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RESUMEN

La presente investigacion tuvo como objetivo implementar la Gestion por Procesos en
las Unidades Docencia, Investigacion y Vinculacion, de Hatos Porcino y Bovino de la
Escuela Superior Politécnica Agropecuaria de Manabi Manuel Félix Lopez, para la
mejora de procesos. Se trabajo en tres fases para cumplir con el objetivo propuesto:
representacion, mejora y disefio del seguimiento y control de los procesos objeto de
estudio respectivamente. Entre los métodos cientificos y herramientas de investigacion
empleadas pueden citarse el andlisis y sintesis de informacién, entrevista, grupos
focales, Andlisis del Valor Anadido, fichas de procesos y modelado en Business
Process Model and Notation (BPMN) mediante el software Bizagi Modeler. Se
identificaron siete procesos y cuatro subprocesos correspondientes a macroprocesos
de formacidn, investigacion, vinculacién y gestion. Se determiné que el indice de valor
afiadido de los procesos levantados esta por debajo del 75%, por lo que son
deficientes, detectandose un 65% de actividades que afiaden valor y un 35% que no
lo hacen, a partir de estos resultados se realizaron propuestas de mejora. También se
disefié y establecio la Matriz de Indicadores como herramienta para el seguimiento y
control de cada proceso y sus actividades, lo que contribuira a la toma de decisiones
oportunas y a la mejora del proceso mediante la implantacion de acciones correctivas.
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ABSTRACT

The objective of this research was to implement Process Management in the Teaching,
Research and Linkage Units of Porcine and Bovine Herds at Escuela Superior
Politécnica Agropecuaria de Manabi Manuel Félix Lopez, for the improvement of
processes. Work was carried out in three phases to meet the proposed objective:
exhibition, improvement and design of the monitoring and control of the processes
under study, respectively. Among the scientific methods and research tools used, we
can mention the analysis and synthesis of information, interviews, focus groups, Added
Value Analysis, process records and modeling in Business Process Model and Notation
(BPMN) using the Bizagi Modeler software. Seven processes and four sub-processes
corresponding to macro-processes of training, research, linkage and management
were identified. It will be extended that the value-added index of the processes raised
is below 75%, so they are deficient, detecting 65% of activities that add value and 35%
that do not, based on these results were carried out improvement proposals. The
Indicators Matrix was also opened and established as a tool for monitoring and
controlling each process and its activities, which will contribute to making timely
decisions and improving the process through the implementation of corrective actions.

KEY WORDS

Process management, continuous improvement, ISO 21001 standards, BPMN
modeling.



CAPITULO |I. ANTECEDENTES

1.1. PLANTEAMIENTO Y FORMULACION DEL PROBLEMA

La Organizacion Internacional de Normalizacion publicéd la norma 1SO 21001:2018
“Sistema de Gestion para Organizacion Educativa”, en donde cita “el enfoque a
procesos implica la definicion y gestibn sisteméatica de los procesos y sus
interacciones, con el fin de alcanzar los resultados previstos de acuerdo con la politica,
los objetivos y el plan estratégico de la organizacion” (p. 10). De acuerdo con ello,
dicho enfoque permite mejorar la eficacia del sistema de gestion para aumentar la
satisfaccion de los usuarios; entendiéndose que “estar orientado a procesos en la
organizacion, es controlar las interrelaciones entre los procesos del sistema, pudiendo
mejorar el desemperio global de esta” (Riveray Tupac, 2019, p. 4); por ello, esta norma

se considera eficaz para mejorar las debilidades de la gestidn por procesos.

Asimismo, es importante manifestar que, actualmente “las organizaciones a nivel
mundial se mueven mediante procesos, con lo cual nace la necesidad de controlar
cada proceso para que estos se desarrollen de manera eficiente, por lo que es
importante el control interno aplicado a manuales de procedimientos” (Vivanco, 2017,
p. 247); debido a que, la falta o inadecuado control del manual de procedimientos

provoca ineficiencia en el resultado de la gestién por procesos.

En este contexto Medina et al. (2019) afirman lo siguiente:

Introducir la gestion por procesos es una tarea ardua y dificil. Por siglos
organizaciones importantes y decisivas en la historia de la humanidad han
presentado una estructura funcional. Mas de cien afos en el estudio y desarrollo
de la Administracion Cientifica y el reconocimiento de empresas exitosas,

resultan razones de peso para el rechazo al cambio que se encuentra en la



mayoria de las instituciones para la implementacién de la gestién por procesos.
(p- 329)

Sin embargo, se considera que, aunque involucre un desafio para las instituciones
implementar la gestion por procesos; y, pese a que esto conlleve esfuerzo para su
planificacién, debido seguimiento y control, se requiere del compromiso del personal
gue labora en la organizacion, ya que son ellos quienes aportan el valor agregado que
se requiere; ademas, es fundamental que exista un manual de procedimientos en
donde se representen graficamente y a la vez se documenten los procesos que se

deben seguir en cada uno de sus dependencias.

Desde esta perspectiva, Medina et al. (2020) mencionan que, el “mal funcionamiento
de los procesos esta en el natural deterioro a que se ven sometidos en el curso de su
evolucion, por lo que resulta necesario velar por su correccion” (p. 3). Es decir que, es
de gran importancia poner en practica y asi mismo ampliar los distintos conceptos de
administracion, los cuales son generados por los sistemas de produccion y operacion,
esto va de la mano con el control/retroalimentacion y la calidad total del mismo, con la

finalidad de obtener la mejora continua y avanzar en la gestion de la misma.

Para Barrios et al. (2019) “la Gestion por Procesos es el modo de gestionar toda la
organizacion basandose en los procesos que se perciben como un sistema
interrelacionado, basado en las actividades y gestiones que aseguran calidad en la
vida institucional” (p. 186). Por consiguiente, una correcta gestidbn por procesos
permitira coordinar de manera oportuna las acciones ejecutadas en el entorno

corporativo.

Por su parte Alarcén et al. (2019) indican que, en Ecuador, la busqueda de la calidad
de vida de los ecuatorianos bajo nuevos parametros y actores, la administracion
publica es considerada un eje fundamental. Asimismo, la Constitucion de la Republica

del Ecuador 2008 establece que la Administracién 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; en este sentido, se
considera que las empresas publicas deben cumplir parametros de calidad, mejorando

su gestién administrativa en relacion a procesos.

Citando como ejemplo en el contexto ecuatoriano segun Gutiérrez (2016):
El problema principal es que la unidad de salud no cuenta con un Manual de

Gestion por Procesos Institucional; que permita optimizar los recursos y mejorar
la calidad de atencidén a los pacientes, a este problema se suman otros factores
como; la poca capacitacion del personal en atencién al cliente, la falta de
motivacion, los problemas técnicos en los procesos administrativos y
operativos, entre otros. (p. 14)

En consecuencia, es necesario tener en cuenta que es elemental incrementar sistemas
de gestion por procesos en cualquier entidad, institucion u organizacién para el
cumplimiento de sus objetivos; siempre y cuando se tenga un correcto procedimiento
para el cumplimiento de este, por tal motivo implementar metodologias y herramientas
de gestion por procesos es una estrategia primordial que debe tomarse en cuenta
desde que inicia la planificacibn y no esperar a que se suscite un problema

administrativo.

La Escuela Superior Politécnica Agropecuaria de Manabi “Manuel Félix Lopez”, se
encuentra ubicada en el sitio El Limon, ciudad de Calceta, dentro de ella se sitda las
Unidades de Docencia, Investigacion y Vinculacion, Hato Porcino y Hato Bovino,
dedicadas a la produccion de cerdos y terneros respectivamente, mismos que son de
alta calidad en beneficio de la institucion, estudiantes y la comunidad. De acuerdo con
informacion recolectada mediante entrevistas a los técnicos encargados de dichas
areas, se detectd que existe desconocimiento de los procesos administrativos y

operativos; lo cual ocasiona retrasos con la documentacion e insatisfaccion del
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personal, ante la falta de control y fluidez de la diligencia hacia las areas afines que

interesa informatr, registrar o archivar cada uno de los procesos.

Ademas, en dichos departamentos no se encuentran levantados ni documentados los
procesos y procedimientos, lo que ocasiona ineficiencia administrativa de las unidades
mencionadas, al llevar a efecto el cumplimiento de las actividades, para que estas se
desarrollen en el menor tiempo posible; citando como ejemplo uno de los
inconvenientes que podrian presentarse es al momento de la constatacién de bienes,
lo que comprende la inconsistencia de los semovientes entre los reportes fisicos y

digitales, entre otros.

Ante la situacion precedentemente descrita, se hace necesario levantar y documentar
los procesos administrativos y operativos de las Unidades de Docencia, Investigacion
y Vinculacién, Hato Porcino y Hato Bovino de la ESPAM MFL, en los Manuales de
Procesos y Procedimientos Institucionales; y de esta manera, contribuir a organizar y
estandarizar las acciones llevadas a cabo dichas areas, a través de herramientas que
sirvan de guias para el debido control de segmentos especificos dentro de la
institucion, mismos que ayudarian a minimizar los errores operativos, lo que da como

resultado la toma de decisiones Optima dentro de la entidad (Vivanco, 2017).

Ante la problematica expuesta, surge la siguiente interrogante: ¢Como mejorar los
procesos en las Unidades de Docencia, Investigacion y Vinculacién, Hato Porcino y
Hato Bovino de la ESPAM MFL?

1.2. JUSTIFICACION

El presente trabajo se justifica de manera tedrica en las técnicas y métodos

comprobados en las bibliografias revisadas, observandose que a través del tiempo en



toda entidad es importante contar con una gestion por procesos eficientes. Con base
en este contexto y tomando como referencia el criterio de Sanchez y Blanco, 2014;
citado por Barrios et al. (2019) que expresan, “existe evidencia en la literatura sobre la
creciente importancia que tiene la implementacion de la gestion por procesos en las
organizaciones y el interés de esta por parte de los profesionales en los ultimos afios”
(p. 105); de acuerdo con ello, se considera necesario la implementacion de la Gestion
por Procesos en las Unidades de Docencia, Investigacion y Vinculacion, Hato Porcino

y Bovino de la ESPAM MFL con la finalidad de fortalecer su gestion administrativa.

De manera practica la presente investigacion ayudara a que exista mayor fluidez y
conocimiento de los procesos a seguir en el area de estudio, ya que el propdsito es
implementar la gestion por procesos a través de herramientas que permitan llevar un
orden ldgico de las actividades que desempefian cada uno de los involucrados al
momento de reportar los sucesos acontecidos en las Unidades de Docencia,
Investigacion y Vinculacion Hato Porcino y Hato Bovino de la ESPAM MFL; por cuanto,
el correcto uso y ejecucion de procedimientos administrativos facilitara a los servidores

publicos conocer las diferentes fases de las actividades y responsabilidades.

Asi como también, los pasos a seguir para que la documentacion llegue a su destino,
cumpliendo de manera orientada el recorrido de un determinado proceso, siendo una
ventana en dicha unidad administrativa, puesto que, el uso de manual de
procedimientos contribuye con el desenvolvimiento de las actividades y que estas se
realicen de manera eficiente lo cual logra dar a conocer la ubicacién de los documentos
en general, la cual “consiste en identificar dentro del procedimiento el lugar fisico en
donde se encuentran los documentos que acompafian a las actividades” (Vivanco,
2017, p. 250); por ello, vale la pena recalcar que el correcto manejo de procesos y
procedimientos dentro de una organizacion, garantizara el buen funcionamiento de las

actividades que se desempefian dentro de ella.
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Legalmente, la presente investigacion contribuird al cumplimiento de lo establecido en
la NORMA ISO 21001:2018 “SISTEMA DE GESTION PARA ORGANIZACION
EDUCATIVA”, en sus numerales: 10.2 Mejora continua (La organizacién debe mejorar
continuamente la conveniencia, adecuacion y eficacia de los SGOE...) y 10.3
Oportunidades de mejora (La organizacion debe determinar y seleccionar
oportunidades de mejora...); misma que ofrece las herramientas necesarias
para mejorar la calidad de la educacién, garantizando el desarrollo del pais y la calidad
de vida de la poblacién; ademas, tiene por objeto mejorar los procesos y atender los
diferentes requerimientos de las personas que hacen uso de sus servicios, al mismo

tiempo que fomenta la eficiencia en el funcionamiento de los sistemas educativos.

Ademas, se dara cumplimiento al objetivo estratégico del subsistema de gestion,
establecido en el Plan Estratégico de Desarrollo Institucional 2017 -2021 de la ESPAM
MFL, de manera que se agilizaran y simplificaran los procesos y procedimientos
administrativos con el uso y el desarrollo de tecnologias de informacion vy
comunicacion; asi también se implementara y mantendra sistemas de gestion de la

calidad y de excelencia basados en normativas reconocidas internacionalmente.

De manera social, se justifica porque se involucra al personal técnico-operativo,
funcionarios administrativos, estudiantes politécnicos entre otros, quienes seran
directamente beneficiados con la propuesta, ya que en virtud de existir la necesidad
de llevar una correcta gestion administrativa de los procesos que se desarrollan en las
Unidades de Docencia, Investigacion y Vinculacién, Hato Porcino y Hato Bovino de la
Escuela Superior Politécnica Agropecuaria de Manabi “Manuel Félix Lopez”,
considerando que el plan de toda institucion debe direccionarse en buscar la mejora

continua, desarrollando un sistema de gestién de calidad.

Entonces, al conocerse que actualmente en los Hatos mencionados existe un

desconocimiento de los procesos que se realizan en dichas areas, se propone la
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implementacién de herramientas que orienten los procesos en donde estos puedan
ser documentados, dando cumplimiento de manera 6ptima, eficiente y eficaz a las
diligencias que se desarrollan en las mencionadas dependencias; ademas, se busca
gue estos instrumentos de gestibn sean integrados al Manual de Procesos y

Procedimiento de la institucion.

Finalmente se justifica en el aspecto econdmico, porque se la considera un aporte
importante en la optimizacién de recursos econémicos, ya que con la implementacion
de mejora en los procesos administrativos y operativos, en las Unidades de Docencia,
Investigacion y Vinculacion Hato Porcino y Hato Bovino de la ESPAM MFL, tanto
docentes, funcionarios como estudiantes, tendran la oportunidad brindar un servicio
eficiente que satisfaga a personal interno y externo de la organizacién ahorrando asi

recursos monetarios, tiempo y espacio.

1.3. OBJETIVOS

1.3.1. OBJETIVO GENERAL

Implementar la Gestion por Procesos en las Unidades Docencia, Investigacion y
Vinculacion, de Hatos Porcino y Bovino de la Escuela Superior Politécnica

Agropecuaria de Manabi Manuel Félix Lépez, para la mejora de procesos.

1.3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Representar los procesos que se realizan en las Unidades de Docencia,
Investigacion y Vinculacion, Hato Porcino y Bovino de la ESPAM MFL.

e Aplicar mejoras en los procesos de las Unidades de Docencia, Investigacion y
Vinculacion, Hato Porcino y Bovino de la ESPAM MFL.
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e Disefar la implementacion, seguimiento y control de los procesos de las
Unidades de Docencia, Investigacion y Vinculacion, Hato Porcino y Bovino de

la ESPAM MFL.

1.4. IDEA A DEFENDER

Si se implementa la Gestidn por Procesos en las Unidades de Docencia, Investigacion
y Vinculacion, Hatos Porcino y Bovino de la ESPAM MFL; se podra contribuir a la

mejora de los procesos administrativos y operativos de dichas unidades.



CAPITULO Il. REVISION BIBLIOGRAFICA

El siguiente apartado muestra una descripcion de los temas y subtemas investigados
a través de diferentes fuentes bibliograficas que formaran el marco teorico, las cuales
sirven de guia para demostrar los lineamientos a seguir de acuerdo con el problema

planteado que a continuacion se detalla en el hilo conductor:

2.1.1. GENERALIDADES

2.1.2. ELEMENTOS DEL

2.1. PROCESOS PROCESO
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2.1. PROCESOS

2.1.1. GENERALIDADES

“Los procesos en una organizacion se hacen referencia a un conjunto de actividades
relacionadas, o en interaccion, que transforman entradas en salidas” (Molina, 2016, p.
3). Asimismo, se afirma que, “un proceso es un conjunto de actividades agrupadas por
caracteristicas similares que se desarrollan de manera secuencial, ordenada y
sistematica que permite la obtencién de resultados para el logro de los objetivos”
(Contreras et al. 2017, p. 31).

De acuerdo a los criterios citados, se puede manifestar que el proceso es un conjunto
de actividades que se llevan a cabo de manera logica y ordenada por funcionarios
organizados dentro de una Institucion, siguiendo una estructura, que si bien es cierto
son apoyados con tecnologia pero que conducen la informacion pertinente de manera
eficiente, capaces de transformar entradas (inputs) en salidas (outputs) generando un

valor agregado en la obtencion del producto.

Rosemann y Vom Brocke (2015), citado por Barrios et al. (2019) en su articulo “La
Gestion por Procesos en las Pymes de Barranquilla®, afirman que:

Es relevante precisar que los procesos cuentan entonces con una serie de
caracteristicas comunes que lo definen, a saber: a) Cuentan con una entrada
especifica, es decir, un insumo el cual debe ser transformado y que proviene de
un proveedor interno o externo, b) Involucra personas con diferentes niveles de
responsabilidad y liderazgo en cada uno de sus componentes; ¢) Requiere de
recursos materiales e intelectuales para su desarrollo; d) Implica una fase de

planificacién para determinar su objetivo y detalle a nivel de procedimientos; €)
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Termina cuando hay una salida o producto de acuerdo a las caracteristicas y
requerimientos establecidos. (p. 106)

En definitiva, para determinar el propdsito del proceso, se deben utilizar recursos y
esfuerzos para lograr los objetivos perseguidos en su ciclo o modelo de gestion. Es
decir que, para poder desarrollar un proceso, se debe tomar en cuenta los ya
investigados anteriormente, mismos que ayudaran al desarrollo de su objetivo final y

de esta manera exista un orden l6gico al momento de su progreso.

2.1.2. ELEMENTOS DEL PROCESO

Segun la obra de Osejo (2017):

Todo proceso tiene tres elementos: a) Un input (entrada principal) producto con
unas caracteristicas objetivas que responda al estandar o criterio de aceptaciéon
definido; b) La secuencia de actividades propiamente dicha, que precisan de
medios y recursos con determinados requisitos para ejecutarlo siempre bien a
la primera; ¢) Un output (salida) producto con la calidad exigida por el estandar
del proceso. (p. 44)

De acuerdo a estos elementos, se concibe que el proceso de transformacién de inputs
a outputs es util y necesarios en su conjunto dentro del entorno laboral, ya que uno se
retroalimenta secuencialmente del otro mediante la interaccion de las actividades para

obtener el resultado esperado.
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2.1.3. TIPOS DE PROCESO

Segun Admin Gestion-Calidad (2016) los procesos se pueden clasificar en tres
categorias: Procesos estratégicos, procesos operativos y procesos de soporte; tal

como se muestra a continuacion:

> Procesos estratégicos: Estos procesos son los encargados de definir y
controlar las metas de la organizacion, asi como también las politicas y
estrategias, ademas de ello se lograr llevar una organizacién adecuada y con
una relacién y comunicacion directa junto con la mision/visién de la misma;

ademas, involucran personal de primer nivel de la organizacion.

» Procesos operativos: Estos procesos generan el producto/servicio que es
entregado al cliente, y esto influye directamente con la satisfaccién del cliente
final. En muchas ocasiones se atraviesan por distintas funciones, las cuales son

de los procesos que valoran los clientes y accionistas.

» Procesos de soporte: Este proceso operativo permite mantener a los clientes
internos; ejemplos: control de calidad, selecciéon de personal, formacion del
personal, compras, sistemas de informacion, etc. Estos procesos usualmente
también son llamados procesos de apoyo.

En base a lo descrito, se puede determinar la importancia que tiene definir a qué tipo
de procesos se va a referir, ya que los procesos estratégicos se relacionan
directamente con la mision y visién de la organizacion, los operativos con la obtencién
de un producto o servicio a cabalidad, y los de soporte sirven de apoyo para los
procesos operativos, es decir, que el objetivo de estos, incidiran en los resultados,

pudiéndose determinar las distintas funciones y la secuencia de acciones que se
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pretender realizar, identificando ademas las diferencias entre los procesos, lo cual

podra ayudar a establecer un mejor plan de mejora.
2.2. GESTION POR PROCESOS

La gestion por procesos es una parte importante que deberia ser considerada
fundamental en toda organizacion; por ello, es necesario dar a conocer que, “la gestion
por procesos, nace como un enfoque integral que concentra la atencion sobre las
actividades de la organizacion y orienta la satisfaccion de las perspectivas de sus

usuarios” (Avilés et al., 2020, p. 4).

Bajo este contexto, Argandofia (2020) sostiene que:

La gestion por procesos a nivel mundial es considerada como una gestion
compleja, a nivel nacional los gobiernos locales, aun con las reformas
implementadas en los ultimos afos, dista mucho de su objetivos y metas, como
de fomentar la comodidad social de las personas y el incremento integral de su

jurisdiccion. (p. 1)

Por su lado, Cortéz (2018) senala “el concepto de organizacion orientada a procesos
aparecio en la década de los ochenta, siendo sus primeros promotores Geary
Rummler, Alan Brache y James Harrington”. En este sentido, Medina et al. (2019)
formula:

La forma de gestion de la organizacién basandose en los procesos en busca de
lograr la alineacién de los mismos con la estrategia, misidén y objetivos, como
un sistema interrelacionado destinado a incrementar la satisfaccion del cliente,

la aportacion de valor y la capacidad de respuesta. (p. 329)
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De acuerdo con lo antes descrito se puede definir qué, la gestion de procesos es una
manera de comprender, identificar e incluir valor agregado a cada uno de los procesos
gue se realizan dentro de una organizacion, con el fin de cumplir objetivos
institucionales y a su vez, aumentar el nivel de satisfacciéon del cliente, acortando
plazos de entrega y reducir costos o actividades innecesarias. Ciertamente en estos
ultimos afios se ha convertido en una herramienta muy Util para el logro de la mejora
continua y la ejecucién de los objetivos, considerandola como un elemento estratégico,

en la planificacién de los ejercicios de disefio estratégico.

