Centro de Idiomas Dec.24
exoneracion ante las instancias para ol pr d ante |pr d adecuados para el proceso de exoneracion.
i las instancias corespondientes
No se ingresa a Ia pagina web de la
Ingresa a la pagina web de la ESPAM MFL |ESPAM MFL y registra la informacion | gy ., en ja publicacien de la 3 . . Jefatura del Centro de Idiomas
y registra la informaci6n en el formulario de |en el formulario de inscripcion ) \ ' [Revisar que el formulario de inscripci6n este lleno con
3 K ! parala de funciones Sin control actual 5 3 ° Dec-24
inscripcion llenando sus datos personales |llenando sus datos personales y el ‘ I informacion correc
i i ! ; i ° ldel nuevo ciclo Estudiantes
y el nivel de inglés requerido para exonerar |nivel de inglés requerido para
exonerar
Incumplimiento e funciones por
parte de la Jefatura del Centro de
Notifica a estudiante sobre el cronograma [0 S8 notfica al estudiante sobre el |y, trgir oronograma de diomas Preparar el cronograma de entrevistas y socializarlo a
4 09! cronograma de entrevistas por s 'og Sin control actual 5 3 Frepa o9/ y Jefatura del Centro e Idiomas Dec-24
de entrevistas por videoconferencia. 4 lentrevistas ’ tiempo
videoconferencia Excesiva carga de trabajo en
relacion a la disponibilidad de
tiempo.
Jefatura el Centro de Idiomas
5 Evalia las destrezas de Listening y No se evalia a los estudiantes las  |Fallos en el Sistema de Gestion |51 mag n el senvidor Sin control actual 5 3 Grabar la videoconferencia de la evaluacion Dec-24
Speaking. destrezas de Listening y Speaking  [académica Docente de la Jefatura del Centro
o Idiomas
Jefatura el Centro de Idiomas
7 Evaliia las destrezas de Writing y Reading, |0 ¢ 6valua alos estudiantes las |, oroconiacion def estudiante  |[Cambio de fecha no notificada Sin control actual 5 3 Elaborar la evaluacion de manera corecta y Dec-24
destrezas de Writing y Reading comprensiva Docente de la Jefatura del Centro
de diomas
Incumplimiento e funciones por
porte dela Jefatura del Centro de Jefatura del Centro de Idiomas
Noiica al estudiante el resultado dela | No se nolifica los resultados al : ' [Enviar noficacion al estudiantes sobre el resultado de
8 : No difundir resultados al estudiante Sin control actual 5 3 i Dec-24
evaluacion estudiante : la evaluacion Docente de la Jefatura del Centro
Excesiva carga de trabajo en )
! > de ldiomas
relacion a la disponibilidad de
tiempo.
o 56 cuonta con expertos para 1a Jefatura el Centro de Idiomas
5 No se elabora adecuadamente la > Xpertos b Incumplimiento parcial / total de las | Elaborar el reporte de resultados de las evaluaciones
9 [Elabora nomina de estudiantes aprobados. |\ lelaboracion de la némina de Sin control actual 5 3 o 5 Dec-24
némina de estudiantes aprobados ' pruebas tomadas de exoneracion de estudiantes Docente de la Jefatura del Centro
lestudiantes aprobados o oman
Jefatura el Centro de Idiomas
Registrala calificacion de exoneracion en ~|No se registra la calificacion de Fallos en el Sistema de Gestion . ' Registrar el resultado de Ia evaluacion de los
10 o ° Problemas en el servidor Sin control actual 5 3 Dec-24
el SGA exoneracion en ol SGA. lacadémica estudiantes que exoneraron Docente de la Jefatura del Centro
de ldiomas
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RESPONSABLE:

PROCESO:

Jefe del Centro de Aprendizaje de Aplicaciones Informaticas

FECHA DE ACTUALIZACIO!

Planificacion y desarrollo curricular de los cursos del Centro de Aprendizaje de Aplicaciones Informaticas

VALORACION

ACTIVIDAD

MODO DE FALLO (RIESGO)

POSIBLE EFECTO DEL FALLO POSIBLE CAUSA DEL FALLO

CONTROLES ACTUALES

ACCIONES A TOMAR

RESPONSABLE

CHA DE

IMPLEMENTACION G

REVALORACION

. [Excesiva carga de trabajo en X . . ]
o del e P No se cuenta con una planificacion ! > o el e [Elaboracion de la planificacion de los cursos del ciclo | Jefe el Centro de Aprendizaje
1 Elabora planificacion del ciclo. No elaborar Ia planificacion del ciclo . relacion a la disponibilidad de Planificacion del ciclo ; " ! f )
de los ciclos ampo en sesiones de trabajo en reunin de docentes. de Aplicaciones Informaticas
Envia planificacion del ciclo a INo enviar a Vicerrectorado Excesiva carga de trabajo en Inoumplimiento de funciones por . . [Elaboracion de la planificacion de los cursos del ciclo | Jefe del Centro de Aprendizaje
2 g ! 00 ol ciclo. |retacion a la disponibilidad de parte de la Jefatura de Admision y ~|Planificacion del ciclo ; " ! g ) Dec-24
a del ciclo. ;i en sesiones de trabajo en reunin de docentes. de Aplicaciones Informaticas
ftiempo Nivelacion
Jefe del Centro de Aprendizaje
. . . No recibe y revisa la planificacion del |No se incluye en el orden del dia  [No aprobacion de la palnificacion . . [Elaboracion de la planificacion de los cursos del ciclo de Aplicaciones Informaticas
3 Recibe y revisa la planificacion del ciclo. ° rer Planificacion del ciclo 5 2 3 ; " ! Dec-24
ciclo e Ia Comision Académica del ciclo en sesiones de trabajo en reunion de docentes. . .
Vicerrectorado Académico &
] Jefe del Centro de Aprendizaje
. \ s i \ Excesiva carga de trabajo en Incumplimiento de funciones por . \ , . g )
Enviala aC para |No enviala parala ! > X ' Que Ia informaci6n para la elaboracion del material de Aplicaciones Informaticas
4 A 3 ’ ! 2 relacion a la disponibilidad de parte de la Jefatura de Admision y |Sin control actual 5 2 3 formas Dec-24
la elaboracion del material publicitario. |elaboracién del material publicitario. ;i publicitario esté comprensiva
iempo Nivelacion s
Unidad de
Jefe del Centro de Aprendizaje
) ’ - . . |Excesiva carga de trabajo en Incumplimiento de funciones por . ) de Aplicaciones Informaticas
Envia a Tecnologia el material publicitario |No se envia el material publicitario ! > X . . [Enviar el material publicitario en los tiempos
5 ‘ ! ; : relacion a la disponibilidad de parte de la Jefatura de Admision y | Material publicitario el ciclo 5 2 3 A Dec-24
para la difusion en los medios digitales.  |del cilo para su difusion ;i adecuados para su publicacion . .
iempo Nivelacion Vicerrectorado Académico e
Incumplimiento de funciones por Jefe del Ceniro de Aprendizaje
Difunde el material publicitario en medios |No se difunde el material publicitario |No se realiza el seguimiento 4 P . . Dar seguimiento ala solicitud de publicacion del de Aplicaciones Informaticas
6 ) ° . puplciar parte de las Unidades o Material publicitario del ciclo 5 2 3 Dec-24
digitales de la institucion. en medios digitales de I institucion. - [respectivo. iy material publicitario
Comunicacion y Tecnologia ’ ’
Unidad de Tecnologia
Dar directrices a los docentes para el INo se dan directrices a los docentes |=CSIV@ carga de trabajo en Inoumplimiento de funciones por Realizar material didactico para dar las directrices de | Jefe del Centro de Aprendizaje
7 ! relacion a la disponibilidad de parte de la Jefatura de Admision y |No existe control 5 2 3 f ) Dec-24
desarrollo del ciclo. para el desarrollo del ciclo arte de | los docentes de Aplicaciones Informaticas
tiempo Nivelacion
Jefe del Centro de Aprendizaje
s Imparte el curso o cursos asignados segin [No se imparte el miento de la o pago do dosentes o existe control 5 2 3 Imparti las clases de manera clara y consisa para de Aplicaciones Informaticas Dec.24
la planificacion. segun lo planificado de los cicios comprension de los estudiantes
Docentes
Jefe del Centro de Aprendizaje
9 Publican notas en Sistema de Gestion |, g6 pupiica las notas Problemas en el SGA Problemas en el servidor Reporte de notas 5 2 3 de Aplicaciones Informaticas Dec-24
Académica del Centro
Docentes
Jefe del Centro de Aprendizaje
10 Ubica evidencias en el portafolio de INo se ubica evidencias en el problemas en el semidor Problemas de conectividad /fallos [\ s ) 3 (Cumplir con los tiempos establecidos para la subida de | de Aplicaciones Informaticas Dec.24
asignatura y aulas virtuales portafolio de asignatura lde energia eléctrica afol evidencias en el portafolio de asignaturas
Docentes
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MATRIZ AMFE - PROCESO Fecha