2.2.1. IMPORTANCIA DE GESTION POR PROCESOS

Para Hernandez et al. (2018) “la importancia de la gestion por procesos se ha
posicionado de manera gradual en los modelos de gestion empresarial convirtiéndose
en medios utiles para modificar la entidad y adaptarse al entorno” (p. 186). En este
sentido, se puede manifestar que la gestion por procesos se ha convertido en una de
las bases fundamentales para alcanzar resultados con mayor eficiencia en cuanto a

las actividades que se realizan dentro de una organizacion.

El autor Mufioz (2018) concluye que, mediante el sistema de gestidon por procesos la
empresa formaliza sus operaciones, por lo cual, debe desarrollar e implementar
documentacion complementaria a cada proceso. En base a este contexto, las autoras
consideran que la importancia de los procesos especificamente radica en los
resultados, alcanzando la mayor eficiencia en la gestion por procesos a través de la

mejora continua de la organizacion.

2.2.2. VENTAJAS DE LA GESTION POR PROCESOS

Segun Vivanco (2017) entre las ventajas se pueden citar que, la gestion por procesos

permite: estandarizar métodos de trabajo, ayudar al desarrollo de las actividades de
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forma eficiente, conocer la ubicacion de los documentos; es decir, facilitan la ubicacion
dentro del proceso, identificar el area fisica de los documentos que acompafian a las
actividades, delimitar las funciones y responsabilidades del personal, establecer los
controles administrativos en cuanto a tiempos, eliminar inquietudes e incertidumbres,
servir de base para capacitar al personal y de apoyo para la mejora continua de las
actividades.

También es necesario exponer que, a través del tiempo, la gestion por procesos en las
organizaciones ha venido resolviendo problemas internos y externos, que en la
actualidad resulta muy necesaria su implementacion, para que mejoren los
procedimientos en la realizacion de los procesos administrativos y operativos, de tal
forma que se contribuya a la integracion de acciones que permitan trabajar

interrelacionada e interdepartamentalmente.

2.2.3. PRINCIPIOS DE LA GESTION POR PROCESOS

Como primer principio esta la mejora continua, enmarcado por la posibilidad de
recomenzar sus etapas en funcion del establecimiento del sistema de control y del
analisis de las estrategias empresariales; como segundo punto la consistencia logica,
en donde se evidencia la estructura, secuencia légica, interrelacion de aspectos y
coherencia de contenidos; el tercero se refiere al caracter participativo en el desarrollo
del procedimiento y la participacion de los miembros de la organizacion; como cuarto
punto se especifican los grupos de interés, orientados en los requerimientos de las
distintas partes interesadas y como ultimo principio esta el liderazgo, el cual requiere
de compromiso de la alta direccion como maxima exponente en la generacion de

iniciativas para llevar a la préactica el procedimiento (Cabrera, 2017).

Cabe mencionar que, la gestion por procesos se basa en principios, que contribuye a

la calidad de servicio de la organizacién, considerando que sus involucrados se
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complementan en equipo para realizar un mejor trabajo, aportando hacia un
crecimiento 6ptimo en la institucion, no obstante el ahorro del dinero al momento de
implementar esta estrategia puede resultar impredecible; ademas es fructifero tomar
en cuenta que la comunicacion en estos principios es relativa, ya que mejora la

convivencia y el desarrollo en la organizacién, que es lo mas importante.

2.2.4. ETAPAS DE LA GESTION POR PROCESOS

Las etapas de gestidon por proceso ayudan a controlar el transcurso del objetivo o de
los resultados que se quieran obtener para llevar a cabo un mejor trabajo y de manera
ordenada, generando aumento de visibilidad en cada una de las decisiones a tomarse.
Un estudio de las etapas para efectuar la implementacién de la gestion por procesos
en las organizaciones, llevé al andlisis del articulo cientifico titulado “Insercion de la
gestion por procesos en Instituciones hospitalarias, concepcion metodolbgica y
practica” de los autores Hernandez et al. (2013) cuyo objetivo de investigacion se
enmarcO en buscar las mejoras continuas de los procesos en las instituciones

hospitalarias, mismo que aborda procedimientos, métodos y herramientas.

No obstante, la gestién por proceso busca minimizar la variabilidad que se produce en
ciertos servicios, tratando de erradicar las falencias relacionadas con la repetitividad
de las actividades y con ellos el consumo inapropiado de recursos, tiempo entre otros.
El procedimiento general para la gestibn y mejora de procesos hospitalarios
propuestos por estos autores se basa en cuatro fases. En la primera de caracterizacion
y diagnéstico del sistema hospitalario consideran tres pasos para identificar las
caracteristicas mas importantes (formacién del equipo y planificacion del proyecto,

caracterizacion y clasificacion del sistema y diagndéstico del sistema).

En la segunda fase, donde se realiza un analisis de los procesos se identifican estos,

se confecciona el mapa de procesos de la organizacién, se seleccionan los procesos
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a mejorar y se forma un equipo de trabajo para llevar a cabo la mejora de los procesos
seleccionados. En la tercera fase se plantea la mejora de procesos (Diagnéstico del
proceso, mejora del proceso y evaluacion del nivel alcanzado). En la cuarta fase, se
da el seguimiento y control (seleccion de indicadores, estimacion de peso relativo,
disefio del indice integral, establecimiento de evaluacion; y, escala de evaluacion del
indice integral).

Estos autores proyectan que a través de la aplicacién de estas herramientas, el sector
de la salud mejorara el desempefio de sus actividades en términos de eficiencia,
eficacia y calidad del servicio, alcanzando la mejora continua en la gestién por proceso
contribuyendo con una propuesta Gtil para el mejor funcionamiento de la gestién
hospitalaria, desde estas perspectivas este modelo ofrece amplias posibilidades de
aplicacion practica ya que se indica en cada fase los procedimientos especificos para

alcanzar los objetivos propuestos.

Otra propuesta interesante es la realizada por Medina et al. (2019) en su articulo “La
gestidén por procesos, antecedentes y vigencia Documentacion y procedimientos de
apoyo para la gestion y mejora de procesos”; siendo el objetivo del estudio, ayuda en
el desarrollo de una herramienta metodolégica que sirva en la implantacion de la
gestion y mejora de procesos, contribuyendo a los sistemas de gestion proactivos,
participativos, sistémicos y centrado; y, a su vez, siendo capaces de tributar a la
eficiencia y la eficacia de las organizaciones. Para su efecto, se plantearon las

siguientes etapas:

Fase |: Organizacion con los pasos (planificacion del proyecto y formacion del equipo
de trabajo); seguidamente como Fase II: Determinacion de los procesos para la mejora
continua (identificaciébn de los procesos de la organizacion y su clasificacion,

elaboracion del mapa de procesos, seleccion de criterios para la determinacion de los
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procesos a mejorar, seleccién de los procesos importantes y seleccién de los procesos

“‘Diana”).

Consecuentemente, esta la Fase lll: Representacion del proceso y sus actividades
(determinacion del equipo de mejora, definicion del proceso, definicion del propietario
del proceso, definicion de los objetivos y politicas, representacién general del proceso,
competencias distintivas, representacién de la ficha de proceso y seleccién de los
indicadores). La Fase IV: Mejora del proceso (detectar oportunidades de mejora,
perfeccionamiento de los procesos, analisis de las distintas competencias, desarrollo
de la estrategia en el area operativa, balance de las actividades de mejora y
establecimiento de prioridades); y, por ultimo, la Fase V, en donde se establecio el

seguimiento y control.

Metodolégicamente, en dicha propuesta se aplicaron métodos de expertos y criterios
para la validacion, el método Kendall, analisis multivariado, matriz modificada para
analizar el cumplimiento de los objetivos estratégicos y repercusion en el cliente, entre
otros. Dentro de los resultados obtenidos por Medina et al. (2019) se puede mencionar
gue, consideraron que para la implementacion del procedimiento expuesto de “Mejora
de Procesos” se debe cumplir con las hipétesis existentes de compromiso, por parte
de la alta direccion, basado en un trabajo colectivo, donde se involucre a profesionales

capacitados que puedan aportar con ideas y ayuden en la toma de decisiones.

2.2.5. LEVANTAMIENTO DE PROCESOS

“El levantamiento de los procesos es una forma de presentar las actividades o tareas
gue realizan dentro de la organizacidon o empresa mediante la realidad actual de los
mercados” (Garcia, 2018, p. 47). Dicha implementacion permite ser mas productivos,
sostenibles en el tiempo y criticos con el trabajo desarrollado, con la meta de mejorarlo

cada vez mas, considerando necesario tener el compromiso para finalizar con
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practicas vetustas y desafiarnos por agregar la vision de procesos mejorados que

garanticen eficacia en las instituciones.

2.2.6. MEJORA CONTINUA EN PROCESOS

La mejora continua es un tercer principio de gestion de calidad de ISO 9001, que
considera lo siguiente: “Al adoptar esta cultura para mejorar sus procesos y resultados,
se encontrara eficiencias organizacionales, incluido el uso de procesos sistematicos
cuando surgen problemas para reducir el impacto del problema y aumentar la

velocidad de recuperacion” (Quimi, 2019, p. 281).

La excelencia y la perfeccion generan frustracion al esperar un resultado y se pierde
tiempo por este motivo; mientras que, la mejora continua, propone trabajar por el
cambio, adaptando los escenarios necesarios para ser aplicados al entorno, segun las
necesidades de las partes interesadas; ya que, como se lo ha mencionado
anteriormente, la mejora continua es una actividad recurrente que ayuda a mejorar el
desemperio de las empresas, la cual puede estar relacionada con un producto, servicio
0 proceso; por tanto, con un desempefio eficiente, se contribuye en las actividades o

necesidades requeridas en la organizacion.

2.3. HERRAMIENTAS PARA LA GESTION DE PROCESOS

Para la correcta implementacion de la gestion por procesos es necesario contar con
herramientas que permitan su representacion grafica para una facil comprension,

mismas que se detallan a continuacion:
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2.3.1. DIAGRAMA DE ISHIKAWA

El diagrama de Ishikawa también es conocido comunmente como el diagrama de
causa — efecto, permite organizar y representar las distintas conceptualizaciones
propuestas sobre las causas de un problema. Es una herramienta que se usa para
organizar y mostrar graficamente todos los conocimientos que se tienen sobre un

problema (Tolosa, 2017, pags. 53-54).

Este diagrama comparte la informaciébn de una manera grafica en la cual se
representan las causas que explican una problematica especifica, lo cual se convierte
en una herramienta de gestion de gran calidad. Esta es muy utilizada, ya que orienta

a la toma de decisiones al abordar las fases que involucran un desempeiio eficiente.

2.3.2. DIAGRAMA DE FLUJO

Segun Admin Gestion-Calidad (2016) el diagrama de flujo “es una representacion
grafica que contiene a cada una de las actividades del proceso enlazadas entre si
distinguiéndose los elementos de entrada y salida”. Por otro lado, “se les llama
diagramas de flujo porque los simbolos utilizados se conectan por medio de flechas,
gue indican el flujo o secuencia de las actividades dentro de la operacion, de tal forma
gue representan simbolicamente los procedimientos administrativos” (Osejo, 2017, p.
70).

En consecuencia, este diagrama permite representar graficamente un proceso por
medio de varios pasos relacionados y sistematizados, contribuyendo a su facil revision;
es asi que, la representacion grafica de estos procesos, utiliza un diagrama de flujo y
varias figuras geométricas que representan cada paso del proceso en estudio, estas

formas dependiendo su funcion; deben ser previamente establecidas y conectadas
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entre si, por medio de flechas y lineas que marcan la direccion del flujo y definen la

ruta del proceso, simulando un mapa.

2.3.3. MAPA DE PROCESOS

“La representacion grafica de la empresa facilita la comunicacion; la mas clasica es el
organigrama que permite comunicar la estructura departamental, asi como mostrar las
relaciones de dependencia jerarquicas” (Osejo, 2017, p. 51). Los mapas de procesos
estan conformados por varios tipos entre estos los estratégicos, los claves y los de
apoyo, este mapa se define como el conjunto de procesos que tiene un lugar con el
cliente para satisfacer las necesidades de la persona superior, el propdsito de este
mapa es comprender el funcionamiento de los procesos y actividades involucradas en

la empresa de manera muy detallada y en profundidad.

2.3.4. FICHAS DE PROCESO

Segun Medina et al. (2019) “la elaboraciéon de la Ficha de procesos o los manuales
poseen la utilidad de garantizar el desarrollo del trabajo de una forma correcta y
sistematica; pero sobre todo la gestién del conocimiento” (p. 338). Esta ficha de
proceso es un resumen que permite conocer el proceso desde su inicio, también aporta
a los objetivos y finalidades de la organizacion los cuales ya estan definidos, aporta a

su medicién, control e interaccion con otros procesos de la institucion.

2.3.5. MODELACION BPMN

Dentro de la gestion por procesos Cetina (2016) manifiesta que, “BPMN es una
metodologia empresarial que busca mejorar la eficiencia por medio de la gestion de

los procesos del negocio, apoyado en tecnologias de informacion para automatizar



22

tareas y agilizar cambios que requiera la empresa” (p. 47). Por ello, este modelo es de
suma importancia, ya que permite a la organizacién tener un diagrama completo y
preciso de facil entendimiento para todos los involucrados; ademas, este se considera
un estandar o lenguaje que se ha establecido para representar diferentes situaciones
de negocio, también ofrece simplicidad y tiene poder de expresion; por tanto, un
proceso puede ser descrito de forma precisa utilizando BPMN.

2.4. NORMAS ISO 21001:2018

De acuerdo a Lopez (2020) es recomendable que:

La norma ISO 21001:2018 sea aplicada en las diferentes organizaciones
educativas (escuelas, colegios, universidades), ya que el sistema de gestion
gue expone permite un ordenamiento a todo nivel, que va desde el analisis del
cumplimiento de los requisitos de los estudiantes y otros beneficiarios; no
descuida el andlisis de la organizacion y cada uno de sus procesos, hasta llegar

al dinamismo de establecer un ciclo de mejora continua. (p. 5)

Segun concluye Quimi (2019) “los estandares ISO son sistemas para evaluar la
capacidad de las organizaciones para disefar, producir y entregar productos y
servicios de calidad consistentemente. Proporciona confianza a los clientes de que se
cumplan los requisitos de calidad” (p. 286); ademas, manifiesta que:

Todos los requisitos de ISO 21001: 2018 son genéricos y estan destinados a
ser aplicables a cualquier organizacion que utiliza un plan de estudios para
apoyar el desarrollo de competencias a través de la ensefianza, el aprendizaje
o la investigacion, independientemente del tipo, tamafio 0 método de entrega.

(p. 282)
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La norma ISO 21001: 2018, es de un sistema de gestion orientado a educar a las
empresas para lograr la eficiencia; por tanto, el modelo de gestion incluye la
identificacién de indicadores de gestion, que se utiliza para evaluar y analizar el
desemperio y la efectividad de la empresa educativa. Las normas ISO buscan que
todas las entidades de la region tengan la misma base, es decir, estas instituciones
operen con los mismos principios de calidad, respeto al aprendizaje, estudiantes y

transparencia educativa.

2.5. INDICADORES

Segun los autores Contreras et al. (2017):

Un indicador es una expresion cualitativa o cuantitativa observable, que permite
describir caracteristicas, comportamientos o fendmenos de la realidad a través
de la evolucion de una variable o el establecimiento de una relacion entre
variables, la que, comparada con periodos anteriores, productos similares o una

meta 0 compromiso, permite evaluar el desempefio y su evolucion en el tiempo.

(p. 54)

Para Moreno y Santiago (2017):
Los indicadores son magnitudes asociados a los procesos que permiten

evaluarlos y medir su eficiencia, facilitando conocer la evolucion y tendencia del
proceso, efectuar comparaciones a partir de los resultados que se desean
alcanzar y tomar decisiones, cuando estos no sean los esperados, para

restaurar 0 mejorar su comportamiento. (p. 139)
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De acuerdo a Medina et al. (2019) “el indicador es el instrumento de medicion para
valorar el desempefio del proceso” (p. 339). Segun Cifuentes et al. (2018) “es una
representacién (cuantitativa preferiblemente) establecida mediante la relacion entre
dos 0 mas variables, a partir de la cual se registra, procesa y presenta informaciéon

relevante” (p. 18).

“Los indicadores constituyen uno de los mecanismos principales para verificar el
funcionamiento de los procesos” (Pardo, 2017, p. 135); es por ello que, comprender
los indicadores es vital para poder tomar decisiones, estos se basan en tomar en
cuenta cuales fueron las acciones tomadas anteriormente en el marco de una
organizacion, también refleja la intensidad de un hecho para determinar su evolucion.
Asimismo, hay que rescatar que, lo que no se mide no se controla, si no se controla
no se dirige y si no se dirige no se puede mejorar, ya se sabe que hay varios tipos de
indicadores; en este caso, se pondran en practica los cualitativos, que miden los
sucesos y se basan en encuestas y entrevistas; y los cuantitativos, que miden

cantidades numéricas.

2.5.1. EFICIENCIA

“Es el grado en el que las salidas u outputs del proceso son alcanzados con el mejor
uso posible de los recursos invertidos (inputs)” (Molina, 2016, p. 19). Para Calvo et al.,
(2018) la eficiencia “es una capacidad o cualidad muy apreciada por las
organizaciones, debido a que en la practica todo lo que estas hacen tiene como
proposito alcanzar metas con recursos limitados y en situaciones complejas en

muchos casos” (pags. 102-103).

Segun el CONEVAL (2019) la eficiencia es:
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El logro de los objetivos de una organizacion mediante el uso éptimo de los
recursos. En términos de la matriz de indicadores para resultados, se refiere a
la dimension del indicador que mide qué tan bien se han utilizado los recursos
en la produccién de los resultados. (p. 5)

Ante este contexto, se puede definir que la eficiencia se encarga de medir los
resultados, que sean Optimos como su concepto lo dice, logrando alcanzar los
objetivos con los menores recursos posibles, obteniendo productividad dentro de las

actividades que se desempefian en la organizacion.

2.5.2. EFICACIA

Desde su punto de vista, Calvo et al. (2018) enfatiza que, el término eficacia es “la
necesidad de hacer las cosas correctamente haciendo énfasis en la utilizacion de los
recursos de forma adecuada y en el establecimiento de la relacion de los recursos

suministrados y los resultados recibidos” (p. 105).

Por su parte, el CONEVAL (2019) destaca que, la eficacia es “la capacidad para lograr
los objetivos planteados. En términos de la matriz de indicadores para resultados, se
refiere a la dimension del indicador que mide el nivel de cumplimiento de los objetivos”
(p. 4). En definitiva, la eficacia trata de alcanzar un resultado en el menor tiempo
posible y conseguir el objetivo propuesto con la cantidad de recursos disponibles,

realizando en todo momento los procesos de la manera mas viable.



CAPITULO lll. DESARROLLO METODOLOGICO

Para el desarrollo de la presente investigacion se presentan las variables de estudio,
los tipos de investigacion, métodos, técnicas y herramientas en cada una de sus fases,
describiendo los pasos que las autoras desarrollaron para la ejecucién de la misma 'y
gue contribuyeron a alcanzar el objetivo general y especificos propuestos, también se

establecio la poblacion y muestra; ademas del procedimiento de la investigacion.

3.1. UBICACION

La investigacion se desarroll6 en la las Unidades de Docencia, Investigacion y
Vinculacion, Hatos Porcino y Bovino de la Escuela Superior Politécnica Agropecuaria

de Manabi “Manuel Félix Lépez”, en la ciudad de Calceta, cantén Bolivar, provincia de
Manabi.

yown 3 Y
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1 computacion
ESPAM MFL -
POSGRADO
\ Edificio Biblioteca
Escuela Superior -ESPAM MFL P
Politécnica.. W
v
Laboratorio de 9
agropecuaria
: o 7,
ESPAM MEL - CAMPUS @ Nivelacion ESPAM MFL <
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Figura 3. 1. Ubicacion de la ESPAM "MFL".

Fuente: Google Maps (2022).
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3.2. DURACION

El presente estudio tuvo una duracion de 6 meses, los cuales incluyen la aprobacion y
ejecucion del trabajo de titulacién; es decir, donde se desarroll6 cada objetivo

especifico para dar cumplimiento al objetivo general.

3.3. VARIABLES DE ESTUDIO

Para Hernandez et al. (2014) “una variable es una propiedad que puede fluctuar y cuya
variacion es susceptible de medirse u observarse” (p. 105). Por ello, la presente
investigaciéon contiene las variables: Eficiencia y eficacia de los procesos de los Hatos
Porcino y Bovino de la ESPAM MFL.

3.4. TIPOS DE INVESTIGACION

3.4.1. INVESTIGACION NO EXPERIMENTAL — TRANSECCIONAL

Esta investigacion es no experimental, ya que como lo menciona Herndndez et al.
(2014) las investigaciones no experimentales, son “estudios que se realizan sin la
manipulacién deliberada de variables y en los que solo se observan los fenébmenos en
su ambiente natural para después analizarlos”. Ademas, posee un disefio
transeccional (transversal); debido a que, de acuerdo con los autores antes

mencionados, la recoleccion de datos se realiz6 en un Unico momento en el tiempo.
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3.4.2. INVESTIGACION DESCRIPTIVA

Consecuentemente, para Hernandez et al. (2014) la investigacién descriptiva “busca
especificar propiedades, caracteristicas y rasgos importantes de cualquier fenémeno
gue se analice. Describe tendencias de un grupo o poblacion” (p. 80). Estos estudios
indagan las particularidades y los perfiles de personas, comunidades, procesos,
objetos o cualquier otro fenbmeno que se someta a un analisis. Es decir, mediante
este tipo de investigacién se lograron definir objetivos, politicas, propietario de los
procesos Y la representacién de cada uno de ellos, conllevando a una descripcion

detallada de los mismos.

3.4.3. INVESTIGACION EXPLORATORIA

De acuerdo a Hernandez et al. (2014) “los estudios exploratorios se realizan cuando
el objetivo es examinar un tema o problema de investigacion poco estudiado, del cual
se tienen muchas dudas o no se ha abordado antes” (p. 79). Por cuanto, dentro de la
presente investigacion se utilizd para conocer el procedimiento a seguir en cada uno
de los procesos que se realizan de las Unidades de Hatos Porcino y Bovino de la
ESPAM, a pesar que los procedimientos para implementar la gestion por procesos son
reconocidos, el hecho que se lleven a cabo en estas unidades requiere de una

indagacion previa de aspectos poco estudiados en ellos.

3.4.4. INVESTIGACION DE CAMPO

“La investigacion de campo también se la conoce como investigacion in situ, debido a
gue se la lleva a cabo en el mismo terreno donde acontece o se encuentra el objeto
de estudio”. (Escudero y Cortéz, 2018, p. 20). Este tipo de investigacion facilitd la
busqueda de informacién y brindd mayor seguridad a los datos obtenidos; ya que la

indagacion se la realiz6 mediante el guion de entrevista que se aplicé al personal
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involucrado con los procesos del Hato Porcino y Bovino, dentro de la primera fase de
la investigacion, recolectando la informacion en el lugar del objeto de estudio.

3.4.5. INVESTIGACION BIBLIOGRAFICA

De acuerdo con los autores Escudero y Cortéz (2018) la investigacién bibliografica
consiste en “explorar, revisar y analizar libros, revistas cientificas, publicaciones y
demas textos escritos por la comunidad cientifica en formato impreso o material en
linea” (p. 20). Para realizar una investigacion precisa y poner en practica un proyecto,
es fundamental realizar indagaciones con métodos cientificos, ya que de esta forma
es mas apreciable poner en funcion los procesos llevados a cabo en las unidades de
estudio. La investigacion bibliografica permitié establecer un marco teorico coherente

y bien fundamentado indispensable para alcanzar los objetivos propuestos.

3.5. ENFOQUE DE INVESTIGACION

3.5.1. INVESTIGACION CUALITATIVA

Para Escudero y Cortéz (2018) la investigacion cualitativa “es aquella que recaba
informacion no cuantificable, basada en las observaciones de las conductas para su
posterior interpretacion. Su propésito es la descripcion de las cualidades de hecho o
fendmeno” (p. 22). Por su parte, Herndndez et al. (2014) manifiestan que “el enfoque
cualitativo se caracteriza por reflejar la necesidad de medir y estimar magnitudes de
los fendbmenos o problemas de investigacion; ademas el investigador plantea un

problema de estudio delimitado y concreto sobre el fenbmeno” (p. 5).

Con lo antes citado, esta caracteristica se destaca en las cualidades de percepcion y

la vision general, la cual fue Gtil dentro de la primera fase para la representacion de los
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procesos que se ejecutan en el area de estudio, al igual que en la medicion del analisis
del valor afiadido. La informacién recabada en esta investigacion fue basicamente no
cuantificable y estuvo centrada en las cualidades de los procesos bajo estudio en las

unidades seleccionadas.

3.6. METODOS DE INVESTIGACION

De acuerdo a Baena (2017) el método es un camino para investigar, conocer y
descubrir. EI método se empieza a utilizar en la Grecia antigua, Aristoteles lo utiliza
como procedimiento para indagar el conocimiento empirico, le llama método de
sintesis. En esta investigacion se utilizaron métodos y procedimientos valederos que
fueron de mucha importancia para la implementacion de la Gestidon por Procesos en

las Unidades de Hatos Bovinos y Porcinos de la ESPAM MFL.

3.6.1. METODO INDUCTIVO - DEDUCTIVO

Segun Rodriguez (2020):

El método inductivo se basa en la aplicacién de aspectos particulares o algo
mas general; ademas de ser un procedimiento de sistematizacion que, a partir
de resultados particulares, intenta buscar posibles relaciones general. El
método deductivo, a diferencia del inductivo, es el procedimiento racional que
va de lo general a lo particular. Posee la caracteristica de que las conclusiones

de la deduccion son verdaderas, si las premisas también lo son. (pags. 45-46)

Los autores Rodriguez y Pérez (2017) afirman:
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La induccién y la deduccion se complementan mutuamente: mediante la
induccion se establecen generalizaciones a partir de lo comun en varios casos,
luego a partir de esa generalizacion se deducen varias conclusiones légicas,
gue mediante la induccién se traducen en generalizaciones enriquecidas, por lo
gue forman una unidad dialéctica. De esta manera, el empleo del método
inductivo-deductivo tiene muchas potencialidades como método de
construccion de conocimientos en un primer nivel, relacionado con
regularidades externas del objeto de investigacion. (p. 12)

Con base en lo expuesto, mediante el método inductivo se obtuvieron conclusiones
derivadas de las observaciones realizadas, como premisas tales como: las
caracteristicas de los procesos, su clasificacién, el establecimiento del valor afiadido,
entre otras; contribuyendo en la formulacién de conclusiones respecto a los procesos

estudiados.

Por otro lado, mediante la deduccién se derivaron conclusiones asociadas a los
procesos a partir de los procedimientos para la implementacion de la gestion, basados
en las propuestas de autores estudiados, lo cual permiti6 adecuar y aplicar los
procedimientos estudiados a las caracteristicas particulares del objeto de estudio.
Todo ello para orientar y conocer los diferentes procesos, efectivizando la
implementacién de la gestion por procesos en las Unidades de Hatos Bovino y Porcino
de la ESPAM MFL.

3.6.2. METODO ANALITICO - SINTETICO

El andlisis es un proceso logico que permite la descomposicion mental de un todo en
diferentes partes, relaciones, propiedades o componentes; asimismo, posibilita el

estudio del comportamiento de cada parte. La sintesis, es el procedimiento inverso,
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gue define de forma mental la combinacion de las partes analizadas y ayuda a
descubrir relaciones y caracteres generales entre los componentes de la realidad. El
analisis se produce mediante la sintesis de las propiedades y caracteristicas de cada
parte del todo, mientras que la sintesis se realiza sobre la base de los resultados del

andlisis (Rodriguez y Pérez, 2017, pags. 8-9).

En consecuencia, el método analitico se utiliz6 para estudiar las actividades que
desempefa cada uno de los departamentos involucrados en los procesos del Hato
Porcino y Bovino de la ESPAM MFL, en el levantamiento de informacién a través de la
matriz de procesos; mientras que, el método sintético sirvio para la ejecucion de las
fichas requeridas en la representacion de los procesos, en busca de las mejores

decisiones, logrando resultados efectivos para un mejor funcionamiento institucional.

También se aplicaron estos métodos a partir del analisis de las fuentes bibliograficas
consultadas en el desarrollo del marco teorico, donde se identificaron cada una de las
partes que componen las propuestas de procedimientos para la implementacion de
una gestidn por procesos, lo que permitié sintetizar las experiencias investigativas en

la propuesta de un procedimiento metodoldgico.

3.7. TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE INVESTIGACION

3.7.1. TECNICAS

De acuerdo a Escudero y Cortéz, (2018) “las técnicas utilizadas en la investigacion
cualitativa principalmente son: la entrevista, la observacion participante y las
conversaciones de grupo” (p. 68). En otro contexto, Ayala y Calderén (2019) en su
estudio para el cumplimiento de sus objetivos, utilizaron las técnicas de la entrevista y
grupos focales; por tal efecto, en este trabajo se utilizaron las técnicas anteriormente

citadas; ademés que también se considerd la técnica de la observacion.
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3.7.1.1. Entrevista

“La entrevista es una técnica de recogida de informacidon que ademas de ser una de
las estrategias utilizadas en procesos de investigacion, tiene ya un valor en si misma”.
(Folgueiras, 2016, p. 2). “La entrevista es la accion entre dos personas quienes
comparten informacién, para algun objeto de investigacion, en investigaciones es de
gran ayuda esta herramienta para cimentar los datos que permitirdn dar inicio a los

trabajos evaluativos” (Ayala y Calderén, 2019, p. 40).

Esta técnica (ANEXO 1) fue aplicada en la fase uno de la propuesta, mediante el
instrumento de guion de entrevista, siendo utilizada en el personal administrativo que
labora en las Unidades de Docencia, Investigacion y Vinculacion, Hato Porcino y Hato
Bovino; Carrera de Medicina Veterinaria; Vicerrectorado Académico e Investigacion;
Rectorado; y Direccién Financiera (Contabilidad, Jefatura de Almacén, Tesoreria de la
ESPAM MFL), con el propdsito de conocer cuantos y cuales son los procesos gue se

llevan a cabo en dichas areas.

3.7.1.2. Grupos Focales

“Los grupos focales son una técnica de recoleccion de datos mediante una entrevista
grupal semi-estructurada, la cual gira alrededor de una temética propuesta por el
investigador” (Escobar y Bonilla, 2017, p. 2). Asimismo, Ayala y Calderon, (2019)
indican que “el de grupo focal es particularmente Util para explorar los conocimientos
y experiencias de las personas en un ambiente de interaccion, que permite examinar

lo que la persona piensa, cdmo piensa y por qué piensa de esa manera” (p.15).
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De acuerdo a los autores Silveira et al. (2015) “el grupo focal se caracteriza por ser un
grupo de discusion que posibilita el dialogo sobre un asunto en especial, vivido y
compartido mediante experiencias comunes, a partir de estimulos especificos para el
debate de los participantes” (p. 2). Se utilizé la técnica de los grupos focales (ANEXO
2) en reunion con las personas involucradas en los procesos provenientes de los Hatos
Porcino y Bovino de la ESPAM, quienes son los conocedores directos de las
problematicas existentes y; a su vez, los principales beneficiados en el levantamiento
de informacion y posibles mejoras de dichos procesos, por lo que se utilizé en todas

las fases.

3.7.2. HERRAMIENTAS

Las herramientas detalladas a continuacion facilitaron la recoleccion de informacion y

el andlisis de datos dentro de la investigacion.

3.7.2.1. Guion de entrevista

“El guion puede adaptarse segun la orientacion que tome la entrevista y es un eje
rector dentro de la entrevista abierta a profundidad, la cual consiste en la realizacién
de una platica entre el investigador y el informante” (Martinez, 2012, p. 144). Este
instrumento fue aplicado a los Coordinadores de las Unidades de Docencia,
Investigacion y Vinculacion, Hatos Porcino Bovino de la ESPAM MFL y demas
funcionarios involucrados con los procesos, a fin de conocer cudl es la actividad que

realiza cada departamento.
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3.7.2.2. Ficha de Planificacion Grupo Focal

Segun la percepcién de Ayala y Calderdn (2019) esta técnica “permite obtener datos
mediante la reunién de un grupo de personas afines a la investigacion que exponen
sus ideas, criterios sobre el objeto a estudio” (p.16); por consiguiente, tomando como
referencia la Ficha de Planificacion Grupo Focal planteada por dichas autoras, esta

herramienta se utilizé en todas las fases.

3.7.2.3. Matriz de Procesos

Esta matriz de procesos fue utilizada en la primera fase para efectuar el levantamiento
de procesos, misma que fue disefiada por el Comité Interno de Calidad, responsables
de los procesos de la ESPAM MFL a partir de los lineamientos requeridos para la

implementacion de la norma ISO 21001:2018.

3.7.2.4. Ficha del Proceso

Esta ficha de caracterizacion de procesos fue propuesta por Kaizen Certification S.A.C.
empresa peruana Consultora en Sistemas de Gestion para Certificaciones ISO en sus
nuevas versiones. Segun Guerrero (2018) “kaizen es un proceso de mejora continua,
contribuyendo con el aseguramiento de la calidad educativa en las instituciones” (p.
12).

Este formato de ficha esta alienado a la informacion requerida para la implementacion
de la norma ISO 21001:2018 y es una herramienta que permite identificar y
documentar el objetivo del proceso, alcance, actividades, entradas, salidas,

proveedores, clientes, documentos requeridos, entre otros; ademas esta ficha recopila



36

toda la documentacién basica que debe tener un proceso; y fue utilizada en la primera
fase de investigacion, posteriormente en la segunda fase incorporando la mejora de

los procesos.

3.7.2.5. Modelacién BPMN

Dentro de la gestion por procesos Cetina (2016) sefiala que, “BPMN es una
metodologia empresarial que busca mejorar la eficiencia por medio de la gestion de
los procesos del negocio, apoyado en tecnologias de informacién para automatizar
tareas y agilizar los cambios que requiera la empresa” (p. 47). Esta herramienta se la
utilizé en la primera y segunda fase para la modelacién en el procedimiento del

levantamiento del proceso y en su propuesta de mejora.

3.7.2.6. Andlisis del valor afnadido

De acuerdo a Hernandez et al. (2013) en el andlisis de valor afiadido “se analizan las
relaciones existentes entre las diferentes actividades de los procesos y su
comportamiento, para cuatro criterios: objetivos estratégicos, grupos de interés,
caracteristicas de calidad y momentos de verdad” (p. 745); es por ello que, con el uso
de esta herramienta se determinaron cuales son las actividades que generan valor al
proceso, asimismo las que son menos relevantes e incluso las que podrian ser
eliminadas, por carencia de valor dentro del proceso. Se aplico en la segunda fase de

la investigacion.

3.8. POBLACION Y MUESTRA
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3.8.1. POBLACION

Segun Hernandez et al. (2014) “una poblacion es el conjunto de todos los casos que
concuerdan con determinadas especificaciones” (p.174); la poblacion estimada de la
presente investigacion se la considera finita, la cual consiste de 25 personas que estan
involucradas en su totalidad con los procesos que se realizan dentro de las Unidades
de Docencia, Investigacion y Vinculacion Hato Porcino y Bovino de la ESPAM MFL.

Tabla 3. 1. Distribucién de la Poblacion por Areas.

Areas Administrativas N° de personas

Unidad de Docencia, Investigacion y Vinculacion Hato Porcino 02
Unidad de Docencia, Investigacion y Vinculacion Hato Bovino 02
Coordinacién de Unidades de Docencia de Docencia, Investigacion y Vinculacion. 01
Direccidn de la Carrera de Medicina Veterinaria 02
Vicerrectorado Académico e Investigacion 02
Rectorado 03
Direcci6n Financiera (Contabilidad, Jefatura de Almacén, Tesoreria) 09
Jefatura de Aseguramiento de la Calidad 03
Delegado del Comité Interno de Calidad de la Carrera de Medicina Veterinaria 01

Total 25

Fuente: Las Autoras.

3.8.2. MUESTRA

No se aplicé muestreo, por lo que se consideré una muestra censal. Respecto a esto,
Lépez (1999) citado por Cortéz (2018) considera que “la muestra censal es aquella
porcidn que representa toda la poblacion” (p. 63). Entonces, como la poblacion que se
vincula con los procesos de las Unidades de Docencia, Investigacion y Vinculacion,
Hato Porcino y Bovino de la ESPAM MFL es pequefia, se tomd en cuenta en su
totalidad para el estudio.
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3.9. PROCEDIMIENTO DE LA INVESTIGACION

Con base en Hernandez et al. (2013) y Medina et al. (2019) se determinaron las fases
de la presente investigacion, referenciadas principalmente en las propuestas por
Medina et al. (2019). Cabe indicar que, no se utilizaron todas las fases de este ultimo
autor, debido a que no todos los pasos se ajustan a las necesidades de este estudio;
recalcando ademas que, la propuesta metodoldgica que ellos plantean para la gestion
por procesos la conciben en toda una organizacion; mientras que, los procesos que se
pretenden implantar en este trabajo se efectuaron en un area determinada de la
ESPAM MFL.

3.9.1. FASE I. REPRESENTACION DE LOS PROCESOS DE LAS UNIDADES DE
DOCENCIA, INVESTIGACION Y VINCULACION, HATO PORCINO Y HATO
BOVINO DE LA ESPAM MFL

Actividad 1. Determinacion del equipo de trabajo. - Segun Medina et al. (2019) en
esta actividad “en lo posible es importante contar con la presencia de personas que
resulten suministradores o clientes del proceso que se analiza”. Ante lo expuesto, en
la presente actividad se determinaron a los expertos para la elaboracion de procesos
dentro del personal que labora en la Jefatura de Aseguramiento de Calidad de la
ESPAM MFL, para trabajar colectivamente con los técnicos de las Unidades de
Docencia, Investigacibn y Vinculacion, Hato Porcino, Hato Bovino y demas

involucrados en los procesos de dichas unidades.

Actividad 2. Definicion del proceso. - Segun Medina et al. (2019) el equipo debe
definir el alcance del proceso, de manera que todos estén de acuerdo con el trabajo
gue deben realizar; para ello, se definieron cuales y cuantos son los procesos que se

realizan en dichas unidades, precisando la funcion de cada uno de los funcionarios en
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el recorrido del proceso. Asimismo, en esta actividad se disefi6 el guién de entrevista
de acuerdo a la necesidad y tipo de proceso, la cual se aplicé al personal que labora
en las Unidades de Docencia, Investigacion y Vinculacién, Hato Porcino y Bovino de
la ESPAM MFL como son los Técnicos y los Responsables de dichas unidades;
ademas del Director y Asistente Administrativa de la Carrera de Medicina Veterinaria,
guienes son los involucrados directos con los procesos que provienen de los hatos.
Cabe mencionar que, esta herramienta permitio enlistar los procesos que se realizan

en dichas unidades.

Actividad 3. Levantamiento del proceso.- Se ejecutd mediante la sesion de grupo
focal propuesto por Ayala y Calderdn (2019) y las actividades que plantea Medina et
al. (2019) como: definicién del propietario del proceso, objetivos y politicas del proceso
y la representacién general del proceso; ademas, se elaboraron herramientas como:
la matriz de procesos, establecida en el Instructivo para la propuesta de
Estandarizacion de los Procesos por la Jefatura de Aseguramiento de la Calidad de la
ESPAM MFL (2021), la ficha de proceso que esta alienada a la informacién requerida
para la implementacion de la norma ISO 21001:2018 y la modelacién de los procesos
a través del BPMN (Business Process Model and Notation) en el software Bizagi

Modeler; tal como se presenta en las siguientes figuras.

Unidades de Docencia, Investigacion y Vinculacién Hato Poxcino y Bovino de la ESPAM MFL

GRUPOS DE

PROCESO  SUEPROCESO  ACTIVIDAD DIAGRAEMA  RESPONSABLE CORRESPONSABLE DESCRIPCION PROVEEDORES ENTREDAS CLIENTES SALIDAS NTERES

Secuencia Elementos
si Personas/e
de i necesarios
. actualmen Quiénes stamentos
actividade - . T o parala
e se ersonas que escripeién rindan e se ven
Nombre s s o N . ejecucién Resultado e
Nombre del _ cuenta  Responsable compartenla detallada de cada  informacién Destinatar afectados
del consecutiv j del : final del
subproceso con el delproceso  responsabilidad  actividad del para el ios por los
proceso asquese o o 5 loqo  Proveso.De proceso o
niogram el proceso roceso esarrollo resultados
desarrolla o P P donde se

adel proceso del
nenel = nutre el

proceso proceso
proceso proceso.

Figura 3. 2. Matriz de procesos.

Fuente: ESPAM MFL (2021).
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Figura 3. 3. Ficha de procesos.

Fuente: ESPAM MFL (2021).

3.9.2. FASE Il. MEJORA DE LOS PROCESOS DE LAS UNIDADES DE DOCENCIA,
INVESTIGACION Y VINCULACION, HATO PORCINO Y HATO BOVINO DE
LA ESPAM MFL

Actividad 1. Deteccion de oportunidades de mejora. - Apoyadas en la fase Ill que
propone Hernandez et al. (2013) se utilizé la técnica de andlisis del valor afadido;
ademas, de la herramienta de grupo focal planteada por Ayala y Calderon (2019). Se
determinaron conjuntamente con los involucrados las mejoras que puedan darse en

los procesos, a través de la elaboracion de una segunda matriz de procesos teniendo
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en cuenta la normativa vigente que ampara el proceso, con la secuencia 6ptima de las

actividades y tiempo de cada actividad.

Secuencia de actividades | Tiempo de la | Documento resultante de

Proceso Se encuentra en el Manual actual Reglamentofinstructivo [que debe seguir el | actividad la actividad

s S = que lo ampara proceso
Flujograma | Ficha Plantilla

Identificar la normativa | Detallar el orden de las | Ubicar en cada | Documentos resultantes de
que ampara al proceso actividades a seguir en el | actividad el tiempo |cada actividad y formato
proceso como resultado de | para su ejecucion establecido

la reunion con los

implicados

Figura 3. 4. Matriz de procesos.
Fuente: ESPAM MFL (2021).

Actividad 2. Mejoray perfeccionamiento de los procesos. - Se realiz6 la mejora de
los procesos mediante la ficha de caracterizacion de proceso disefiada por la Jefatura
de Aseguramiento de la Calidad de la ESPAM MFL; la cual también esta alineada con
la informacion requerida para la implementacion de la norma ISO 21001:2018; ademas

de la modelacion BPMN mediante el software Bizagi Modeler.

3.9.3. FASE IIl. DISENO DEL SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LOS PROCESOS DE
LAS UNIDADES DE DOCENCIA, INVESTIGACION Y VINCULACION, HATO
PORCINO Y HATO BOVINO DE LA ESPAM MFL

Actividad 1. Seleccion de indicadores. - Se tomd como referencia lo que manifiesta
la CONEVAL (2019) en cuanto a los elementos para la formulacion y definicion de los
indicadores, los cuales son: 1) nombre del indicador, debe ser claro y relacionarse
con el objetivo de la medicion; 2) formula de calculo, permite replicar el indicador; 3)
medios de verificacion, muestran donde se obtiene la informacion que alimenta al

indicador; 4) frecuencia de medicion, permite estar informado de cuando se puede
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revisar o actualizar el indicador; 5) linea base, permite tener un punto de partida para
evaluar y dar seguimiento; y 6) metas, permiten acreditar el avance de los objetivos.