FECHA DE ACTUALIZACION: REVISIOI

MATRICULACION DE ESTUDIANTES DEL CENTRO DE APRENDIZAJE DE APLICACIONES INFORMATICAS

dd/mm/2024

RESPONSABLE: Jefe del Centro de Aprendizaje de Aplicaciones Informaticas

PROCESO:

ACTIVIDAD MODO DE FALLO (RIESGO)  POSIBLE EFECTO DEL FALLO POSIBLE CAUSA DEL FALLO  CONTROLES ACTUALES VALORACION ACCIONES A TOMAR RESPONSABLE FECHA DE REVALORACION
o bp GOD IMPLEMENTACION g o D
Incumplimiento de funciones por
No envia a las carreras informacién  [No difundir informacion a los. parte de la Jefatura del Centro de Jefe del Centro de Aprendizaje
Envia a las carreras informacion acerca del Elaborar la informacion adecuada para el inicio de
acerca del inicio de matriculacion del |estudiantes del inicio de Idiomas Sin control actual de Aplicaciones Informaticas Dec-24
inicio de matriculacion del nuevo ciclo matriculacion
nuevo ciclo matriculacion Direcciones de carreras
de personal
Incumplimiento de funciones por
(Gestiona la publicacién de Ia convocatoria [NO 9estiona la publicacion de la No difundir convocatoria parala  |P2rte de la Jefatura del Centro de Jefe del Centro de Aprendizaje
convocatoria para la matriculacion Idiomas Planificacion del ciclo Dec-24
para la matriculacion del nuevo ciclo matriculacion del nuevo ciclo de Aplicaciones Informaticas
del nuevo ciclo
No de personal
Ingresa al Sistema de Gestidn Académica |\, oo irccribe en el cicloondela  |Retraso en la publicacién de la
y se inscribe en el ciclo correspondiente y L Que el Sistema de Gestion Académica este en 6ptimo
e para la No de personal Sin control actual Estudiantes Dec-24
selecciona el tipo de curso y el nivel al que funcionamiento
nuevo ciclo |del nuevo ciclo
Docente de 1a Jefatura del Centro
Genera el reporte de estudiantes |No se genera el reporte de Fallos en el Sistema de Gestion [ 1o or Reporte  de estudiantes Realizar o roports de estudiantes matriculados o Aprendizals de Aplicacionss Dec-24
matriculados. estudiantes matriculados |académica matriculados
Informa en Comisién Académica el nimero [No se informa en Comision el Reporte  de estudiantes Que el reporte de estudiantes este Jefe del Centro de Aprendizaje
© "o No se incluyé en el orden del dia  |Incumplimiento de funciones ooulados Dec-24

de estudiantes

detallado para comprension de los presentes

e Apl
Comision Académica
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RESPONSABLE:

PROCESO:

ACTIVIDAD

Jefe del Centro de Aprendizaje de Aplicaciones Informaticas

FECHA DE ACTUALIZACIO!