Mediante una ultima sesion de grupo focal basada en Ayala y Calderén (2019) se logré
elaborar la matriz de indicadores disefiada por la Jefatura de Aseguramiento de la
Calidad de la ESPAM MFL, alineada a la informacién contemplada en el Modelo de
Evaluacion Externa de universidades y escuelas politécnicas 2019 del CACES. A

continuacion, se presenta la matriz propuesta:

FUENTE DE QUIEN MIDE PERIODICI DONDE SE REPORTAN LOS |EVIDENCIA DE INFORMACION

N NOMBRE DEL PROCESO NOMBRE DEL INDICADOR FORMULA e — T

Figura 3. 5. Matriz de indicadores.
Fuente: ESPAM MFL (2021).

Actividad 2. Implantacion, seguimiento y control. — Se realizé la implantacion de
indicadores para el seguimiento y control en la ejecucién de cada uno de los procesos
de las Unidades de Docencia, Investigacion y Vinculacion, Hato Porcino y Hato Bovino
de la ESPAM MFL.



CAPITULO IV. RESULTADOS Y DISCUSION

4.1. REPRESENTACION DE LOS PROCESOS DE LAS UNIDADES DE
DOCENCIA, INVESTIGACION Y VINCULACION, HATO PORCINO
Y HATO BOVINO DE LA ESPAM MFL

4.1.1. DETERMINACION DEL EQUIPO DE TRABAJO

El desarrollo del presente resultado fue posible en correspondencia a la informacion
obtenida de la Carrera de Medicina Veterinaria, en donde de parte de la Asistente de
Direccion de Carrera; se pudo determinar el equipo de trabajo por el que estan
conformadas las Unidades de Docencia, Investigacion y Vinculacion, Hato Porcino y
Hato Bovino de la ESPAM “MFL”; con lo cual se logré elaborar el siguiente

organigrama:

Director de Carrera de
Medicina Veterinaria

Asistente del Director de | |
Carrera
l l
Responsable del Hato Responsable del Hato
Bovino Porcino

\— Técnico del Hato Bovino \— Técnico del Hato Porcino

Figura 4. 1. Equipo de trabajo de las UDIV, Hato Porcino y Hato Bovino de la ESPAM "MFL".

Fuente: Las Autoras
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Respecto a la figura 4.1, se puede apreciar un organigrama elaborado con base en los
directivos y responsables que intervienen en la elaboracion de los procesos dentro de
las Unidades de Docencia, Investigaciéon y Vinculacion, Hato Porcino y Hato Bovino de
la ESPAM “MFL”; cuya informacion fue obtenida a partir de los datos proporcionados

por la Direccion de Carrera de Medicina Veterinaria.

En este sentido, la CEUPE (2022) menciona que, actualmente existe la necesidad de
redisefiar los modelos de gestion en las organizaciones, mediante la seleccion de
equipos de trabajo idoneos, que no solo contribuyan en la satisfaccion de los usuarios;
sino que, también aporten en la mejora de los procesos de la empresa, por medio de
la aplicacién de sus conocimientos y experiencias. Por su lado, Toro (2015) formula
gue, los equipos de trabajo forman parte de los modelos de gestion actuales, puesto
gue permiten demostrar que los resultados que se obtienen trabajando en conjunto
son mas eficientes y eficaces para la organizacion; poniendo en manifiesto sus

destrezas, habilidades y conocimientos en beneficio de su mejora continua.

4.1.2. DEFINICION DE LOS PROCESOS

Posterior al establecimiento del equipo de trabajo, se procedié a definir cuales son los
procesos que se llevan a cabo dentro de las Unidades de Docencia, Investigacion y
Vinculacion, Hato Porcino y Hato Bovino de la ESPAM “MFL”; en donde, a partir de los
implicados en los procesos, se disefid una entrevista (Anexo 1) cuyo objetivo fue
determinar cuales son los que se ejecutan dentro de las unidades en mencion;
ademas, de definir las funciones que cumple cada uno de estos dentro de los procesos,
mismas que son presentadas en el apartado 4.1.3, en la Matriz de Levantamiento del
Proceso. Consecuentemente, es relevante mencionar que, la entrevista fue aplicada a

los 6 involucrados directos en las actividades, los cuales se citan a continuacion:
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e Director de la Carrera de Medicina Veterinaria: Dr. Ernesto Antonio Hurtado.

e Asistente de la Carrera de Medicina Veterinaria: Ing. Maria Cristina Zambrano
Cevallos.

e Responsable UDIV Hato Porcino: Dr. Mauro Manabi Guillen Mendoza.

e Responsable UDIV Hato Bovino: Méd. Vet. Javier Eduardo Solérzano Mendoza.

e Técnico UDIV Hato Porcino: Méd. Vet. Nadia Elisa Mendoza Gonzélez.

e Técnico UDIV Hato Bovino: Méd. Vet. Edwin Dario Velasquez Zambrano.

Cabe indicar que, la entrevista estuvo conformada por 4 preguntas generales, mismas
gue abarcaron los cuatro macroprocesos establecidos en el Manual de Procesos y
Procedimientos de la ESPAM MFL, siendo estos: Procesos de Formacion, Procesos
de Investigacion, Procesos de Vinculacion y Procesos de Gestion; los cuales, segun
resultados de la entrevista, se derivan en un total de 7 procesos y 4 subprocesos,

detallados en los siguientes items:

e PROCESOS DE FORMACION

-Préacticas Académicas en las UDIV Hatos Porcino y/o Bovino.

-Préacticas de Trabajo de Integracion Curricular en las UDIV Hatos Porcino y/o Bovino.

e PROCESOS DE INVESTIGACION

-Practicas de Ejecucion de Proyectos de Investigacion en las UDIV Hatos Porcino y

Bovino.

e PROCESOS DE VINCULACION

-Préacticas Pre-Profesionales en las UDIV Hatos Porcino y Bovino.
-Préacticas de Ejecucion de Proyectos de Vinculacion en las UDIV Hatos Porcino y

Bovino.
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e PROCESOS DE GESTION

-Gestién Semovientes en las UDIV Hatos Porcino y Bovino.
e Subproceso: Gestion de nacimientos de semovientes.
e Subproceso: Gestion de muertes de semovientes.
e Subproceso: Gestion de venta de semovientes (lechones) en vinculacion con la
comunidad.
e Subproceso: Gestion de ventas directas por descartes de semovientes.
-Gestion de Venta de Leche.

Para Monroy (2019) la importancia de definir los procesos dentro de una organizacion
radica en que son vitales dentro de los Sistemas de Gestion de Calidad; ademas,
permiten la obtencion de resultados desde las perspectivas de los usuarios; puesto
gue, mediante los procesos se logra coordinar y controlar las actividades que producen
un servicio o producto, lo que ayuda a perfeccionarlos en pro de las necesidades de
los clientes. Por su parte, Flores (2019) establece que, la definicion e implementacion
de procesos dentro de una organizacion, es una de las mejores herramientas para
mejorar su gestion y obtener resultados més eficientes; cuya finalidad se enfoca en
secuenciar actividades que aporten valor afiadido al final de un proceso y asi lograr la

satisfaccion de los usuarios.

4.1.3. LEVANTAMIENTO DEL PROCESO

Una vez aplicados los grupos focales, segun el Disefio de Planificacién de Grupo Focal
mostrado en los Anexos 3 y 4 de este documento, se realizé el levantamiento de los
procesos a traves de la Matriz de Levantamiento establecida en el Instructivo para la
propuesta de Estandarizacién de los Procesos por la Jefatura de Aseguramiento de la
Calidad de la ESPAM MFL; ademas, de la Ficha de Proceso que esta alienada a la
informacion requerida para la implementacion de la Norma I1SO 21001:2018.

Asimismo, permitio la modelacion de los procesos junto con sus actividades en el
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software Bizagi Modeler. En consecuencia, se pudieron establecer los siguientes

resultados en las matrices respectivas.



e PROCESOS DE FORMACION

Tabla 4. 1. Matriz de Levantamiento Proceso Practicas Académicas en las UDIV Hatos Porcino y Bovino

PROCESOS DE LA UDIV - HATOS PORCINO Y BOVINO

PROCESO |SUBPROCESO ACTIVIDAD DIAGRAMA | RESPONSABLE | CORRESPONSABLE DESCRIPCION PROVEEDORES | ENTRADAS CLIENTES SALIDAS INTEQEgiSD AS
Enviar solicitud de Ela Doconte, envia la soliud de Soliitudde | oo
autorizacion de autorizacion de semovientes para semoviente irector/a de
semovientes para No Docente practicas académicas a su Director/a de Docente ara practica Carrera o Jefe/a
- pa Carrera o Jefe/a Inmediato seglin para prac Inmediato Rectorado
practica académica académica
corresponda. .
¢ Ella docente pertenece a la Carrera de \{Al\cerdr(’ectprado
Recibir y enviar Medicina Veterinaria? Solicitud de Vicerrectorado | cacemico &
solicitud de No, el Director/a de Carrera y/o Jefefa, Director/a de ) o nvestigacion
R : . - NN semoviente Académico e
autorizacion de No Docente recibe y envia la solicitud de autorizacién | Carrera o Jefe/a A L
. ) o ) para préactica Investigacion Carrera de
semovientes para de semovientes para practicas Inmediato o -
. o . . académica Medicina
practica académica académicas al/a Vicerrector/a e
Académico. o Veterinaria
Re0|b|r. sol|g|tud de Director/a Asistente de la Si, El Director/a y/o Asistente de Carrera S°“°|tu.d de Carrera de de Responsable
autorizacion de Carrera de - L L . semoviente . o
. No L Carrera de Medicina de Medicina Veterinaria, recibe la Docente - Medicina practicas | UDIV Hatos
semovientes para Medicina o - para practica o L .
- P - Veterinaria solicitud. o Veterinaria académic Porcino y
; practica académica Veterinaria académica )
PRACTICAS - - . = - as Bovino
ACADEMICAS Direstor (,VEI ngc;vu/entg sgra sacrgmz?\;liodl No, " o g
EN LAS UDIV Enviar autorizacion irector/a Asistente de la el Director/a de Larrera de Vedicina Carrera de Autorizacion | NooPONSade G& | oyp | Tacnico UDIV
- Carrera de L Veterinaria envia la autorizacion al - . la UDIV Hato .
HATOS de practica No i Carrera de Medicina . Medicina de practica : (Compro | Hatos Porcino
o Medicina L Responsable de la UDIV Hato Porcino - - Porcino y/o Hato .
PORCINO Y académica - Veterinaria . . Veterinaria académica . bante y Bovino
Veterinaria ylo Hato Bovino, y a la dependencia Bovino e
BOVINO ' Unico de
pertinente. : L
Registro) Direccion
Recibir v remitir Responsable de El/la Responsable de la UDIV Hato Responsable de la | Autorizacion Técnicode la | - Bajade Financiera
Iy ré P Porcino y/o Hato Bovino, recibe y remite P . - UDIV Hatos Semovie
autorizacion de No la UDIV Hato R - UDIV Hato Porcino |  de practica .
o P : la autorizacion al Técnico para que este ) o Porcino y/o ntes Jefatura de
practicas académicas Porcino y/o Hato dé la oract ylo Hato Bovino académica Bovi Almacs
Bovino é apertura a la practica. ovino macén
Recibir au’torl|zaC|on Técnico de la Ellla Tecn|cg dela UDIV Hato ‘Porgllno Tecnico de la UDIV | Autorizacion Departamento
de practica UDIV Hatos ylo Hato Bovino, recibe la autorizacion y ) . .
A No . ) . Hatos Porcino y/o de préctica Estudiantes de
académica y Porcino ylo coordina las actividades que se van a . - .
: i : 3 . Bovino académica Contabilidad
coordinar actividades Bovino realizar, dando apertura a la practica.
Enviar la solicitud del E]/Ig Dwectqr/a Qe la Qarrera ‘,j? . Docentef/tutor
) . Medicina Veterinaria envia la solicitud Solicitud de )
docente y pedir Carrera de Asistente de la del docente v pide autorizacion al Carrera de semovientes Vicerrectorado i
autorizacion de No Medicina Carrera de Medicina yp . Medicina - Académico e Estudiante
) - o Rectorado a través de su érgano regular, - para practica L
Rectorado a través Veterinaria Veterinaria . o Veterinaria o Investigacion
que es el Vicerrectorado Académico e académica

de su 6rgano regular

Investigacion.
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informe de entrega de semovientes.

0 . . Asistente de El/a Vicerrector/a Académico e . Solicitud de
Recibir y remitir la Vicerrectorado . L . ' Vicerrectorado .
- - Vicerrectorado Investigacion, y/o Asistente, recibe y - semovientes
solicitud de la No Académico e . ) - e Académico e " Rectorado
o o L Académico e remite la solicitud de la practica L para practica
préctica académica Investigacion L L Investigacion o
Investigacion académica a Rectorado. académica
Asistente de Ellla Rector/a, autoriza y envia a la Autorizacion Carrera de
Autorizar la practica Rectorado Carrera de Medicina Veterinaria, la Rectorado de practica Medicina
No Rectorado L - D - L
autorizacion para la practica académica. académica Veterinaria
El/la Director/a de la Carrera de
Recibir y enviar la Carrera de Asistente de la Medicina Veterinaria, recibe y envia Carrera de Autorizacion Responsable de
e " L . - - o la UDIV Hatos
autorizacion de la No Medicina Carrera de Medicina | autorizacion de practica al Responsable Medicina de practica Porcino v Bovino
practica Veterinaria Veterinaria de la UDIV Hato Porcino y/o Hato Veterinaria académica y
Bovino.
Recibir y remitir la Responsable de | Técnico de la UDIV El Responsable .de la UpIV HatolPorcmo Respansable de la Autorizacion Técnico de la
A . ylo Hato Bovino, recibe y remite la UDIV Hatos .
autorizacion de la No la UDIV Hatos Hatos Porcino y N S : . de préctica UDIV Hatos
- . . . autorizacion al Técnico del Hato de la Porcino y Bovino - : !
practica Porcino y Bovino Bovino UDIV académica | Porcino y Bovino
Recibir y coordinar Técnico de la Responsable de la I/EomHaa-troe;nt;(\:/(i)ngerl:ciLi)zll\; :Stgri':z)gz:ci?: Técnico de laUDIV |  Informe de Carrera de
las actividades de la No UDIV Hatos UDIV Hatos Porcino y y . b CIONY | Hatos Porcino y entrega de Medicina
- - ’ ; coordina las actividades de la practica - 7 o
practica Porcino y Bovino Bovino : Bovino semovientes Veterinaria
con los estudiantes.
El/a Técnico, luego de ejecutar la
practica académica con sacrificio, envia
Enviar informe de Técnico de la Responsable de la |nf(r>£r3m§ niiggt;ﬁd;;?\:iz\gg;es’ Técnicode laUDIV | Informe de | Responsable de
entrega de No UDIV Hatos UDIV Hatos Porcino y P L Hatos Porcino y entrega de la UDIV Hatos
? - > . entregado/s con su respectivo codigo y : ? . .
semovientes Porcino y Bovino Bovino o Bovino semovientes | Porcino y Bovino
caracteristicas al Responsable de la
UDIV Hato Porcino y/o Bovino, para el
tramite correspondiente.
Recibir y remitir el Responsable de | Técnico de la UDIV EVla Re;po_nsable de la UDIV recibe y Responsable de la Informe de Carrera de
. . remite informe de entrega de .
informe de entrega No la UDIV Hatos Hatos Porcino y . . UDIV Hatos entrega de Medicina
: . . . semovientes hacia la Carrera de . ! ? L
de semovientes Porcino y Bovino Bovino e L Porcino y Bovino | semovientes Veterinaria
Medicina Veterinaria.
Realizar préctica, El/la docente, reallza conjuntgmente con
. el/los estudiantes las practicas
llenar guia docente, - ; o
| académicas, llena la guia de practicas
elaborar y enviar No Docente Lo )
; docentes, elabora y envia el informe final
informe final de ) s
- - de la practica a la Carrera de Medicina )
practica académica Veterinari Informe final Carrera de
eterinaria. Docente de la préctica Medicina
El/la Director/a de Carrera de Medicina prac e
. o : : académica Veterinaria.
o Director/a . Veterinaria y/o Asistente, recibe el
Recibir informe final Asistente de la . ) L P
- Carrera de L informe final de la practica académica
de la practica No i Carrera de Medicina . :
. Medicina S por parte del docente, realiza el archivo
académica I Veterinaria . ; .
Veterinaria correspondiente y adjunta copia al
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Elfla Director/a Carrera de Medicina

Recibir informe de g:ﬁggri Asistente de la Veterinaria y/o Asistente, recibe informe | Responsable dela | Informe de Carrera de
entrega de No - Carrera de Medicina | de entrega de semovientes, por parte del UDIV Hatos entrega de Medicina
’ Medicina o ; . ) - -
semovientes Veterinari Veterinaria Responsable de la UDIV Hato Porcino Porcino y Bovino | semovientes, Veterinaria.
eterinaria .
ylo Bovino.
El/la Director/a Carrera de Medicina
Enviar los Carrera de Asistente de Carrera Veterinaria y/o Amstente, envia ”‘e‘?'a'.“e Carrera de Vicerrectorado
" - memorando a Vicerrectorado Académico - Documentos .
documentos del No Medicina de Medicina o Medicina . Académico e
- - o e Investigacion el informe de entrega de - del tramite L
tramite Veterinaria Veterinaria 5 s v Veterinaria Investigacion
semovientes més el informe de préactica
académica del docente.
' Asistente de Ellla Vicerrector/a Académico/a e .
- . Vicerrectorado . T . ; Vicerrectorado
Recibir y enviar la - Vicerrectorado Investigacion recibe y envia la - Documentos
Iy No Académico e . y : Académico e Iy Rectorado
documentacion L Académico e documentacion mediante memorando a L del tramite
Investigacion L Investigacion
Investigacion Rectorado.
Recibir y sumillar la Asistente de El/a Rector/a _rlembe y gumﬂl_al la Documentos Direccion
1y No Rectorado documentacion a la Direccion Rectorado Iy . .
documentacion Rectorado . . del tramite Financiera
Financiera.
El/la Director/a Financiero/a, Analista y/o Jefatura de
Recibir y remitir la N Direccion Asistente de Asistente, recibe y remite documentacion Direccion Documentos Almacény
iy 0 L L . L e
documentacion Financiera Direccion Financiera a Jefatura de Almacén y al Financiera del tramite Departamento
Departamento de Contabilidad. de Contabilidad
El/la Contador (a) recibe y revisa el
Recibir v revisar la Departamento Asistente del expediente, procediendo a realizar la
yrevisa No P o Departamento de busqueda del codigo asignado a elllos
documentacion de Contabilidad o . . A
Contabilidad semoviente (s), en el Sistema de Bienes
y Existencias (esByE). Auste de baia
El/la Contador (a) realiza el registro e Departamento de I d I Ministerio de
. s M e )
ingreso de codigo (s), de elllos Contabilidad . Finanzas
. ) : . semovientes
. . Asistente del semoviente (s), en el Sistema de Bienes
Realizar la baja del Departamento . .
. No o Departamento de y Existencias (esByE), para la
semoviente de Contabilidad o Y .
Contabilidad contabilizacién de las bajas y la
generacion del documento contable en el
Sistema e-SIGEF.
Asistente del Ellla Contador (a), legaliza el documento Auste de baia
Legalizar Departamento contable en conjunto con el/la Director Departamento de ! I Archivo de
No o Departamento de S : . o de o
documentos de Contabilidad M (a) Financiero (a) y emiten el archivo Contabilidad ) Gestion
Contabilidad ) semovientes
correspondiente.
Archivar la Jefatura de Asistente de Jefatura E_I/Ia Jefe .de Almacen_, ylo aS|st_ente Jefatura de Archivo de Departamento
g No . . recibe y revisa el expediente, realizando . .
documentacion Almacén de Almacén Almacén documentos | de Contabilidad

el archivo correspondiente.

Fuente: Las Autoras




Tabla 4. 2. Ficha de Proceso Préacticas Académicas en las UDIV Hatos Porcino y Bovino

CARACTERIZACION DEL PROCESO

Proceso: Practicas Académicas en las UDIV Hatos Porcino y
Bovino

Lider: Docente de la practica

OBJETIVO DEL PROCESO
Brindar a los estudiantes los semovientes necesarios para que lleven a cabo sus practicas académicas de forma adecuada, acorde con el
procedimiento y reglamento interno para el efecto de su gestion.

ENTRADAS PROVEEDORES
¢, Cudles son los inputs del proceso? ¢ Quiénes proveen los inputs?
INFORMACION PROVEEDOR DE LA INFORMACION
1. Rectorado
2. Vicerrectorado académico e Investigacion
3. Carrera de Medicina Veterinaria
1. Solicitud de semovientes para la practica Académica 4.  Carrera de Agroindustria
2. Autorizacion de la practica 5. Jefatura de Nivelacién
6. Responsable UDIV Hatos Porcino y/o Bovino
7. Técnico UDIV Hatos Porcino y/o Bovino
8. Docente
9. Estudiante
SALIDAS CLIENTES/RECEPTORES
¢ Cudles son los outputs del proceso? ¢ Quiénes reciben los outputs?
INFORMACION CLIENTES INTERNOS O EXTERNOS
1. Rectorado
- - 2. Vicerrectorado Académico e Investigacién
1. Informe final de la practica académica o o
g - 3. Carrera de Medicina Veterinaria
2. Guiade préacticas ) ;
. 4, Carrera de Agroindustria
3. Informe de entrega de semovientes . .
P o 5. Responsable UDIV Hatos Porcino y/o Bovino
4. Informe de practicas del semestre académico. e : !
o ) ; 6.  Técnico UDIV Hatos Porcino y/o Bovino
5. Comprobante Unico de Registro — Ajuste de Egreso de T
Bienes 7.  Direccion Financiera
8. Docente
9. Estudiante

ESPECIFICACIONES

¢ Estan establecidos los requisitos para cada entrada y salida?
¢ Qué controles de calidad se han establecido?

ENTRADAS SALIDAS
1. Documentacion sellada y firmada por las instancias 1. Documentacion sellada y firmada por las instancias
correspondientes. correspondientes.
2. Validacion de firmas en documentos digitales. 2. Validacion de firmas en documentos digitales.

OPERACION
¢Como se opera y controla el proceso?

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

1. Ella Docente, envia la solicitud de autorizacion de semovientes para practicas académicas a su Director/a o Jefe/a Inmediato
segun corresponda.
¢ Ella docente pertenece a la Carrera de Medicina Veterinaria?

2. No, El Director/a de Carrera ylo Jefe/a, recibe y envia la solicitud de autorizacion de semovientes para practicas académicas al/a
Vicerrector/a Académico.

3. Si, El Director/a y/o Asistente de Carrera de Medicina Veterinaria, recibe la solicitud.
¢ El Semoviente sera sacrificado?

4. No, ella Director/a de Carrera de Medicina Veterinaria envia la autorizacion al Responsable de la UDIV, Hato Porcino y/o Hato
Bovino, y a la dependencia requirente

5. El/la Responsable de la UDIV Hato Porcino y/o Hato Bovino, recibe y remite la autorizacién al Técnico para que este dé apertura
a la practica.

6. El/la Técnico de la UDIV Hato Porcino y/o Hato Bovino, recibe la autorizacién y coordina las actividades que se van a realizar,
dando apertura a la practica.
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7. Si, Ella Director/a de la Carrera de Medicina Veterinaria envia la solicitud del docente y pide autorizacién al Rectorado a través
de su 6rgano regular, que es el Vicerrectorado Académico e Investigacion.

8.  El/a Vicerrector/a Académico e Investigacion, y/o Asistente, recibe y remite la solicitud de la practica académica a Rectorado.
9. Ella Rector/a, autoriza y envia a la Carrera de Medicina Veterinaria, la autorizacién para la practica académica.
10. El/la Director/a de la Carrera de Medicina Veterinaria, recibe y envia autorizacion de practica al Responsable de la UDIV Hato

Porcino y/o Hato Bovino.

11. ElResponsable de la UDIV Hato Porcino y/o Hato Bovino, recibe y remite la autorizacion al Técnico del Hato de la UDIV.

12. El/la Técnico de la UDIV Hato Porcino y/o Hato Bovino, recibe la autorizacion y coordina las actividades de la practica con los
estudiantes.

13. El/a Técnico, luego de ejecutarse la practica académica con sacrificio de semovientes, envia informe de entrega de semovientes,
reportando el/los semoviente/s entregado/s con sus respectivo codigo y caracteristicas al Responsable de la UDIV Hato Porcino
ylo Bovino, para el trdmite correspondiente.

14. El/la Responsable de la UDIV recibe y remite informe de entrega de semovientes hacia la Carrera de Medicina Veterinaria.

15. Ellla docente, por su parte realiza conjuntamente con elllos estudiantes las practicas académicas, llena la guia de practicas
docentes, elabora y envia el informe final de la practica académica a la Carrera de Medicina Veterinaria.

16. El/la Director/a de Carrera de Medicina Veterinaria y/o Asistente, recibe el informe final de la practica académica, por parte del
docente, realiza el archivo correspondiente, y adjunta copia al informe de entrega de semovientes.

17. Ellla Director/a Carrera de Medicina Veterinaria y/o Asistente, recibe informe de entrega de semovientes, por parte del
Responsable de la UDIV Hato Porcino y/o Bovino.

18. Ellla Director/a Carrera de Medicina Veterinaria y/o Asistente, envia mediante memorando a Vicerrectorado Académico e
Investigacion el informe de entrega de semovientes mas el informe de practica académica del docente.

19. El/la Vicerrector/a Académico/a e Investigacion recibe y envia la documentacién mediante memorando a Rectorado.

20. El/a Rector/a recibe y sumilla la documentacién a la Direccién Financiera.

21. Ellla Director/a Financiero/a, Analista y/o Asistente, recibe y remite documentacion a Jefatura de Almacén y a Departamento de
Contabilidad.

22. Ellla Contador (a) recibe y revisa el expediente, procediendo a realizar la busqueda del cddigo asignado a elllos semovientes (s),
en el Sistema de Bienes y Existencias (esByE).

23. Ella Contador (a) realiza el registro e ingreso de codigo (s), de elllos semovientes (s), en el Sistema de Bienes y
Existencias (esByE), para la contabilizacion del ajuste de baja de semovientes y la generacidn del documento contable en el
Sistema e-SIGEF.

24. Ellla Contador (a), legaliza el documento contable en conjunto con El/la Director (a) Financiero (a), para posteriormente realizar el
archivo correspondiente.

25. El/la Jefe de Almacén, y/o asistente recibe y revisa el expediente, realizando el archivo correspondiente.

INFORMACION DOCUMENTADA

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

1. Estatuto de la Escuela Superior Politécnica Agropecuaria de Manabi “Manuel Félix Lopez”
Guia para la Elaboracién de Oficios, Oficios Circulares, Memorandos y Memorandos Circulares de la Escuela Superior Politécnica
Agropecuaria de Manabi “Manuel Félix Lopez

3. Reglamento de Portafolio de Asignatura

DOCUMENTOS EXTERNOS
(Normas legales que se utilizan para realizar el proceso, libros, manuales de equipo, efc.).
1. Ley Organica De Educacion Superior, LOES
2. Reglamento de Régimen Académico.
3. Resoluciones del CES.

REGISTROS
; Qué registros dan evidencia de funcionamiento y eficacia del proceso?
ALMACENAMIENTO
) Tiempo de MODO DE DISPOSICION
(Fisico / Ubicacion retencion RECUPERACION FINAL
Electrénico) minima
Carrera de
Fisico/Electrénico Medicina Fisico/Electrénico
Veterinaria

NOMBRE

Expediente de portafolio
docente

Comprobante Unico de
Registro de Egresos — Bienes

Fisico/Electronico | Contabilidad A Fisico/Electronico

APOYO
¢De qué manera se le da soporte a las actividades del proceso?
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INFRAESTRUCTURA
(Equipos, herramientas, comunicacion, transporte, etc.)

1. Plataformas informaticas gubernamentales, Computadora, Impresora, Internet, Escaner, correo electronico institucional,
comunicaciones internas y externas, Google Drive, entre otros.

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

1. Espacio fisico adecuado, energia eléctrica, medidas de seguridad fisicas, electrénicas y salud ocupacional, climatizacion,
conectividad, entre otros.

RECURSOS HUMANOS

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

Nombre del puesto Nimero
Rectorado/Asistente/ Analista 3
Vicerrectorado Académico e

S ) 2
Investigacion/Asistente
Carrera de Medicina Veterinaria/Asistente 2
Responsable UDIV Hatos Porcino y/o 1
Bovino

Técnico UDIV Hatos Porcino y/o Bovino

Direccion Financiera/Analista/Asistente

Jefatura de Almacén/ Asistente

Departamento de Contabilidad/Asistente

= (NN |W|—-

Docente

Fuente: Las Autoras
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Figura 4. 2. Modelacién BPMN Proceso Practicas Académicas en las UDIV Hatos Porcino y Bovino

Fuente: Las Autoras
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Tabla 4. 3. Matriz de Levantamiento Practicas de trabajo de integracion curricular en las UDIV Hatos Porcino y Bovino.

PROCESOS DE LA UDIV - HATOS PORCINO Y BOVINO

PROCESO SUBPROCESO ACTIVIDAD DIAGRAMA | RESPONSABLE | CORRESPONSABLE DESCRIPCION PROVEEDORES | ENTRADAS CLIENTES SALIDAS INTFI;QEE;SD AS
EllLos estudiantes envian
Enviar solicitud de Sggilat ”p?apﬁ.rfa'ii ?f?é';?&l" Solicitud de | - Carrera de
L e No Estudiante Docente/tutor . . . Estudiante autorizacion Medicina
autorizacion de practica integracién curricular a la . O
L de practica Veterinaria
Carrera de Medicina
Veterinaria.
Director/a Carrera EllLa directorala Carrera de Carrera de Autorizacion Responsable
Recibir la solicitud y o Asistente de Carrerade | Medicina Veterinaria recibe - de la UDIV
. - No de Medicina . L - ) Medicina parala .
autorizar la practica - Medicina Veterinaria la solicitud y autoriza la o " Hatos Porcino Carrera de
Veterinaria L Veterinaria practica X g
practica. y Bovino Medicina
EllLa directora/a de la Veterinaria
; . Carrera de Medicina o Responsable
FRACTICAS DE - R Director/a Qgrrera Asistente de Carrera de Veterinaria envia la Carrgrg de Autorizacion de la UDIV Responsable UDIV
TRABAJO DE Remitir la autorizacion No de Medicina . L L Medicina parala . }
A A Medicina Veterinaria autorizacion al Responsable S - Hatos Porcino Hatos Porcino y
INTEGRACION Veterinaria . Veterinaria practica X Informe de .
de la UDIV Hato Porcino y/o y Bovino . Bovino
CURRICULAR Bovi Trabajo de
ovino. ”
EN LAS UDIV Integracion -
Ella Responsable de la . . Técnico UDIV
HATOS . o Técnicode la | Curricular .
- " Responsable de la . UDIV Hatos Porcino y/o Responsable de la | Autorizacion Hatos Porcino y
PORCINO Y Recibir y remitir Técnico de la UDIV . ! . UDIV Hatos .
RO No UDIV Hatos ; . Bovino recibe y remite al UDIV Hatos parala . Bovino
BOVINO autorizacion : . Hatos Porcino y Bovino - L . ) - Porcino y
Porcino y Bovino Técnico la autorizacién de la | Porcino y Bovino practica Bovi
- ovino
solicitud. Docente/tutor
El/la Técnico de la UDIV .
Técnicola de la Fatds Porcino 10 B0V | Técnico de la UDIV | Autorizacion Estudiante
Recibir la autorizacion No UDIV Hatos ’ Hatos Porcino y parala Estudiante
: . apertura y concede los . -~
Porcino y Bovino . - Bovino practica
semovientes solicitados para
la practica.
Los estudiantes realizan la Informe final
Realizar las practicas No Estudiante Docente/tutor pr_actlca para su ‘Fabal° de Estudiante de Trabajlo’ de Docente/tutor
integracion curricular y Integracion
elaboran su informe final. Curricular

Fuente: Las Autoras




Tabla 4. 4. Ficha de Proceso Précticas de trabajo de integracién curricular en las UDIV Hatos Porcino y Bovino

CARACTERIZACION DEL PROCESO

Proceso: Practicas de Trabajo de Integracion Curricular en las

UDIV - Hato Porcino ylo Hato Bovino, Lider: Docente tutor del Trabajo de Integracion Curricular

OBJETIVO DEL PROCESO
Brindar a los estudiantes los semovientes necesarios para que lleven a cabo las practicas de trabajo de integracidn curricular en las
Unidades de Docencia, Investigacion y Vinculacion Hato Porcino y/o Bovino de la ESPAM MFL, cumpliendo con los procedimientos y
reglamento interno adecuados para su efecto.

ENTRADAS PROVEEDORES

¢ Cuales son los inputs del proceso? ¢ Quiénes proveen los inputs?

INFORMACION PROVEEDOR DE LA INFORMACION

Carrera de Medicina Veterinaria

Estudiante

Tutor del Trabajo de Integracion Curricular
Responsable UDIV Hatos Porcino y/o Bovino

1. Solicitud de autorizacién de uso de semovientes para
practica
2. Autorizacion para la practica

Eall o

SALIDAS CLIENTES/RECEPTORES
¢ Cuales son los outputs del proceso? ¢ Quiénes reciben los outputs?
INFORMACION CLIENTES INTERNOS O EXTERNOS
1. Técnico UDIV Hatos Porcino y/o Bovino
1. Informe del Trabajo de Integracion Curricular 2. Docente/tutor
3. Estudiante

ESPECIFICACIONES

¢ Estan establecidos los requisitos para cada entrada y salida?
¢ Qué controles de calidad se han establecido?

ENTRADAS SALIDAS
g , . . 1. Documentacién sellada y firmada por las instancias
1. Documentacién sellada y firmada por las instancias )
correspondientes. cor.resplo,nd|entes. o
2. Validacion de firmas en documentos digitales. 2. Validacion de firmas en documentos digitales.

OPERACION
¢Como se opera y controla el proceso?

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

1. El/lLa Docente/Tutor del Trabajo de Integracion Curricular envian solicitud de autorizacidn de uso de semovientes para la practica
de trabajo de integracion curricular a la Direccién de Carrera de Medicina Veterinaria.

2. EllLa Director/a y/o Asistente de la Carrera de Medicina Veterinaria, recibe la solicitud de la practica.

3. El/La Director/a de la Carrera de Medicina Veterinaria, autoriza y envia la autorizacion al Responsable de la UDIV Hato Porcino
ylo Bovino, con copia al Docente/tutor del Trabajo de Integracion Curricular.

4.  Ellla Responsable de la UDIV Hatos Porcino y/o Bovino recibe y remite al Técnico la autorizacion de la solicitud.

5.  Ellla Técnico de la UDIV Hatos Porcino y/o Bovino recibe la autorizacion, da apertura y concede los semovientes solicitados para

la practica.

6. El/lLos estudiantes realizan la practica para la ejecucion del Trabajo de Integracion Curricular y su informe final.

INFORMACION DOCUMENTADA

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

1. Estatuto de la Escuela Superior Politécnica Agropecuaria de Manabi “Manuel Félix Lopez”

2. Guia para la Elaboracién de Oficios, Oficios Circulares, Memorandos y Memorandos Circulares de la Escuela Superior Politécnica
Agropecuaria de Manabi “Manuel Félix Lopez

3. Reglamento de la Unidad de Integracion Curricular de Carreras de Grado 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, efc.).
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1. Ley Orgénica De Educacion Superior, LOES
2. Reglamento de Régimen Académico.
3. Resoluciones del CES.

REGISTROS
; Qué registros dan evidencia de funcionamiento y eficacia del proceso?
ALMACENAMIENTO
N° NOMBRE Tipo Tiempo de MODO DE DISPOSICION
(Fisico / Ubicacion retencion RECUPERACION FINAL
Electronico) minima

Expediente de integracion . . Ca"e.“i‘ de . .
. : Fisico/Electrénico | Medicina 5 afos Fisico/Electrénico
curricular del Estudiante Veterinaria

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

INFRAESTRUCTURA
(Equipos, herramientas, comunicacion, transporte, etc.)

1. Plataformas informaticas gubernamentales, Computadora, Impresora, Internet, Escaner, correo electronico institucional,
comunicaciones internas y externas, Google Drive, entre otros

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

1. Espacio fisico adecuado, energia eléctrica, medidas de seguridad fisicas, electrénicas y salud ocupacional, climatizacién,
conectividad, entre otros.

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

Nombre del puesto Numero

Carrera de Medicina Veterinaria/Asistente 2
de Carrera

Responsable UDIV Hatos Porcino y/o 1

Bovino

Técnico UDIV Hatos Porcino y/o Bovino 1

Docente/tutor 1

Estudiante 1

Fuente: Las Autoras
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e PROCESOS DE INVESTIGACION

Tabla 4. 5. Matriz de Levantamiento Practicas de ejecucion de proyectos de investigacion en las UDIV Hatos Porcino y Bovino.

PROCESOS DE LA UDIV - HATOS PORCINO Y BOVINO

PROCESO | SUBPROCESO | ACTIVIDAD | DIAGRAMA| RESPONSABLE| CORRESPONSABLE DESCRIPCION PROVEEDORE | ENTRADAS | CLIENTES | SALIDAS | PRRIED o
El/la Directora/a del Proyecto envia
Enviar solicitud al Coordinador del Grupo de Solicitud de Coordinador
solicitud de Director/a del investigacion, en donde requiere se Director del uso de
A No ) h del Grupo de
autorizacion Proyecto les concedan semovientes para Proyecto semovientes | . S
- - - investigacion
de practicas practicas de proyecto de para practica
investigacion.
Reibir y Ellla Coordinador/a del Grupo de
enviar Coordinador/a |nves.t|galcj|on recibe ]a fSOI'c'tUd Para 1 coordinador del Solicitud de Coordinador/a Carre_rg de
- autorizacion de la practica, y envia la uso de Medicina
solicitud de No del Grupo de - ; Grupo de . General de e
A . B solicitud al Coordinador General de . L semovientes L Veterinaria
autorizacion investigacion o . investigacion - Investigacion
- Investigacion, para que a través de su para practica
de practicas ) . . S .
intermedio se realice la peticion. Guia de Responsable
PRACTICAS Recibir y El/a Coordinador/a General de - practicas UDIV Hatos
EJE CDUECI AN enviar Coordinador/a Asistente de la Inv:;itgjg (;onaé/]oaﬁts;itze:é%nredc;tig la Coordinador/a Sogggﬁdede Carrera de Infgréﬂes Porcino y Bovino
solicitud de No General de Coordinacion General - par . General de . Medicina periodicos .
DE A L S practica, y envia gestiona a la Carrera L semovientes - de avances Técnico UDIV
autorizacion Investigacion de Investigacion s L Investigacion - Veterinaria h
PROYECTOS de oracti de Medicina Veterinaria para su para practica de Hatos Porcino y
e précticas - ) " .
DE aprobacion. ejecucion Bovino
INVESTIGACI Recibir Director/a Asistente de Carrera El/La Director/a Carrera de Medicina de
ON ENLAS solicitud de Carrera de " Veterinaria y/o Asistente recibe y proyectos Director del
o No - de Medicina . - A
UDIV HATOS autorizacion Medicina Veterinaria revisa la solicitud para autorizacion de Autorizacién Responsable de Proyecto
PORCINO Y de préacticas Veterinaria la practica. Carrera de de uso de de laUDIV- | Investigacio
BOVINO Autorizar Director/a El/La Director/a Carrera de Medicina Medicina semovientes Hato Porcino n. Coordinador del
enviar y Carrera de Asistente de Carrera Veterinaria, autoriza y envia la Veterinaria ara practica ylo Hato Grupo de
R No - de Medicina aprobacion al Responsable de la para p Bovino Investigacion
autorizacion Medicina - ' .
de pricticas Veterinaria Veterinaria UDIV- Hato Porcino y/o Hato Bovino,
P segUn corresponda. Coordinador
Recibir y Responsable de Responsable de o Técnico de la General de
remitir la UDIV Hato El/a Responsable de la UDIV Hato | *\ "y ™ | Adtorizacion |y sy Investigacién
o No . Porcino y/o Hato Bovino, recibe y . para la .
autorizacion Porcino y/o Hato X . R Porcino y/o Hato - Porcino y
o / remite al Técnico la autorizacion. / practica .
de practicas Bovino Bovino Bovino
Recibir A - . o .
o Técnico/a de la El/a Técnico recibe la autorizacion, Técnico de la ] .
autonzaqon y No UDIV Hatos coordina las actividades y da apertura UDIV Hatos Gy@ de Director del
coordinar practicas proyecto

autoridades

Porcino y Bovino

para la practica.

Porcino y Bovino
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Firmar guia

Técnico/a de la

El/a Técnico de la UDIV Hatos Porcino

. v No UDIV Hatos ylo Bovino procede a firmar la guia de
de practicas . . e
Porcino y Bovino practicas.
El/a Director/a del Proyecto, realiza la -
Realizar ractica en conjunto con los Técnico de la
e Director/a del practica en con) . Director del Guiade | UDIV Hatos
practicas y No estudiantes; y, una vez culminada o .
' . proyecto ' . P proyecto practicas Porcino y
firmar guia firman una guia de practica .
) o Bovino
perteneciente al técnico.
Realizar y El/a Director/a del proyecto realiza y .
) . . L ) Coordinador
enviar avance Director/a del envia el avance de ejecucion de Director del
. No A del Grupo de
de ejecucion proyecto proyectos de al Coordinador del Proyecto . T
) o investigacion
de proyectos Grupo de investigacion.
Reibir Coordinador/a . EV? Co_grdmac!or/a del Grupo de .| Coordinador del Avance de Coordinacién
avance de investigacion, recibe el avance y envia AN
o No del Grupo de Y Grupo de ejecucion de General de
ejecucion de . B al Coordinacién General de . o B,
investigacion S investigacion proyectos Investigacion
proyectos Investigacion.
Revisar y . . Ellla Coordinador General de N
recibir avance Coordinador/a As!ster)t’e de a Investigacion y/o Asistente, recibe, Coordinacion Archivo de
R No General de Coordinacién General . . : General de -
de ejecucion L o revisa y realiza el archivo L Gestion
Investigacion de Investigacion Investigacion

de proyectos

correspondiente.

Fuente: Las Autoras




Tabla 4. 6. Ficha de Proceso Préacticas de ejecucion de proyectos de investigacion en las UDIV Hatos Porcino y

Bovino.

CARACTERIZACION DEL PROCESO

Proceso: Practicas de Ejecucion de Proyectos de Investigacion en

las UDIV Hatos Porcino y Bovino Lider: Director/a del proyecto de Investigacion

OBJETIVO DEL PROCESO
Brindar a los estudiantes los semovientes necesarios para que lleven a cabo sus practicas en la ejecucion de proyectos de Investigacion,
siguiendo los procedimientos requeridos para su efecto.

ENTRADAS PROVEEDORES
¢ Cuales son los inputs del proceso? ¢ Quiénes proveen los inputs?

INFORMACION PROVEEDOR DE LA INFORMACION
1. Solicitud de semovientes para practica 1. Coordinador General de Investigacion
Autorizacion para la practica 2. Coordinador del Grupo de Investigacion

3. Director del Proyecto

SALIDAS CLIENTES/RECEPTORES
¢ Cuales son los outputs del proceso? ¢ Quiénes reciben los outputs?
INFORMACION CLIENTES INTERNOS O EXTERNOS
1. Guia de préacticas 1. Carrera de Medicina Veterinaria

Informes periddicos de avances de ejecucion de 2. Responsable UDIV Hatos Porcino y/o Bovino
proyectos de Investigacion. 3. Técnico UDIV Hatos Porcino y/o Bovino

ESPECIFICACIONES
¢ Estan establecidos los requisitos para cada entrada y salida?

¢ Qué controles de calidad se han establecido?

ENTRADAS SALIDAS
1. Documentacion sellada y firmada por las instancias | 1. Documentacion sellada y firmada por las instancias
correspondientes. correspondientes.
2. Validacion de firmas en documentos digitales. 2. Validacion de firmas en documentos digitales.

OPERACION

¢Como se opera y controla el proceso?