EXONERACION DE MODULO DEL CENTRO DE APRENDIZAJE DE APLICACIONES INFORMATICAS

MODO DE FALLO (RIESGO)

POSIBLE EFECTO DEL FALLO POSIBLE CAUSA DEL FALLO

CONTROLES ACTUALES

VALORACION

ACCIONES A TOMAR

RESPONSABLE

CHA DE

IMPLEMENTACION

REVALORACION

G o

Jefatura del Centro de
) No se envia el cronograma del Aprendizaje de Aplicaciones
Envia el cronograma del proceso de o " ©
cronogr ® o o |proceso de exoneracion a No se incluye en el orden del dia ' . Informticasde
1 exoneracion a Vicerrectorado Académico & ¢ ! ) Incumplimiento de funciones Sin control actual 5 3 N borar el cronograma del proceso de exoneracion Dec-24
! Vicerectorado Académica e lde Comision Académica
Investigacion. ¢ . -
Investrigacin Vicerrectorado Académico e
Investigacion
Jefatura del Centro de
Aprendizaje de Aplicaciones
2 Envia la informacién a Comunicacién para |No se envia la informacion correcta |p o on o inicio del proceso  |Incumplimiento de funciones Sin control actual 5 3 2 30 [Elaborar material pubicitario Informaticasde Dec-24
la elaboracion de la publicidad. para la elaboracion de la publicidad
Unidad de Comunicacién
Jefatura del Centro de
) - . ) - ; " Aprendizaje de A
Envia el material publicitario del ciclo ala |No se emvia ol material del ciclo [ No se difunde material publicitario ' Difundir de manera correcta la informacion el e
3 o ° Incumplimiento de funciones Sin control actual 5 3 30 ) Informaticasde Dec-24
Unidad de Tecnologia. para su difucion para el proceso de exonera cronograma para el proceso de exoneracion
Unidad de Tecnologia
. Jefatura del Centro de
Ingresa y registrala informacion en el !
Y a informacio . . . \ Aprendizaje de A
[formulario de inscripcion web ingresando |No se ingresa y registra informacion ~|No completar Ia informacin . . ' Elaborar el formulario de una manera que los e
4 ° ! ' Descuido involuntario Sin control actual 5 3 30 na Informaticasde Dec-24
sus datos personales y el nivel de CAAl  |en el formulario de inscripcion web  |requerida estudiantes comprendan o solicitado en el mismo
requerido para exonerar Ectugiant
" li
o . Excesiva carga de trabajo en Inoumplimiento de funciones por Jefatura del Centro de
No se valida la informaciin de ! ” parte de la Jefatura del Centro ' . . e ; ! "
! ! relacion a la de e ° Sin control actual 5 3 £ Reciizar un checklist para la validacion de informacion | Aprendizaje de Aplicaciones Dec-24
inscripcion de los estudiantes de Ap e
iempo Informticasde
Incumplimiento e funciones por
5 Valida la informacion y elabora los horarios. parte de [a Jefatura del Centro
|Aprendizaje de Aplicaciones Jefatura del Centro de
No se elabora los horarios del No difundir horarios a los Informaticas . , [Elaborar los horarios por nivel de suficiencia del ofat "
A Horarios del proceso de exoeracion | 5 3 30 Aprendizaje de Aplicaciones Dec-24
proceso de exoneracion lestudiantes proceso de exoneracion e
’ Informaticasde
Excesiva carga de trabajo en
relacion a la disponibilidad de
tiempo.
Notifica a estudiante la fecha y el horario |No se notifica los resultados al Excesiva carga de trabajo en Jefatura del Centro de
6 : v relacion a la disponibilidad de Incumplimiento de funciones Sin control actual 5 3 L Notificar via correo la calificacion a los estudiantes Aprendizaje de Aplicaciones Dec-24
de evaluacion. estudiante tampo ©
Jefatura del Centro de
; Aprendizaje de Aplicaciones
7 Evaliia conocimientos del estudiante. [No se evalla conocimientos del Reprogramacion de aplicaciones |1 o0 emas de conectividad /fallos g ycien 5 3 EY Informéticasde Dec-24
lde energia eléctrica
Notifica al estudiante el resultado de la - El estudiante no recibe la . y . Realizar la notificacion al estudiante del resultado de la Jefatura del Geniro de
8 2 Notificacion tardia al estudiante ? ! Descuido involuntario Sin control actual 5 3 30 ! Aprendizaje de A Dec-24
evaluacion notificacion correspondiente evaluacion de manera formal ©
No se slabora adecuadamente la | o, S© CUenta con experlos parala o\ mpimiento parcial / total de las Jefatura del Geniro de
9 Elabora némina de estudiantes aprobados. [N lelaboracion de la nomina de P P Sin control actual 5 3 £ E 2borar nomina de los estudiantes exonerados Aprendizaje de Aplicaciones Dec-24
némina de estudiantes aprobados fontes sorobados pruebas tomadas ©
No se registra la calificacion de Fallos en el Sistema de Gestion Jefatura del Geniro de
10 Registrala calificacion de exoneracion. g ° Problemas en el servidor Calificaciones de los estudiantes. 5 3 30 Aprendizaje de Aplicaciones Dec-24
exoneracion en el SGA. lacadémica e
Reporta el nimero de estudiantes No reporta el nimero de estudiantes. | 2551V carga de trabajo en Jefatura del Geniro de
11 por de | ntes por relacion a la disponibilidad de Descuido involuntario Reporte de estudiantes exonerados | 5 3 30 Reporte de estudiantes exonerados Aprendizaje de Apl Dec-24
exonerados a Comision Académica. exonerados ampo c
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A SUPERIOR POLITECNICA
MANGEL FELD