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

1. Ellla Directora/a del Proyecto envia solicitud al Coordinador del Grupo de investigacion, en donde requiere se les concedan
semovientes para practicas de proyecto de investigacion.

2. Ellla Coordinador/a del Grupo de investigacion recibe la solicitud para autorizacion de la préctica, y envia la solicitud al Coordinador
General de Investigacion, para que a través de su intermedio se realice la peticion.

3. El/a Coordinador/a General de Investigacion y/o Asistente, recibe la solicitud para autorizacidn de la practica, y envia gestiona a
la Carrera de Medicina Veterinaria para su aprobacion.

4. EllLa Director/a Carrera de Medicina Veterinaria y/o Asistente recibe y revisa la solicitud para autorizacién de la practica.

5.  El/lLa Director/a Carrera de Medicina Veterinaria, autoriza y envia la aprobacion al Responsable de la UDIV- Hato Porcino y/o Hato
Bovino, segun corresponda.

6. El/a Responsable de la UDIV Hato Porcino y/o Hato Bovino, recibe y remite al Técnico la autorizacion.

7. El/a Técnico recibe la autorizacion, coordina las actividades y da apertura para la practica.

8.  El/a Técnico de la UDIV Hatos Porcino y/o Bovino procede a firmar la guia de practicas.

9. El/a Director/a del Proyecto, realiza la practica en conjunto con los estudiantes; y, una vez culminada firman una guia de practica
perteneciente al técnico.

10. El/a Director/a del proyecto realiza y envia el avance de ejecucién de proyectos de al Coordinador del Grupo de investigacion.

11. El/a Coordinador/a del Grupo de investigacion, recibe el avance y envia al Coordinacion General de Investigacion.

12. El/la Coordinador General de Investigacion y/o Asistente, recibe, revisa y realiza el archivo correspondiente.

INFORMACION DOCUMENTADA

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




62

1. Estatuto de la Escuela Superior Politécnica Agropecuaria de Manabi “Manuel Félix Lépez”
2. Guia para la Elaboracion de Oficios, Oficios Circulares, Memorandos y Memorandos Circulares 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, efc.).

1. Ley Organica De Educacion Superior, LOES - CES

REGISTROS
; Qué registros dan evidencia de funcionamiento y eficacia del proceso?
ALMACENAMIENTO \

NOMBRE Tipo Tiempo de MODO DE DISPOSICION
(Fisico / Ubicacion retencion RECUPERACION FINAL
Electronico) minima
Carrera de
1 Expediente de proyecto Fisico/Electrénico Medicina 7 afios Fisico/Electrénico
Veterinaria
Coordinador
2 Expediente de proyecto Fisico/Electrénico | General de 7 afos Fisico/Electronico
Investigacion

APOYO

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

INFRAESTRUCTURA
(Equipos, herramientas, comunicacion, transporte, etc.)

1. Plataformas informaticas gubernamentales, Computadora, Impresora, Internet, Escaner, correo electronico institucional,
comunicaciones internas y externas, Google Drive, entre otros

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

1. Espacio fisico adecuado, energia eléctrica, medidas de seguridad fisicas, electrénicas y salud ocupacional, climatizacién,
conectividad, entre otros.

RECURSOS HUMANOS
(Indicar puesto del personal y niimero de personas por puesto)

Nombre del puesto Numero

Carrera de Medicina Veterinaria/Asistente 2
de Carrera

Responsable UDIV.Hatos Porcino y/o 1

Bovino

Técnico UDIV Hatos Porcino y/o Bovino 1

Director del proyecto 1

Coordinador General de Investigacion y/o 2
Asistente

Coordinador del Grupo de Investigacion 1

Fuente: Las Autoras
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Figura 4. 4. Modelacion BPMN Practicas de Ejecucion de Proyectos de Investigacion en las UDIV Hatos Porcino y Bovino

Fuente: Las Autoras



e PROCESOS DE VINCULACION

Tabla 4. 7. Matriz de Levantamiento Practicas pre-profesionales en las UDIV Hatos Porcino y Bovino

PROCESOS DE LA UDIV - HATOS PORCINO Y BOVINO

PROCESO | SUBPROCESO ACTIVIDAD DIAGRAMA | RESPONSABLE| CORRESPONSABLE DESCRIPCION PROVEEDORES ENTRADAS CLIENTES SALIDAS INTEégi?) AS
Elllos practicantes!s, realizan solicitud
Enviar solicitud No Practicante/s del lugar donde se realizaran las
practicas. (Anexo 5) Solicitud de area
Elfla Directorala de la Carrera d ara practicas | Carera de
Directorala de la Med?cinge\fe?;ﬁr?arig a/oig?sr?entee Practicante P (AnF:exo 5) Medicina
. Carrera de Asistente de Carrera de . . Y . g Veterinaria
Recibir solicitud No L . L recibe los oficios (Anexo 5); y analizan
Medicina Medicina Veterinaria .
o conjuntamente con el delegado de PPP,
Veterinaria L
las solicitudes.
. ;La practica se realiza en la institucion?
N Directora/a de la ¢ M iy " Carrera de
EnV|e.1r.of|C|o de Carrera de Asistente de Carrera de No,' se envia oficio de 'sollg[tud de Evaluacion Medicina
solicitud de No - - o autorizacion para la realizacion de las Né 02.- PPP e
R Medicina Medicina Veterinaria - . Veterinaria
autorizacion o practicas pre profesionales en la (Anexo 3)
Veterinaria L
Institucién Externa. R bl
) Si El/la Directora/a de la Carrera de esponsable
; Directora/a de la Medicina Veterinaria, envia memorando Carrera de Responsable Certificado UDIV Hatos
PRACTICAS Enviar memorando Carrera de Asistente de Carrera de A ; . - UDIV Hatos Porcino y/o
L No . - L de autorizacién para la realizar de la PPP Medicina Memorando . de .
PRE- de autorizacion Medicina Medicina Veterinaria . . o Porcino ylo o Bovino
S en la UDIV Hato Porcino y/o Bovino, Veterinaria : Practicas
PROFESION Veterinaria , Bovino
segun corresponda. Pre- .
ALES EN Responsable de El/a Responsable de la UDIV Hato Profesional Técnico UDIV
LAS UDIV . . P : pon : Responsable UDIV Técnico UDIV Hatos Porcino
Recibir y enviar la UDIV Hato Porcino y/o Bovino recibe el memorando, : Memorando de . es .
HATOS o No . / . Hatos Porcino y /o A Hatos Porcino ylo Bovino
autorizacion Porcino y/o y envia al Técnico de la UDIV Hato ) Autorizacion .
PORCINO Y . : : , Bovino ylo Bovino
Bovino Porcino y/o Bovino, segln corresponda.
BOVINO — - Delegado de
- - El/a Técnico de la UDIV Hato Porcino y/o Informe de £ ngi
Recibir y dar Técnico de la . ) . s practicas pre-
L ) Bovino, recibe el memorando de Técnico UDIV practicas .
acompafiamiento a No UDIV Hato Asistente de Carrera de notificacion v brocede a dar Hatos Porcino vio Practicante del profesionales
las précticas pre Porcino y/o Medicina Veterinaria oo y proce rono y
rofesionales Bovino acompafiamiento al estudiante durante la Bovino semestre Tutor
P realizacion de sus practicas. académico
El/los practicante/s, lleva a cabo la Practicante
Realizar practicas No Practicante/s rgallzamon Qe sus pracpqgs pre Practicante Tutor
profesionales bajo la supervision del tutor
asignado.
El/la Técnico de la UDIV Hato Porcino
Evaluar al Técnico de la ylo Bovino, evalla al practicante Tecnico UDIV Responsable
practicante y No UDIV Hato Formulario N° 02.- PPP (Anexo 3), e Hatos Porcino vio | Formulario N° 02 UDIV Hatos
enviar informe de Porcino y/o informa sobre los resultados al Bovino Y Porcino ylo
resultados Bovino Responsable de la UDIV Hato Porcino Bovino

ylo Bovino.
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Responsable de

El/a Responsable de la UDIV Hato

Recibir evaluacion la UDIV Hato Porcino y/o Bovino recibe el Formulario

y elaborar No Porcino vfo N° 02.- PPP (Anexo 3), lo firma, elabora
certificado de PPP Bovi y el certificado de Practicas Pre
ovino . .

profesionales y los entrega al estudiante.

Recibir certificado Practicantels Elflos estudiantes reciben su certificado

de haber realizado las PPP

Responsable UDIV
Hatos Porcino y/o
Bovino

Certificado de
PPP

Practicante

Fuente: Las Autoras




Tabla 4. 8. Ficha de Proceso Practicas pre-profesionales en las UDIV Hatos Porcino y Bovino

CARACTERIZACION DEL PROCESO

Proceso: Practicas Pre-Profesionales en las UDIV Hatos Porcino y

) Lider: Docente delegado de practicas Pre-Profesionales
Bovino

OBJETIVO DEL PROCESO
Brindar facilidades a los estudiantes para que lleven a cabo sus practicas pre-profesionales dentro de la Unidad de Docencia, Investigacion
y Vinculacion UDIV Hato Porcino y/o Bovino, bajo los procedimientos y reglamentos establecidos para este fin.

ENTRADAS PROVEEDORES
¢ Cuales son los inputs del proceso? ¢ Quiénes proveen los inputs?

INFORMACION PROVEEDOR DE LA INFORMACION

1. Carrera de Medicina Veterinaria
2. Responsable UDIV Hatos Porcino y/o Bovino
1. Solicitud de area para practicas (Anexo 5) 3. Técnico UDIV Hatos Porcino y/o Bovino
2.  Memorandos 4. Delegado de préacticas
5. Tutor
6. Practicante
SALIDAS CLIENTES/RECEPTORES
¢ Cudles son los outputs del proceso? ¢ Quiénes reciben los outputs?
INFORMACION CLIENTES INTERNOS O EXTERNOS
iy 1. Carrera de Medicina Veterinaria
a
1. Eval_u_amon N 02," F.)PP (Anexo 3) . 2. Responsable UDIV Hatos Porcino y/o Bovino
2. Certificado de Practicas Pre-Profesionales L : .
3. Técnico UDIV Hatos Porcino y/o Bovino

4. Practicante
ESPECIFICACIONES

¢ Estan establecidos los requisitos para cada entrada y salida?
¢ Qué controles de calidad se han establecido?

ENTRADAS SALIDAS

1. Documentacién sellada y firmada por las instancias | 1. Documentacién sellada y firmada por las instancias
correspondientes. correspondientes.

2. Validacion de firmas en documentos digitales. 2. Validacién de firmas en documentos digitales.

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

1. Elllos practicantes/s, realizan solicitud del lugar donde se realizaran las practicas. (Anexo 5)

2. Ellla Directora/a de la Carrera de Medicina Veterinaria, y/o Asistente, recibe los oficios (Anexo 5); y analizan conjuntamente con
el delegado de PPP, las solicitudes.
¢ La practica se realiza en la institucion?

3. No, se envia oficio de solicitud de autorizacion para la realizacidn de las précticas preprofesionales en la Institucion Externa.

4.  Si ellla Directora/a de la Carrera de Medicina Veterinaria, envia memorando de autorizacién para la realizar de la PPP en la UDIV
Hato Porcino y/o Bovino, segun corresponda.

5. El/a Responsable de la UDIV Hato Porcino y/o Bovino recibe el memorando, y envia al Técnico de la UDIV Hato Porcino y/o
Bovino, segun corresponda.

6. El/a Técnico de la UDIV Hato Porcino y/o Bovino, recibe el memorando de notificacion y procede a dar acompafiamiento al
estudiante durante la realizacidn de sus practicas.

7. Elllos practicante/s, lleva a cabo la realizacion de sus practicas preprofesionales bajo la supervisién del tutor asignado.

8.  El/la Técnico de la UDIV Hato Porcino y/o Bovino, evalla al practicante Formulario N° 02.- PPP (Anexo 3), e informa sobre los
resultados al Responsable de la UDIV Hato Porcino y/o Bovino.

9. Ella Responsable de la UDIV Hato Porcino y/o Bovino recibe el Formulario N° 02.- PPP (Anexo 3), lo firma, elabora el certificado
de Practicas Preprofesionales y los entrega al estudiante.
El/los estudiantes reciben su certificado de haber realizado las PPP.

INFORMACION DOCUMENTADA
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DOCUMENTOS INTERNOS
(Procedimientos, instructivos, politicas, normas internas, efc.).

1. Estatuto de la Escuela Superior Politécnica Agropecuaria de Manabi “Manuel Félix Lopez”
Guia para la Elaboracion de Oficios, Oficios Circulares, Memorandos y Memorandos Circulares de la Escuela Superior Politécnica
Agropecuaria de Manabi “Manuel Félix Lopez

3. Reglamento de practicas pre profesionales, laborales y pasantias de la Escuela Superior Politécnica Agropecuaria de Manabi
“Manuel Félix Lépez".

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

1. Ley Organica De Educacion Superior, LOES - CES
REGISTROS
; Qué registros dan evidencia de funcionamiento y eficacia del proceso?
ALMACENAMIENTO
Tipo Tiempo de MODO DE DISPOSICION
(Fisico / Ubicacion retencion RECUPERACION FINAL
Electronico) minima

) - Carrera de
Expediente dg Practicas Pre Fisico/Electrénico | Medicina 5 afios Fisico/Electrénico
profesionales o
Veterinaria

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

INFRAESTRUCTURA
(Equipos, herramientas, comunicacion, transporte, etc.)

N° NOMBRE

1. Plataformas informaticas gubernamentales, Computadora, Impresora, Internet, Escaner, correo electronico institucional,
comunicaciones internas y externas, Google Drive, entre otros

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

1. Espacio fisico adecuado, energia eléctrica, medidas de seguridad fisicas, electronicas y salud ocupacional, climatizacion,
conectividad, entre otros.

RECURSOS HUMANOS
(Indicar puesto del personal y niimero de personas por puesto)

Nombre del puesto Nimero
Carrera de Medicina Veterinaria/Asistente 2
de Carrera

Responsable UDIV Hatos Porcino y/o 1
Bovino

Técnico UDIV Hatos Porcino y/o Bovino 1

Delegado de practicas pre profesionales 1

Tutor 1

Fuente: Las Autoras
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PRACTICAS PRE-PROFESIONALES

Practicante

Solicitar lugar
donde se

realizarén las
practicas

ANEXO 5

Recibir certificado
de PPP y

Formulario de
Evaluacion

Carrera de Medicina Veterinaria

Recibir
solicitud

La practica pe realiza en
la instftucion

Enviar
oficio

MEMORANDO

“Enviar autorizacion
para la realizar de la
PPP

Bovino

= Enviar

= Recibir

autorizacian

memorando
de autorizacion

Elaborar y entregar

cerlificado de PPP

mas el Formulario
de Evaluacion

Recibir formulario
v firmar

-

FeRmRicano

Técnico de la UDIV - Hato Porcino /| Responsable de la UDIV - Hato Porcino / Hato|
Hatn Rovina i

. Dar acompaiamiento a
Recibir e e Evaluar al estudiante Enviar evaluacion
autorizacion e 5 i
realizar sus practicas e informar y resultados

Formularic N
02- PPR

Institucién Externa

Recibir Notfieaciin

Figura 4. 5. Modelacion BPMN Practicas Pre-profesionales en las UDIV Hatos Porcino y Bovino.

Fuente: Las Autoras




Tabla 4. 9. Matriz de Levantamiento Practicas de ejecucion de proyectos de vinculacion en las UDIV Hatos Porcino y Bovino

PROCESOS DE LA UDIV - HATOS PORCINO Y BOVINO

PARTES
PROCESO |SUBPROCESO ACTIVIDAD DIAGRAMA | RESPONSABLE | CORRESPONSABLE DESCRIPCION PROVEEDORES| ENTRADAS CLIENTES SALIDAS | INTERESA
DAS
. - . El/a Director de Proyecto realiza la . Solicitud de Direccion de
Enwar;ohmtudl de. No Director/a del solicitud de préctica a su director de Director del semovientes Carrera
autorizacion de practicas Proyecto Proyecto o .
Carrera. para practica solicitante
L Director/a de El/a D!rectqr .de Carrerg, rembe y Direccion de Solicitud de Carrera de
Recibir solicitud de envia solicitud de practica al ; -
M . No Carrera . - Carrera semovientes Medicina
autorizacion de practicas o Director de la Carrera de Medicina i P o
solicitante L solicitante para practica | Veterinaria
Veterinaria.
Director/a El/La Director/a Carrera de Carrgrg de
Recibir v revisar solicitud No Carrerade | Asistente de Carrerade | Medicina Veterinaria y/o Asistente Medicina
y Medicina Medicina Veterinaria recibe y revisa la solicitud para Responsable Veterinaria
Veterinaria autorizacion de la practica. Carrera de Autorizacion de la UDIV-
. El/La Director/a Carrera de Medicina -~ Hato Porcino Responsabl
Director/a - L : - de préacticas e UDIV
. ) . Medicina Veterinaria, autoriza y Veterinaria ylo Hato :
Autorizar y enviar N Carrera de Asistente de Carrera de ial bacion al R bi Bovi Guia de Hatos
autorizacion de practicas 0 Medicina Medicina Veterinaria | &/'a 1@ aprobacion alResponsab'e ovino practicas Porcino y
L de la UDIV- Hato Porcino y/o Hato )
Veterinaria . . Bovino
; Bovino, segun corresponda.
PRACTICAS DE Responsable de Técnico de la
EJECUCION DE Recibir y remitir solicitud Responsable de El/a Responsable de la UDIV Hato P i Informes Técnico
o . ) . la UDIV- Hato Autorizacion UDIV Hatos S
PROYECTOS de autorizacion de No la UDIV Hatos Porcino y/o Hato Bovino, recibe y . - . periédicos | UDIV Hatos
. . . X s o Porcino y/o Hato | de practicas Porcino y .
DE practicas Porcino y Bovino remite al Técnico la autorizacion. 4 . de avances | Porcinoy
: Bovino Bovino .
VINCULACION — —— — — - — de Bovino
Recibir autorizacion de Técnico/a de la El/a Técnico recibe la autorizacion, ) -
EN LAS UDIV - ’ : L ejecucion
practicas y coordinar No UDIV Hatos coordina las actividades y da . .
HATOS actividades Porcino y Bovino apertura para la practica Tecnico de la Autorizacié de Director del
PORCINO Y reno y perlura paraa praciica. UDIV Hatos utorizaclon | ey diante | proyectos | Proyecto
Técnico/a de la El/a Técnico de la UDIV Hatos ; . de practicas
BOVINO ) . - . . Porcino y Bovino de
Firmar guia de practicas No UDIV Hatos Porcino y/o Bovino procede a firmar Vinculacién | Vicerrectora
Porcino y Bovino la guia de précticas. do de
El/Director del Proyecto, realiza la Extension y
) ; . Director/a del ) practica ?n conjunto con I.O S Director del Guia de . Bienestar
Firmar guia de practicas No Estudiantes estudiantes; y, una vez culminada . Estudiante
Proyecto ) . - Proyecto practica
firman una guia de practica Coordinado
perteneciente al técnico. r/a de
El/a Director/a del proyecto, envia el Vinculacién
Enviar avance de No Director del avance de ejecucion de proyectos Director del Director de su
ejecucion de proyectos Proyecto de vinculacion al Director de su Proyecto Carrera
Carrera. Avance de
El/a Director de la Carrera ejecucion de Vicerrectorad
- . Director/a de la solicitante, envia el avance de . proyectos
Recibir y enviar avance de S Director de su ode
NN No Carrera ejecucion de proyectos de M
ejecucion de proyectos - . ” . Carrera Extension y
solicitante, vinculacion al Vicerrectorado de Bienestar

Extensién y Bienestar.
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- . Vicerrectorado El Vicerrectorado de Extension y Vicerrectorado Coordinacion
Recibir y enviar avance de N E L Bi : aal E L
ejecucién de proyectos 0 de _xtenswn y |ene§tar,.re0|be yenviaala de _xtensmn y _ de .
Bienestar Coordinacién de Vinculacién. Bienestar Vinculacién
Ellla Coordinador/a de Vinculacion,
Recibir y archivar avance No Coordinador/a recibe y revisa el avance de Coordinacion de Archivo de
de ejecucion de proyectos de Vinculacion ejecucion de proyectos y realiza el Vinculacién Gestion

archivo correspondiente.

Fuente: Las Autoras




Tabla 4. 10. Ficha de Proceso Préacticas de ejecucion de proyectos de vinculacién en las UDIV Hatos Porcino y Bovino

CARACTERIZACION DEL PROCESO

Proceso: Practicas de Ejecucion de Proyectos de Vinculacion en

las UDIV Hatos Porcino y Bovino Lider: Director del proyecto de Vinculacién

OBJETIVO DEL PROCESO
Brindar a los estudiantes los semovientes necesarios para que lleven a cabo sus préacticas en la ejecucion de proyectos de Vinculacién,
siguiendo los procedimientos requeridos para su efecto.

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

. . - 1. Vicerrectorado de Extension y Bienestar
1. Solicitud de semovientes para practica .
2. Director del Proyecto

2. Autorizacion para la practica S . ”
P P 3. Coordinacién de Vinculacion

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

INFORMACION CLIENTES INTERNOS O EXTERNOS

1. Guia de practicas 1. Carrera de Medicina Veterinaria
Informes peridédicos de avances de ejecucion de 2. Responsable UDIV Hatos Porcino y/o Bovino
proyectos de Vinculacion. 3. Técnico UDIV Hatos Porcino y/o Bovino
ESPECIFICACIONES
¢ Estan establecidos los requisitos para cada entrada y salida?

¢ Qué controles de calidad se han establecido?

ENTRADAS SALIDAS

1. Documentacion sellada y firmada por las instancias
correspondientes.
2. Validacién de firmas en documentos digitales.

1. Documentacién sellada y firmada por las instancias
correspondientes.
2. Validacion de firmas en documentos digitales.

OPERACION
¢Como se opera y controla el proceso?

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

El/a Director de Proyecto realiza la solicitud de practica a su director de Carrera.

El/a Director de Carrera, recibe y envia solicitud de practica al Director de la Carrera de Medicina Veterinaria.

El/La Director/a Carrera de Medicina Veterinaria y/o Asistente recibe y revisa la solicitud para autorizacion de la practica.