MANABI MAN X LOPEZ

DIAGRAMA

Cadigo: PM.JAN.02

PROCESO DE PLANIFICACION Y
DESARROLLO CURRICULAR DE

ADMISION Y NIVELACION

Version: 01

Pagina: 1de 1

135

ION ¥ NIVELACION

PROCESO DE PLANIFICACION Y DESARROLLO CURRICULAR DE ADMIS

JEFATURA DE ADMISION ¥ NIVELACION

Planificacién y
distributivo de
asignaturas

el analisis y su
aprobacion

Planifica la
distribucion de
asignaturas y carga
horaria en funcién de
la planta docente y
INiclo estudiant

Envia la distribucion
docente y de carga

mico e
investigacion para

horaria a Vicerrectorado

calendario académico,

distribucién de docentes,
paralelos, horarios de

clases, entre otros.

Delegado/a de Jefatura
de Nivelacion elabora
horarios de clases para ind

correspondiente.

Entrega formatos de
programa analitico a
notificar la plan Tos docentes.
semestral,

Acoger las

recomendaciones y

efectuar los cambios
pertinentes.

iLas guias de estudios

son aprobadas?

Realiza el seguimiento
s de

de las actividades d
docencia

Listado de
estudiantes
aprobados

Entrega el listado de

estudiantes aprobados
ala Secretaria General
de la institucin.

actividades de docencia.

realiza los cambios
pertinentes.

3
g
&
8z
38
<9 a distribucion es No
k] aprobada?
H si
informe de
Guia de Envia las guias de I asignaturas
p Desarrolla el proceso
o Estudicslalajefatis curricular de acuerdo a
Admision ) p
N"EI i la planificacion
ivelacién para su acene) Al como los resultados
aprobacion. e aprendizaje y las
actividades reaizadas en
) el proceso académico.
" Preparar la guia de
£ estudio y material
g didéctico para la El docente acoge las
8 ejecucion de las recomendaciones y Genera informe de las

asignaturas, donde
consten el total de

alumnos aprobados y
reprobados. Asi com
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ESPAM

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA
AGROPECUARLA OC MANABI MANDEL FELIY LOPCZ

DIAGRAMA

Cadigo: PM.JAN.O3

LA NIVELACION

MATRICULACION DE ESTUDIANTES A

Version: 01

Pagina: 1de 1

136

MATRICULACION DE ESTUDIANTES A ADMISION Y NIVELACION

JEFATURA DE ADMISION Y NIVELACION

INICIO

Gestiona la
publicacion del
cronograma de

matriculacion por los
medios institucionales

Ci‘)Q/eriﬁca el estado del
postulante en el
Condensado de estado
de aspirantes

]

4El estado del postulante
se registra como cupo

J

A

aceptado?
N NO
>
si
(El aspirante cumple
& con los requisitos de
matriculacion?
Solicita datos del Verifica requisitos de N NO
>

aspirante

matriculacion J

si

G

Matricula al aspirante

D1

Envia el registro de
matriculados al

Senescyt

3 Se presenta a
z matricularse en los
g dias habiles dentro
o
9 del cronograma de
matriculacion
- ) 4
=
: ®
z
u Registro de

matriculados
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=\ DIAGRAMA Cédigo: PM.CDI.01
(giy PROCESO DE PLANIFICACION Y | versién: 01
ESPAMMFL DESARROLLO CURRICULAR DE LOS
CURSOS DEL CENTRO DE IDIOMAS | Pagina: 1 de 1

137

PLANIFICACION Y DESARROLLO CURRICULAR DE LOS CURSOS DEL CENTRO DE IDIOMAS

JEFATURA DEL CENTRO DE IDIOMAS

INICIO

Planificacion
del ciclo

Elabora la planificacion
y el distributivo
Docente del ciclo.

N
Notifica planificacion y
distributivo Docente del
ciclo a Vicerrectorado
Académico e
Investigacion.

Da directrices a los
docentes para el
desarrollo del ciclo.

VICERRECTORADO ACADEMICO

E INVESTIGACION

Revisa y envia a las
instancias pertinentes
la planificacion y el
distributivo Docente
del ciclo.

DOCENTE

------ Portafolio
docente

Imparte el curso o
cursos asignados segun
la planificacion y ubica
evidencias en
portafolio de asign

FIN
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DIAGRAMA

Cadigo: PM.CDI.02

PROCESO DE MATRICULACION DE
ESTUDIANTES DEL CENTRO DE

IDIOMAS

Version: 01

Pagina: 1de 1

MATRICULACION DE ESTUDIANTES DEL CENTRO DE IDIOMAS

JEFATURA DEL CENTRO DE IDIOMAS

INICIO

Planificaciopn
del nuevo ciclo

Realizar la planificacion
del nuevo ciclo.

Notificar la
planificacién del ciclo
a Vicerrectorado
Académico e
Investigacion.

Informe de
Comision
Académica

Socializar a los

Informa en Comisién

docentes la Académica el nUmero
planificacién del nuevo de estudiantes
ciclo. matriculados.
Gestionar la &

publicacion de la
convocatoria para la
matriculacién de nuevo
ciclo.

Genera el reporte de
estudiantes
matriculados.

FIN

Reporte de
estudiantes
matriculados

ESTUDIANTE

regular o vacacional)
modalidad
(semipresencial y en

que requiere.

linea) y el nivel de inglés

g

) 4

S

Planificacion
del ciclo

&

Ingresa en el SGA y se
inscribe en el ciclo
correspondiente, selecciona
el tipo de curso (intensivo,
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DIAGRAMA

Cadigo: PM.CDI.03

PROCESO DE EXONERACION DEL

NIVEL DE INGLES

Version: 01

Pagina: 1de 1

EXONERACION DE NIVEL DE INGLES

JEFATURA DE CENTROS DE IDIOMAS

INICIO

Banner de
convocatoria del
proceso de
exoneracion

Informe de
Comisién
Académica

Informa a Comision
Académica sobre el

proceso de exoneracion.

ante las instancias
correspondientes.

Gestiona la publicacién

de la convocatoria en

medios digitales para
el proceso de
exoneracion...

Cronograma de
entrevistas

Notifica a estudiante
sobre el cronograma

de entrevistas por
videoconferencia.

Registra la calificacion
de exoneracion en el

SGA.

FIN

Evalla las destrezas de
Listening y Speaking.

....... Grabacion de la
videoconferencia

il estudiante aprueba la
evaluacion de las destrezas de
Listening y Speaking?

Notificar al estudiante
el resultado de la
evaluacion.