El/La Director/a Carrera de Medicina Veterinaria, autoriza y envia la aprobacion al Responsable de la UDIV- Hato Porcino y/o Hato

Bovino, segun corresponda.

El/a Responsable de la UDIV Hato Porcino y/o Hato Bovino, recibe y remite al Técnico la autorizacion.

El/a Técnico recibe la autorizacion, coordina las actividades y da apertura para la practica.

El/a Técnico de la UDIV Hatos Porcino y/o Bovino procede a firmar la guia de practicas.

El/Director del Proyecto, realiza la practica en conjunto con los estudiantes; y, una vez culminada firman una guia de practica

perteneciente al técnico.

El/a Director/a del proyecto, envia el avance de ejecucion de proyectos de vinculacion al Director de su Carrera.

0. El/a Director de la Carrera solicitante, envia el avance de ejecucion de proyectos de vinculacién al Vicerrectorado de Extension y
Bienestar.

11. El Vicerrectorado de Extension y Bienestar, recibe y envia a la Coordinacién de Vinculacion.

12. El/la Coordinador/a de Vinculacion, recibe y revisa el avance de ejecucion de proyectos y realiza el archivo correspondiente.

OGN o=

- O

INFORMACION DOCUMENTADA

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

1. Estatuto de la Escuela Superior Politécnica Agropecuaria de Manabi “Manuel Félix Lépez”
2. Guia para la Elaboracién de Oficios, Oficios Circulares, Memorandos y Memorandos Circulares de la Escuela Superior Politécnica
Agropecuaria de Manabi “Manuel Félix Lépez
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DOCUMENTOS EXTERNOS
(Normas legales que se utilizan para realizar el proceso, libros, manuales de equipo, efc.).

1. Ley Orgéanica De Educacion Superior, LOES - CES

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

ALMACENAMIENTO
NOMBRE Tipo Tiempo de MODO DE DISPOSICION
(Fisico / Ubicacion retencion RECUPERACION FINAL
Electronico) minima
Carrera de
1 Expediente de proyecto Fisico/Electrénico Medicina 7 afios Fisico/Electronico
Veterinaria
Coordinacién
2 Expediente del proyecto Fisico/Electrénico de 7 afios Fisico/Electrénico
Vinculacion

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

INFRAESTRUCTURA
(Equipos, herramientas, comunicacion, transporte, etc.)

1. Plataformas informaticas gubernamentales, Computadora, Impresora, Internet, Escaner, correo electronico institucional,
comunicaciones internas y externas, Google Drive, entre otros.

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

1. Espacio fisico adecuado, energia eléctrica, medidas de seguridad fisicas, electronicas y salud ocupacional, climatizacién,
conectividad, entre otros.

RECURSOS HUMANOS
(Indicar puesto del personal y niimero de personas por puesto)
Nombre del puesto Numero
Carrera de Medicina Veterinaria/Asistente 2
de Carrera
Responsable UDIV Hatos Porcino y/o 1
Bovino
Técnico UDIV Hatos Porcino y/o Bovino 1

Director del proyecto

Vicerrector/a de Extension y Bienestar y/o
Asistente

Coordinador de Vinculacién
Fuente: Las Autoras

N

N
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Figura 4. 6. Modelacion BPMN Practicas de Ejecucion de Proyectos de Vinculacion en las UDIV Hatos Porcino y Bovino.

Fuente: Las Autoras
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Figura 4. 7. Modelacion BPMN Proceso Gestidn Semovientes en las UDIV Hatos Porcino y Bovino.

Fuente: Las Autoras



Tabla 4. 11. Matriz de Levantamiento Subproceso Gestion de nacimientos de semovientes

PROCESOS DE LA UDIV - HATOS PORCINO Y BOVINO

PROCESO | SUBPROCESO ACTIVIDAD DIAGRAMA | RESPONSABLE | CORRESPONSABLE DESCRIPCION PROVEEDORES | ENTRADAS CLIENTES SALIDAS INTEQE;iSD AS
Reportar Técnico UDIV Una vez na0|do§ los semovientes, el Tecnico UDIV Memorando | Responsable
L . técnico envia el reporte del h de reporte UDIV Hatos
nacimiento del No Hatos Porcinoy | = =me-meeeememeeen - IR | | Hatos Porcino y - Porci
semoviente/s Bovino nacimiento a F esponsable de la Bovino naumle_nto de orcino y
UDIV Hato Porcino y/o Hato Bovino. semovientes Bovino
El/la Responsable de la UDIV Hato
Revisar, recibir y Responsable UDIV . Porcmq ylo Hatq Bovino, revisa, Responsable UDIV Memorando Carrera de
. . Técnico UDIV Hatos recibe y emite un nuevo . de reporte -
enviar el reporte No Hatos Porcino y : . o Hatos Porcino y - Medicina
- X Porcino y Bovino memorando indicando el reporte del - nacimiento de O
de nacimiento Bovino - e Bovino . Veterinaria
nacimiento a la Direccion de semovientes
Carrera de Medicina Veterinaria. Rectorado
Revisar y recibir El/la Director (a) y/o Asistente de la )
el reporte de Responsablq ublv Carrera de Medicina Veterinaria, Vlcerrgctf)rado
L No Hatos Porcinoy | = ==e-meeeemomeeeees ) ) Académico e
nacimiento del Bovino revisa y recibe el memorando con el Vicerrectorad | e
semoviente/s reporte de nacimiento. Carrera de Reporte de L nvestigacion
: - o o o0 Académico
El/la Director (a) y/o Asistente de la Medicina nacimiento de R R ble UDIV
Enviar el reporte Director/a Carrera Asistente de Carrera de Carrera de Medicina Veterinaria, Veterinaria semovientes Investiaacion Acta d as;ions; e
de nacimiento No de Medicina - - envia con memorando el reporte a 9 cla de atos rorcino y
. L Medicina Veterinaria . o Entrega - Bovino
" del semoviente/s Veterinaria Vicerrectorado Académico e »
GESTIONDE| CESTIONDE Investigacion Recepcion
NACIMIENTOS - — - —— Técnico UDIV Hatos
SEMOVIENT Revisar y recibir . Ellla Vicerrectora Académica e . .
DE Director/a Carrera . L X . Porcino y Bovino
ES el reporte de o Asistente de Carrera de | Investigacion y/o Asistente, revisa y
SEMOVIENTES L No de Medicina L S . L
nacimiento del o Medicina Veterinaria recibe el reporte de nacimiento de . .
; Veterinaria ; Vicerrectorado Reporte de Acta de Carrera de Medicina
semoviente/s semovientes. - o ) - o
Asistente d Ella Vi tora Academi Académico e nacimiento de Rectorado | Asignacion/ Veterinaria
Enviar el reporte Vicerrector/a Vicifrggtgra(?o Tnvfs?ir rzccig;a ers\a/‘iaeglrfa € Investigacion semovientes Reasignaci
de nacimiento No Académico e . 9 ' on de Direccion Financiera
. L Académico e memorando el reporte de .
del semoviente/s Investigacion Investigacion nacimiento a Rectorado bienes
- Jefatura de Almacé
Revisar y recibir Ellla Asistente de el/la Rector (a), elalura de Amacen
el r_eplorte de No Rector/a Asistente de Rectorado recibe el Memorando de’nammlento Departamento de
nacimiento de de semovientes y envia a ellla Reporte Direccion Contabilidad
semoviente Rectora. Rectorado nacimiento de Fi .
- - . inanciera
Ellla Rector (a), revisa, sumilla y/o semovientes
Sumillar tramite No Rector/a Asistente de Rectorado envia el tramite a la Direccion
Financiera.
El/la Director (a) Financiero (a), y/o Departamento
Recibir y ) . A analista, y/o asistente, recibe, revisa s Reporte de de
. Director/a Asistente de Direccion ) Direccion o .
sumillar el No L o y envia el Memorando del L nacimiento de | Contabilidad
- Financiera Financiera - . Financiera :
tramite nacimiento de semovientes a la semovientes Jefatura de
Jefatura de Almacén y Contabilidad. Almacén
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Recibir, Ellla Jefe y/o Asistente de Almacén,
registrar, recibe y registra el nacimiento de
generar y firmar N Jefatura de Asistente de Jefatura de | semovientes, genera y firma el acta
0 . ) y . )
acta de Almacén Almacén de entrega -recepcion en conjunto Director (a) de
. I . Acta de
reasignacion y/o con ellla Director (a) de la Carrera Jefatura de entreqa — la Carrera de
traspaso de Medicina Veterinaria. Almacén rece gcic’)n Medicina
Enviar acta de El/la Jefe y/o Asistente de Almacén, P Veterinaria
entreqa — No Jefatura de Asistente de Jefatura de | envia el acta a el/la Director (a) de
ga Almacén Almacén la Carrera de Medicina Veterinaria,
recepcion _
para respectiva firma.
El/la Director (a) y/o Asistente de la Director (a) de la
I Director/a Carrera ) Carrera de Medicina Veterinaria, Acta de
Recibir, firmar y e Asistente de Carrera de . . Carrera de Jefatura de
X No de Medicina - - revisa y recibe el acta de entrega — - entrega — .
enviar acta . Medicina Veterinaria e . Medicina - Almacén
Veterinaria recepcion, firma y envia ala - recepcion
. Veterinaria
Jefatura de Almacén.
Enviar acta de El/la Jefe de Aimacén y/o Asistente Departamento
Jefatura de Asistente de Jefatura de | recibe el acta firmada y envia el Jefatura de P
entrega — No . . . de
i Almacén Almacén acta al departamento de Almacén "
recepcion o Contabilidad
Contabilidad.
Asistente de El Departamento de Contabilidad Departamento de Departamento
Recibir el tramite No Contador/a - recibe el trdmite del reporte de P o de
Contabilidad - Contabilidad -
nacimiento. Acta de Contabilidad
El Departamento de Contabilidad,
Asistente de recibe el acta de entrega - ;rg;e%?é;
Contabilizar el Departamento de recepcion y realiza la Departamento de P Jefatura de
o No - Departamento de L . o ;
tramite Contabilidad o contabilizacidn del tramite en el Contabilidad Almacén
Contabilidad ) h
Sistema de Bienes y
Existencias (esByE)
Anexar y Jefatura de Asistente de Jefatura de La Jefatura de Almacén aprueba, Jefatura de Jefatura de
: No . . anexa el acta de entrega - . .
legalizar acta Almacén Almacén o . . Almacén Almacén
recepcion y legaliza el tramite.
Generar y firmar . La Jefatura de Almacén genera 'y
Acta de No Jefatura’ de Asistente de Jgfatura de firma el acta de asignacion/ Jefatura'de Jefaturq de
: - Almacén Almacén ! - ' Almacén Almacén
Reasignacion reasignacion de los semovientes.
Ellla Jefe de Aimacén y/o Asistente,
Enviar Acta de envia el acta de asignacion/ Acta de Responsable
Asignacion/ No Jefatura de Asistente de Jefatura de | reasignacion del o los semovientes Jefatura de Asianacion/ de la UDIV -
Reasignacion de Almacén Almacén al Responsable de la UDIV - Hato Almacén R gnacion, Hato Porcino
? . . ] easignacion h
bienes Porcino y/o Bovino segun ? ylo Bovino
de bienes
corresponda.
Firmary Enviar Responsable UDIV Responsable d.e la UD'IV—'Hato Responsable de la
. Porcino y/o Bovino, recibe, firma y Jefatura de
Acta de No Hatos Porcinoy | = ==eemmeremmmeeen ; . i UDIV - Hato .
. X envia acta de asignacion/ . . Almacén
Reasignacion Bovino X s , Porcino y/o Bovino
reasignacion al Jefe de Almacén.
Recibir y enviar N Jefatura de Asistente de Jefatura de | Ellla Jefe de Almacén y/o Asistente, Jefatura de Acta de Jefatura de
0 . ) . . . o .
acta de Almacén Almacén recibe y envia el documento de Almacén Asignacion/ Almacén
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reasignacion y/o
traspaso

reasignacion al Departamento de
Contabilidad.

Recibir el acta
de reasignacion

No

Departamento de
Contabilidad

Asistente de
Departamento de
Contabilidad

El/la Contador/a, recibe el acta de
asignacion/ reasignacion firmada y
realiza el archivo correspondiente.

Departamento de
Contabilidad

Reasignacion
de bienes

Departamento
de
Contabilidad

Archivo de
Gestion

Fuente: Las Autoras




Tabla 4. 12. Ficha de Proceso Subproceso Gestion de nacimientos de semovientes

CARACTERIZACION DEL PROCESO

Lider: Responsable de las Unidades de Docencia, Investigacion y

Subproceso: Gestion de nacimientos de semovientes Vinculacién (UDIV) Hato Porcino ylo Hato Bovino

OBJETIVO DEL PROCESO
Registrar los nacimientos de semovientes en el M6dulo de Bienes y Existencias del Ministerio de Finanzas, para mantener actualizado el
inventario institucional, tomando en consideracion el procedimiento establecido para su ejecucion.

ENTRADAS PROVEEDORES
¢ Cuales son los inputs del proceso? ¢ Quiénes proveen los inputs?
INFORMACION PROVEEDOR DE LA INFORMACION
1. Rectorado
1. Reportes de nacimientos de semovientes a través de 2. Vicerrectorado Académico e Investigacion
memorandos. 3. Carrera de Medicina Veterinaria
4, Responsable UDIV Hatos Porcino y/o Bovino
5. Técnico UDIV Hatos Porcino y/o Bovino

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

3. Rectorado.

1. Acta Entrega Recepcion 4, Vicerrectorado Agadémico.e questigacién.

2 Acta de Asi ion - Reasi ion De Bi 5. Carrera de Medicina Veterinaria.

. . ignacion easignacion De Bienes 6. Direccion Financiera
(Semovientes)

7. Responsable de las UDIV.
8. Responsable UDIV Hatos Porcino y Bovino

ESPECIFICACIONES

¢ Estan establecidos los requisitos para cada entrada y salida?
¢ Qué controles de calidad se han establecido?

ENTRADAS SALIDAS

1. Documentacion sellada y firmada por las instancias
correspondientes.

2. Revision correspondencia con la normativa vigente.

3. Validacién de firmas en documentos digitales.

1. Documentacién sellada y firmada por las instancias
correspondientes.
2. Validacion de firmas en documentos digitales.

OPERACION

¢ Como se opera y controla el proceso?

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

1. Elfla Técnico envia el reporte del nacimiento al Responsable de la UDIV Hato Porcino y/o Hato Bovino, a través de memorando.

2. Ella Responsable de la UDIV Hato Porcino y/o Hato Bovino, recibe, revisa y emite un nuevo memorando indicando el reporte del
nacimiento a la Direccion de Carrera de Medicina Veterinaria.

3. EllaDirector (a) y/o Asistente de la Carrera de Medicina Veterinaria, recibe y revisa el reporte de nacimiento de el/los semovientes.

4.  Ellla Director (a) y/o Asistente de la Carrera de Medicina Veterinaria, envia con memorando el reporte a Vicerrectorado Académico
e Investigacion.

5.  Ellla Vicerrectora Académica e Investigacion y/o Asistente, revisa y recibe el reporte de nacimiento de semovientes.

6.  Ellla Vicerrectora Académica e Investigacion, envia con memorando el reporte de nacimiento a Rectorado.

7. Ellla Asistente de ellla Rector (a), recibe el Memorando de nacimiento de semovientes y envia a el/la Rectora.

8

9

1

Ellla Rector (a), revisa, sumilla y/o envia el tramite a la Direccion Financiera.
. Elfla Analista, y/o asistente de la Direccién Financiera, recibe el Memorando del nacimiento de semovientes.
0. Ella Director (a) Financiero (a), sumilla y envia el Memorando del nacimiento de semovientes a la Jefatura de Almacén y
Contabilidad.
11. Ellla Jefe y/o Asistente de Aimacén, recibe y registra el nacimiento de semovientes, genera y firma el acta de entrega -recepcion
en conjunto con ellla Director (a) de la Carrera de Medicina Veterinaria.
12. Ellla Jefe y/o Asistente de Almacén, envia el acta a el/la Director (a) de la Carrera de Medicina Veterinaria, para respectiva firma.
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13. El/la Director (a) de la Carrera de Medicina Veterinaria, recibe, revisa, legaliza el acta de entrega — recepcion y envia el acta a la
Jefatura de Almacén.

14. El/la Jefe de Almacén y/o Asistente recibe el acta firmada y envia el acta al departamento de Contabilidad.

15. El/la Contadora recibe el tramite del reporte de nacimiento.

16. El/la Contadora, recibe, revisa el acta y realiza la contabilizacion del tramite en el Sistema de Bienes y Existencias (esByE).

17. El/la Jefe de Almacén y/o Asistente aprueba, anexa el acta de entrega — recepcion y legaliza el tramite.

18. Ellla Jefe de Almacén y/o Asistente genera y firma el acta de asignacion/ reasignacion de los semovientes.

19. El/la Jefe de Almacén y/o Asistente, envia el acta de asignacién/ reasignacion del o los semovientes al Responsable de la UDIV
— Hato Porcino y/o Bovino segun corresponda.

20. Responsable de la UDIV - Hato Porcino y/o Bovino, recibe, firma y envia acta de asignacion/ reasignacion al Jefe de Almacén

21. Ellla Jefe de Almacén y/o Asistente, recibe y envia el acta de asignacion/ reasignacion firmada al Departamento de Contabilidad,
para el archivo correspondiente.

22. Ellla Contador/a, recibe el acta de asignacion/ reasignacion firmada y realiza el archivo correspondiente.

INFORMACION DOCUMENTADA

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

1. Estatuto de la Escuela Superior Politécnica Agropecuaria de Manabi “Manuel Félix Lopez”
2. Reglamento interno para el control, administracion, utilizacion y custodia, de los bienes de la Escuela Superior Politécnica
Agropecuaria de Manabi “Manuel Félix Lopez
3. Guia para la Elaboracién de Oficios, Oficios Circulares, Memorandos y Memorandos Circulares 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. Reglamento de Administracién y Control de Bienes del Sector Publico.
2. Normativa del Sistema Nacional de Administracidn Financiera de las Finanzas Publicas.
3. Instructivos del Ministerio de Finanzas Publicas.
REGISTROS
¢, Qué registros dan evidencia de funcionamiento y eficacia del proceso?

ALMACENAMIENTO
Tipo Tiempo de MODO DE DISPOSICION
(Fisico / Ubicacion retencion RECUPERACION FINAL
Electrénico) minima

NOMBRE

Expediente de Ingresos de

. Fisico/Electrénico | Contabilidad 7 afos Fisico/Electrénico
bienes

APQOYO

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

INFRAESTRUCTURA
(Equipos, herramientas, comunicacion, transporte, etc.)

1. Plataformas informaticas gubernamentales, Computadora, Impresora, Internet, Escaner, correo electronico institucional,
comunicaciones internas y externas, Google Drive, entre otros

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

1. Espacio fisico adecuado, energia eléctrica, medidas de seguridad fisicas, electrénicas y salud ocupacional, climatizacién,
conectividad, entre otros.

RECURSOS HUMANOS

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

Nombre del puesto Nimero

Rector/a/ Asistente y/o Analista 3

Vicerrector/a Académica e
Investigacion/Asistente
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Director/a Carrera de Medicina Veterinaria/
Asistente Administrativo

Responsable UDIV Hatos Porcino y/o
Bovino

Técnico UDIV Hatos Porcino y/o Bovino

Director/a Financiera/ Asistente/Analista

Contador/a /Analista/Asistente

Jefe/a de Almacén/ Asistente y/o Analista

NN |wW|—

Fuente: Las Autora
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GESTION DE NACIMIENTOS DE SEMOVIENTES

Técnico UDIV Hato Porcino/Hato Bovina

Pareinn/Hata Rovine

Nagimientos de
semovientes

Inicio

Feportar el
nacimiento de
semavientes

Recibir y revisar ¢l
reporte

Bhwiar el reporte de
nacimienta

MEMORAN 0

Firmar y

enviar el
documenta

Carrera de Medicina Veterinaria | Responsable dle la UDIV Hato

Recibir y revisar
el reparte de
nacimienta

Enviar el reparte de.
nacimianta

VEMBRANOD

Recibir y

firmar acta

Strwiar acta

firmada

Direccién

o

MEMCRANES

=] .
Recibir y revisar el
reporte de nacimiento

™ Enwiar el reparte de
nacimiento

Recibir y revisar el
reporte de nacimiento
de semaviente

Sumillar tramite

Recibir y revisar tramite

sumillar el tramite

Jefatura de Almacén

=
Enviar acta

Secibir

acta

Recibir y
registrar ¢l
nacimiento

Generar, firmar
y enviar el acta

Efviar acta
deingreso

Anexary Generar y Firmar Enviar Acla de
legalizar Acta de reasignacian reasignacian y/o
acta /o traspaso traspase

Recibir y enviar el
ack
reasignacion

Departamenta de Contabilidad

Recibir el
tramite

Contabilizar
el tramite

Rcibir el acta de

reasignacién

Figura 4. 8. Modelacion BPMN Subproceso: Nacimientos de semovientes.

Fuente: Las Autoras

Anchivea




Tabla 4. 13. Matriz de Levantamiento Subproceso Gestion de muertes de semovientes.