———

@
2
g
z —
z
&
<]
8
Evalda las destrezas de
Writing y Reading
¢l estudiante aprueba la
evaluacién de las destrezas NO
de Writing y Reading?
______ Noémina de
estudiantes
Notificacion aprobados
mediante correo | Kee e
electrénico
Notifica al estudiante A alnd
el resultado de la A
oa estudiantes aprobados.
evaluacion
llenando sus datos
Formulariode| | .. | ... personales y el nivel de L
inscripcion inglés requerido para —
exonerar.
g No aprueba la
z entrevista o el examen
a o escrito.
] Ingresa a la pagina
I web de la ESPAM MFL y

registra la informacion
en el formulario de
inscripcion..
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140

DIAGRAMA
PROCESO DE PLANIFICACION Y

Cadigo: PM.CAAI.O1

( ;‘; } Version: 01

P DESARROLLO CURRICULAR DE LOS
ESPAMMFL CURSOS DEL CENTRO DE

APRENDIZAJES DE APLICACIONES | Pagina: 1de 1

INFORMATICAS

PLANIFICACION Y DESARROLLO CURRICULAR DE LOS CURSOS DEL CENTRO DE APRENDIZAJE DE APLICACIONES INFORM

JEFATURA DEL CENTRO DE APRENDIZAJE DE
APLICACIONES INFORMATICAS

INICIO

Planificacion
del ciclo

Elabora la planificacion
del ciclo

=

Envia planificacion del
ciclo a Vicerrectorado
Académico e
Investigacion.

= . y
Envia la informacién a
Comunicacion para la

elaboracion del
material publicitario.

&=

Envia a Tecnologfa el

material publicitario para

Ia difusion en los medios
digitales.

desarrollo del ciclo.

VICERRECTORADO ACADEMICO

E INVESTIGACION

=

Recibe y revisa la

planificacion del ciclo.

2
®
S &
] .
z Difunde el material
2 publicitario en medios
a digitales de la institucion.
)
<
=)
H
E

IEERERED Notas de '

: estudiantes T 7777 Portafolio

: . docente
w
§ & Ubicar evidencias en el il
Q Imparte el curso o Publica notas en B
a 5 @ A A portafolio de

cursos asignados segn Sistema de Gestion g
IECES >ma asignatura y aulas
la planificacion. Académica del Centro oS
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DIAGRAMA

Cadigo: PM.CAAIL.02

PROCESO DE MATRICULACION DE

MATRICULACION DE ESTUDIANTES

DEL CENTRO DE APRENDIZAJE DE
APLICACIONES INFORMATICAS

Version: 01

Pagina: 1de 1

MATRICULACION DE ESTUDIANTES DEL CENTRO DE APRENDIZAJE DE APLICACIONES INFORMATICAS

JEFATURA DEL CENTRO DE APRENDIZAJE DE
APLICACIONES INFORMATICAS

Reporte de
estudiantes
matriculados

e

Envia a las carreras
informacion acerca del
inicio de matriculacion

INICIO

(2 Gestionar la
publicacion de la
convocatoria para la
matriculacion de nuevo

del nuevo ciclo. .
ciclo

Informa en Comision
Académica el nimero
de estudiantes
matriculados.

FIN

&

w . .
w Se matricula en el ciclo,
z selecciona el tipo de
:E, curso y el nivel al que
I corresponde
i
el reporte de
estudiantes  -reeseeseefeiiaa i
matriculados.
Reporte de
2 estudiantes
c N
g Docente responsable matriculados
o de cada curso del

Centro de Aprendizaje

de Aplicaciones
Informaticas genera...

~——

COMISION ACADEMICA

b 4

®

Reporte de estudiantes
matriculados
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DIAGRAMA

PROCESO DE EXONERACION DE
MODULO DEL CENTRO DE

T APRENDIZAJE DE APLICACIONES

INFORMATICAS

Cadigo: PM.CAAIL.03

Version: 01

Pagina: 1de 1

EXONERACION DE MODULO DEL CENTRO DE APRENDIZAJE DE APLICACIONES INFORMATICAS

JEFATURA DEL CENTRO DE APRENDIZAJE DE APLICACIONES INFORMATICAS

INICIO

Némina de

estudiantes
Cronograma exonerados
del proceso

Envia el cronograma del
proceso de exoneracion a

Horarios de pruebas
de exoneracion

Validar la informacion y

iLa solicitud del
estudiante es aceptada?

=

Notificar el estado de la

estudiantes
exonerados

Asistente administrativa
del Centro de Aprendizaje
de Aplicaciones

Registrar la
calificacion de

COMISION ACADEMICA

Vicerrectorado Académico elaborar los horarios solicitud el = s T exoneracion y la
e Investigacion T 6 evidencia en el SGA.
—
Reporte de
""""" estudiantes
exonerados
= ~ —_—
Envia la informacion a Envia el material ] sl g
] partar 5 " . . 5 eportar el nimero de
Comunicacion para la publicitario del ciclo a Notificar al estudiante Notificar al estudiante P eetudiantes
elaboracion de la la Unidad de la fecha y el horario de el resultado de la exonerados a Comision
publicidad. Tecnologia. evaluacion evaluacién ‘Académica
—
ey ;El estudiante aprueba
@ la evaluacion?
E Solicita al CAAI la prueba
E de exoneracion del curso
2 correspondiente.
2
@
= ” e
3 Evallia conocimientos
g del estudiante
a
Reporte de
<-4 estudiantes
exonerados

FIN
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ANEXO 11: Captura del correo electronico donde se envian los resultados de
la investigacion a la Jefatura de Aseguramiento de la Calidad.

r
& B O BE 0 & B D tdent < >
Procesos de las Jefaturas de Nivelacion, CAAl e [diomas = & @
AMNA ISABEL ZAMBRANO CEDERID <ana_zambrano_mgp@espam.edu.ec> & 9:34p.m. (hace 1 minuta) ﬁ “ H

para aseguramientocalidad, shirley_moreira_mgp -

Saludos cordiales de: ANA ISABEL ZAMBRANO CEDENO

<ana_zambrano_mgp@espam.edu.ec>
Estimada Jefe de Aseguramiento de la Calidad SEN LAS JEFATURAS

. para: aseguramientocalidad@espam.edu.ec
DE NIVELACION, CAAI E IDIOMAS BAJO LA para: - aseguramientocalidad@espam.edu ados alcanzados de los
procesos de las Jefaturas estudiadas, que incl CC: shirley_moreirs_mgp@espam.edu.ec rspectivos diagramas de
flujo. fecha: 22 may 2024, 9:34p.m.
asunto:  Procesos de las Jefaturas de Nivelacion, CAAI e Idiomas
Le quedamos agradecidas.

enviado por:  espam.edu.ec
Ing. Shirley Gabriela Moreira Zambrano
Ing. Ana Isabel Zambrano Cedefio
Un archivo adjunto - Analizado por Gmail @ &

B CENTROS Y NIVE...

—

« @B O m B 0 & B8 D : 1de2t < >

Procesos de las Jefaturas de Nivelacion, CAAl e Idiomas © a2 m

ANA ISABEL ZAMBRANO CEDENO <ana_zambrano_mgp@espam.edu.ec> & 9:34p.m. (hace O minutos) w “«

para aseguramientocalidad, shirley_moreira_mgp|¥

®

Saludos cordiales.

Estimada Jefe de Aseguramiento de la Calidad, una vez culminado el trabajo de titulacién “E STUDIO DE GESTION POR PROCESOS EN LAS JEFATURAS
DE NIVELACION, CAAI E IDIOMAS BAJO LAS NORMAS 1SO 21001:2018 EN LA ESPAM MFL", hacemos la entrega de los resultados alcanzados de los
procesos de las Jefaturas estudiadas, que incluye las matrices de levantamiento, indicadores, AMFE y fichas de procesos con su respectivos diagramas de
flujo.

Le quedamos agradecidas.

Ing. Shirley Gabriela Moreira Zambrano
Ing. Ana Isabel Zambrano Cedefio

Un archivo adjunto - Analizado por Gmail ® &

B CENTROS Y NIVE...
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