PROCESOS DE LA UDIV - HATOS PORCINO Y BOVINO

PROCESO | SUBPROCESO ACTIVIDAD DIAGRAMA | RESPONSABLE | CORRESPONSABLE DESCRIPCION PROVEEDORES ENTRADAS CLIENTES SALIDAS INT’I,EQ:;E\SD AS
Ellla Técnico envia el informe de la lr:fggr?: gee
. Técnico UDIV muerte al Responsable de la UDIV Técnico UDIV . Responsable
Enviar reporte de . . . . semoviente a
No Hatos Porcinoy | — ==-emeeeeeen Hatos Porcino y/o Bovino, con las Hatos Porcino y . UDIV Hatos
muerte Bovino caracteristicas y arete del o los Bovino traves de Porcino y Bovino
y memorandos. y Rectorado
semovientes.
Ella Responsable de la UDIV Hatos \ﬂizzz?ggio
" . Responsable UDIV - Forcino y/o Bovino recl be y envia Responsable UDIV Carrera de Investigacion
Recibir y enviar . Técnico UDIV Hatos memorando con el informe de . -
No Hatos Porcino y . . . Hatos Porcino y Memorando Medicina
reporte de muerte . Porcino y Bovino muerte del semoviente con todas - S
Bovino A L Bovino Veterinaria Responsable
sus caracteristicas, a la Direccion
de Carrera de Medicina Veterinaria. b UDIvV Hgtog
El/la Director (a) y/o Asistente de la orcino y Bovino
Recibir reporte de Carrera de Medicina Veterinaria, Técnico UDIV
muerte. conformar Director/a Carrera | Asistente de Carrera | recibe, revisa el reporte de muerte, Carrera de Junta Médica Hatos Porci
S No de Medicina de Medicina procediendo a conformar y notificar Medicina Memorando y Acta de alos Foreino y
la junta médica y L - o O legal i Bovino
; O Veterinaria Veterinaria ala Junta Médica y legal, para que Veterinaria defuncion de
enviar notificacion ! . i .
realicen un informe médico de semovientes
- defuncion. Carrera de
GESTION DE GESTION DE Medicina
MUERTES DE N Los Miembros de Junta Médica y Veterinaria
SEMOVIENTES Recibir notificacion, . . Comprobante
SEMOVIENTES R by Miembros de la legal por muerte de Semoviente, - - o
realizar inspeccion o ’ v . Junta Médica y I Junta Médica y Unico de N
I No Junta médicay | = e reciben la notificacion y realizan la Notificacion . Direccion
ocular y emitir acta X " legal legal Registro - .
) legal inspeccion ocular, generando el Financiera
de defuncion Iy . Egreso de
acta de defuncion del semoviente. :
Semovientes
Los Miembros de la Junta médi Jefatura de
. i 08 Miembros de 'a Junta medica y - Acta de Carrera de Almacén
Enviar acta y Miembros de la legal, envian informe adjuntando el Junta Médica y . -
7 No P B " ) defuncion Medicina
documentacion Junta médica y acta de defuncion del semoviente a legal O
o A Veterinaria Departamento
legal la Carrera de Medicina Veterinaria. de Contabilidad
El/la Director (a) y/o Asistente de la
- e Informe de
Carrera de Medicina Veterinaria, -
» » ) ) ‘ A ane muerte del ) Miembros de la
Recibir y remitir Director/a Carrera | Asistente de Carrera | recibe, revisa y envia el informe de Carrera de : Vicerrectorado A
) ) " - - C semoviente L Junta médica y
informe y acta de No de Medicina de Medicina muerte de semoviente con la Medicina Académico e legal
defuncion Veterinaria Veterinaria respectiva documentacion a Veterinaria Acta de Investigacion
Vlcerrectorad_o Ac_e'ademlco e defuncion Ministerio de
Investigacion. Finanzas
Recibir, revisar y Director/a Carrera | Asistente de Carrera Eifa Vlcer rec?(l)r (@) Academco (a)e Vicerrectorado Informe de
e o " Investigacion y/o su asistente, . muerte del
remitir informe y No de Medicina de Medicina . . B Académico e . Rectorado
. L - recibe, revisa y envia el informe de L semoviente
acta de defuncién Veterinaria Veterinaria Investigacion

muerte de semoviente con la
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respectiva documentacion a Acta de
Rectorado. defuncion
. Ellla Rector/a y/o Asistente de el/la Informe de
. . . Asistente de ' . . muerte del
Recibir y sumillar Vicerrectorado . Rector (a), recibe, revisa y envia el . L
. . Vicerrectorado : ) semoviente Direccion
informe y acta de No Académico e - informe de muerte de semoviente Rectorado L
» s Académico e . M Financiera
defuncion Investigacion L con la respectiva documentacion a
Investigacion e Acta de
la Direccion Financiera. )
defuncion
" . Ellla Analista, y/o asistente, recibe,
Recibir, revisar el Asistente de revisa y envia el tramite de la Informe de
tramite de muerte No Rectorado y ;
; Rectorado muerte del o los semovientes, a muerte del Jefatura de
del semoviente . ; ) s . .
el/la Director (a) Financiero (a). Direccion semoviente Almacén
El/la Director (a) Financiero (a), Financiera Departamento
Recibir y sumillar No Direccion Asistente de sumilla y envia el tramite hacia la Acta de de Contabilidad
expediente Financiera Direccion Financiera Jefatura de Almacén y el defuncion
Departamento de Contabilidad.
El/la Contador (a) recibe y revisa el Informe de
Recibir y revisar el Departamento de Asistente de expgdlente, procefju_endo a realizar Departamento de muert(-_) del Ministerio de
) No o Departamento de la busqueda del cdigo asignado a o semoviente .
expediente Contabilidad N . ) Contabilidad Finanzas
Contabilidad el/los semoviente (s), en el Sistema Acta de
de Bienes y Existencias (esByE) defuncion
Ella Contador (a) realiza el registro
e ingreso de cddigo (s), de elllos
Realizar ajuste de Asistente de semoviente (s), en el Sistema de
baja del Departamento de Bienes y Existencias (esByE), para | Departamentode | CUR Egreso de Ministerio de
) No o Departamento de I ; . - . .
semoviente Contabilidad N la contabilizacion del ajuste de baja Contabilidad Semoviente Finanzas
Contabilidad ) .
de semovientes y la generacion del
documento contable en el Sistema
e-SIGEF.
El/la Contador (a), legaliza el
Legalizar Asistente de documento contable en conjunto .
documento No Departamg_nto de Departamento de | con Ella Director (a) Financiero (a), Departam_e_nto de | CUR Eg(eso de D|rectlor ()
Contabilidad N . . Contabilidad Semoviente Financiero (a)
contable Contabilidad para posteriormente realizar el
archivo correspondiente
Ellla Jefe de Almacén, y/o asistente I:LO;T: ddj
Recibir y revisar el Jefatura de Asistente de Jefatura recibe y revisa el expediente, Direccion . Jefatura de
) No ] ) . . ; ) semoviente .
expediente Almacén de Almacén realizando el archivo Financiera Acta de Almacén
correspondiente. defuncion

Fuente: Las Autoras




Tabla 4. 14. Ficha de Proceso Subproceso Gestion de muertes de semovientes

CARACTERIZACION DEL PROCESO

Lider: Responsable de las Unidades de Docencia, Investigacion y
Vinculacién (UDIV) Hato Porcino y/o Hato Bovino
OBJETIVO DEL PROCESO
Registrar las muertes de semovientes en el Modulo de Bienes y Existencias del Ministerio de Finanzas, para mantener actualizado el
inventario institucional, tomando en consideracion el procedimiento establecido para su ejecucién y el reglamento adecuado para darles de

Subproceso: Gestién de muertes de semovientes

baja.
ENTRADAS PROVEEDORES
¢ Cuales son los inputs del proceso? ¢ Quiénes proveen los inputs?
INFORMACION PROVEEDOR DE LA INFORMACION
1. Rectorado
1. Informe de muerte de semoviente a través de 2. Vicerrectorado Académico e Investigacion
memorandos. 3. Carrera de Medicina Veterinaria
2. Memorando de los Miembros de Junta Médica y legal por 4. Responsable UDIV Hatos Porcino y/o Bovino
muerte de Semoviente 5.  Técnico UDIV Hatos Porcino y/o Bovino
6. Miembros de Junta Médica y legal
SALIDAS CLIENTES/RECEPTORES
¢, Cudles son los outputs del proceso? ¢ Quiénes reciben los outputs?
INFORMACION CLIENTES INTERNOS O EXTERNOS
1. Rectorado
2. \Vicerrectorado Académico e Investigacion
1. Acta de defuncion de semovientes 3. Carrera de Medicina Veterinaria
2. Comprobante Unico de Registro — Ajuste de Egreso de 4. Responsable UDIV Hatos Porcino y/o Bovino
Bienes 5.  Miembros de Junta Médica y legal
6. Direccion Financiera
7. Ministerio de Economia y Finanzas

ESPECIFICACIONES
¢ Estan establecidos los requisitos para cada entrada y salida?
¢ Qué controles de calidad se han establecido?

ENTRADAS SALIDAS

1. Documentacién sellada y firmada por las instancias 1

correspondientes. )
2. Revision correspondencia con la normativa vigente.
3. Validacién de firmas en documentos digitales.

Documentacion sellada y firmada por las instancias
correspondientes.
2. Validacion de firmas en documentos digitales.

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

1. Ellla Técnico envia el informe de la muerte al Responsable de la UDIV Hatos Porcino y/o Bovino, con las caracteristicas y arete
del o los semovientes.

2. Ellla Responsable de la UDIV Hatos Porcino y/o Bovino recibe y envia memorando con el informe de muerte del semoviente con
todas sus caracteristicas, a la Direccion de Carrera de Medicina Veterinaria.

3. EllaDirector (a) y/o Asistente de la Carrera de Medicina Veterinaria, recibe, revisa el reporte de muerte, procediendo a conformar
y notificar a la Junta Médica y legal, para que realicen un informe médico de defuncién.

4.  LosMiembros de Junta Médica y legal por muerte de Semoviente, reciben la notificacion y realizan la inspeccién ocular, generando
el acta de defuncion del semoviente.

5. Los Miembros de la Junta médica y legal, envian informe adjuntando el acta de defuncién del semoviente a la Carrera de Medicina
Veterinaria.

6. Ellla Director (a) y/o Asistente de la Carrera de Medicina Veterinaria, recibe, revisa y envia el informe de muerte de semoviente
con la respectiva documentacion a Vicerrectorado Académico e Investigacion.

7. Ellla Vicerrector (a) Académico (a) e Investigacion y/o su asistente, recibe, revisa y envia el informe de muerte de semoviente con
la respectiva documentacion a Rectorado.

8. Ellla Rector/a y/o Asistente de ellla Rector (a), recibe, revisa y envia el informe de muerte de semoviente con la respectiva
documentacion a la Direccién Financiera.

9. El/la Analista, y/o asistente, recibe, revisa y envia el trdmite de la muerte del o los semovientes, a el/la Director (a) Financiero (a).
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10. El/la Director (a) Financiero (a), sumilla y envia el trdmite hacia la Jefatura de Almacén y el Departamento de Contabilidad.

11. Ellla Contador (a) recibe y revisa el expediente, procediendo a realizar la busqueda del cédigo asignado a elllos semoviente (s),
en el Sistema de Bienes y Existencias (esByE).

12. Ellla Contador (a) realiza el registro e ingreso de cddigo (s), de elllos semoviente (s), en el Sistema de Bienes y
Existencias (esByE), para la contabilizacion del ajuste de baja de semovientes y la generacién del documento contable en el
Sistema e-SIGEF.

13. El/la Contador (a), legaliza el documento contable en conjunto con El/la Director (a) Financiero (a), para posteriormente realizar el
archivo correspondiente

14, El/la Jefe de Almacén, y/o asistente recibe y revisa el expediente, realizando el archivo correspondiente.

INFORMACION DOCUMENTADA

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

1. Estatuto de la Escuela Superior Politécnica Agropecuaria de Manabi “Manuel Félix Lépez”

2. Reglamento interno para el control, administracion, utilizacion y custodia, de los bienes de la Escuela Superior Politécnica
Agropecuaria de Manabi “Manuel Félix Lopez.

3. Guia para la Elaboracion de Oficios, Oficios Circulares, Memorandos y Memorandos Circulares 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, efc.).

1. Reglamento de Administracién y Control de Bienes del Sector Publico.
2. Normativa del Sistema Nacional de Administracion Financiera de las Finanzas Publicas.
3. Instructivos del Ministerio de Finanzas Publicas.
REGISTROS
¢ Qué registros dan evidencia de funcionamiento y eficacia del proceso?

ALMACENAMIENTO ;
NOMBRE Tipo Tiempo de MODO DE DISPOSICION

(Fisico / Ubicacion retencion RECUPERACION FINAL
Electronico) minima

Comprobante Unico de

; ! Fisico/Electrénico | Contabilidad 7 afios Fisico/Electrénico
Registro de Egresos — Bienes
APOYO
¢De qué manera se le da soporte a las actividades del proceso?
INFRAESTRUCTURA

(Equipos, herramientas, comunicacion, transporte, etc.)

1. Plataformas informaticas gubernamentales, Computadora, Impresora, Internet, Escaner, correo electronico institucional,
comunicaciones internas y externas, Google Drive, entre otros

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

1. Espacio fisico adecuado, energia eléctrica, medidas de seguridad fisicas, electronicas y salud ocupacional, climatizacion,
conectividad, entre otros.

RECURSOS HUMANOS
(Indicar puesto del personal y niimero de personas por puesto)
Nombre del puesto Numero
Rector/a/ Asistente y/o Analista 3
Vicerrector/a Académica e
e ierer 2
Investigacion/Asistente
Director/a Carrera de Medicina 9

Veterinaria/Asistente Administrativo
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Responsable UDIV Hatos Porcino y/o
Bovino

Técnico UDIV Hatos Porcino y/o Bovino

Director/a Financiera/ Asistente/Analista

Contador/a /Analista/Asistente

Jefe/a de Almacén/ Asistente y/o Analista

Junta Médica y Legal

Fuente: Las Autoras
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Tabla 4. 15. Matriz de Levantamiento Subproceso Gestidn de venta de semovientes (lechones) en vinculacion con la comunidad.

PROCESOS DE LA UDIV - HATO PORCINO

PROCESO SUBPROCESO ACTIVIDAD DIAGRAMA | RESPONSABLE | CORRESPONSABLE DESCRIPCION PROVEEDORES ENTRADAS CLIENTES SALIDAS | |\ ERRES 1o
Ella Técnico de la Unidades de
- Docencia, Investigacion, Investigacion y
Realizar la venta No Tecnico UDIV Responsap le .de la Vinculacién- UDIV Hato Porcino,
Hato Porcino UDIV Institucional ) )
coordina realizar la venta con el/la
Responsable de la UDIV - Institucional. Memorando de
El/la Técnico envia al responsable de la - Informe de ventas de | Responsable | Comprobante
UDIV Hato Porcino, el informe de la/las Tecm(;ooté%l;/ Hato lechones al publico — UDIV Hato de Venta
Enviar informe de ventas de lechones realizadas en Vinculacién con la Porcino (Factura).
. Técnico UDIV Vinculacién con la Comunidad, a través Comunidad Rectorado
ventas y dinero en No Hato Porcino |~ d q dond detall
efectivo ato Porcino le memorando, en donde se detalla
cada uno de los codigos de lechén/es Actas de venta
vendidos y el valor del dinero recaudado de UDIV
en efectivo. Institucional
Enviar memorando EI/Ia_ respon_sable.de la UDIV Hato V|cerrgct9rado
. Responsable Porcino, recibe el informe, el dinero Carrera de Académico e
con informe de . . Responsable UDIV e L
ventas v dinero en No UDIVHato |  ----mreeeee- recaudado en efectivo, y envia Hato Porcino Memorando Medicina Comprobante Investigacion
GESTION DE efi ctivo Porcino memorando a la Direccién de Carrera de Veterinaria | de depésito.
VENTA DE Medicina Veterinaria.
. SEMOVIENTES Recibir informe de Director de la Asistente de El/la Director (a) y/o Asistente de Carrera
GESTION DE (LECHONES) ventas v dinero en No Carrera de Carrera de de Medicina Veterinaria, recibe el Parte de
SEMOVIENTES EN efictivo Medicina Medicina memorando en conjunto con el informe y recaudacion de | Direccion de la
VINCULACION Veterinaria Veterinaria el dinero recaudado en efectivo. Carrera de Tesoreria. Carrera de
CONLA El/la Director (a) y/o Asistente de Carrera - Medicina
COMUNIDAD | Enviar memorando Director de la Asistente de de Medicina Veterinaria, envia a el/la Med!cme_l Memorando Responsable Veterinaria
. L Veterinaria de la UDIV
con informe de No Carrera de Carrera de Responsable de las UDIV - Institucional, Institucional Comprobante
ventas y dinero en Medicina Medicina el informe de la/las ventas de lechones Un|po de
efectivo Veterinaria Veterinaria realizadas y el dinero recaudado en Registro -
efectivo. Egreso de Responsable
o El/la Responsable de las UDIV — Semoviente. UDIV Hato
Recibir |nforme de Responsable de Institucional, recibe el informe de la/las Porcino
ventas, el dinero ; .
en efectivo y emiti No Ia_ UD_IV ----------------- ventas y el dmerq recaudado en efect!vo
factura Institucional y procede a realizar la factura a través Comprobante
del sistema de facturacion. Unico de
El/la Responsable de las UDIV - Registro — o
Institucional, elabora el acta de entrega | Responsable de la Memorando Tesoreria Ingresos. Técnico UDIV
Responsable de directa por la/las ventas de lechones UDIV Institucional Hato Porcino
Elaborar acta de ) ! .
entrega recepcion No Ia. UDIV ----------------- produmda} enla IES, la firma en corlmlmto
Institucional con el Director de Carrera de Medicina

Veterinaria, y el Responsable del Hato
Porcino y/o Bovino segln corresponda.
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Enviar factura, acta

Responsable de

Ella Responsable de la UDIV
Institucional, realiza la entrega a

d ) No laUDIlV | - Tesoreria, del dinero recaudado en
e venta y efectivo - : .
Institucional efectivo, con la factura y el acta, a través
de memorando.
El/la Tesorero (a), recibe y revisa
Recibir la memorando con la correspondiente Responsable de la
documentacion y el Tesoreria | —eeeemeeeeeees documentacion y monto recaudado, por ponsable | Tesoreria
: ; UDIV Institucional
dinero en efectivo N parte de la Responsable de la UDIV
° Institucional.
Ellla Tesorero (a), procede a llenar
Enviar a depositar R papeleta conforme al valor recaudado y
dinero No envia a realizar el depésito de la cuenta
institucional.
Recibir Ellla Tesorero (a), recibe el comprobante
No Tesoreria | = =eeeeeeeee- de depdsito y adjunta la documentacion
comprobante respectiva Factura
No Ellla Tesorero (a), ingresa al sistema e-
Verificar valor . SIGEF y verifica en el transcurso de 48
depositado Tesoreria | ooeermeeeeee horas, el valor depositado en la opcion .ACta de entrega
No 1 Control de Ingresos. . directa de Ie_chones -
Elaborar parte de Ellla Tesorero (a), elabora el parte de Tesoreria producida Contabilidad
" Tesoreria | --emeeeemees i en la ESPAM MFL
recaudacion No recaudacion. y
Redistrar Ellla Tesorero (a), registra el documento memorando
9 - (Comprobante Unico de Registro de
comprobante Unico ] .
. Tesoreria | —eeeeeeeeeees Ingresos), en el sistema e-SIGEF, para
de registro de No o -
A luego solicitar, aprobar y legalizar el
ingresos
documento.
Enviar El/la Tesorero (a), envia comprobante de
comprobante y ingreso junto con el expediente al/la
parte de Contador (a), para que proceda a revisar
Recaudacion y legalizar el parte de recaudacion.
Revisar. recibir Ellla Contador(a), recibe y revisa el
. y expediente completo, procediendo a . -
legalizar Tesorerola | =eeeeeeeeeeee- . I Tesoreria Contabilidad
No legalizar el parte de recaudacion
documentos .
correspondiente. Comprobante de
Ellla Contador(a), envia a el/la d‘; osito
Directora(a) Financiero(a), el expediente P
. completo en conjunto con el .
Enviar expediente No Contador/a é(s)lr?ttaegitlf dgg comprobante de depasito, parte de Parte de recaudacion
recaudacion y el Comprobante Unico de " - Directora
’ " Contabilidad Comprobante Unico L
Registro de Ingresos, para su aprobacion de registro Financiera
y legalizacién. 9
Revisar, recibir y Asistente de Ellla Director(a) Financiero (a), recibe,
legalizar No Contador/a o revisa, aprueba y legaliza el parte de
Contabilidad s )
documentos recaudacion en conjunto con el

Responsable de
la UDIV
Institucional

Tesoreria

Direccién
Financiera

Contabilidad

Jefatura de
Almacén
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Comprobante Unico de Registro de
Ingresos.

Asistente de la

El/la Director(a) Financiero (a), devuelve
el expediente completo con el parte de

Devolver Director(a) ) . . Direccion
. No . : Directora recaudacion y el Comprobante Unico de L Tesorera
expediente Financiero (a) . . . ) Financiera
Financiera Registro de Ingresos legalizado a ellla
Tesorero (a).
Asistente de Ia El/la Tesorera, elabora memorando y
Recibir y enviar Director(a) . entrega el expediente completo al/la Expediente .
. No o Directora . Tesorera Contabilidad
expediente Financiero (a) Financi Contador (a), para el archivo
inanciera ;
correspondiente.
Enviar memorando El/la Director (a) y/o Asistente de Carrera Vicerrectorad
de Medicina Veterinaria, envia al Carrera de .
con reporte de . - " < 0 Académico
Tesorerola | = -m-eeeeeeeeeee- Vicerrector (a) Académico (a) e Medicina
venta de No o . o e
. Investigacion el informe de semovientes Veterinaria N
semovientes . Investigacion
vendidos.
Ellla Vicerrector (a) Académico (a) e
i . . Asistente de Investigacion y/o su asistente, recibe, .
Recibir y enviar el Vicerrectorado . . - Vicerrectorado
- Vicerrectorado revisa la documentacion - Memorando de
reporte de venta No Académico e . . . ) Académico e Rectorado
. L Académico e correspondiente, y envia mediante L Reporte de venta
de semovientes Investigacion Sty . Investigacion
Investigacion memorando el informe de la/las ventas
de lechén (es) realizadas al Rectorado.
. Recibir y enviar Ellla Asistente y/o Analista de ellla
el reporte de Asistente de Rector (a), recibe el Memorando de
No Rectorado . .
venta de rectorado informe de la/las ventas de lechdn (es) y Direccién
semovientes envia a ellla Rectora. Rectorado Reporte de venta . :
- - - Financiera
Recibir y enviar s Asistente de la . . "
Direccion S Ellla Rector (a), revisa, sumilla y/o envia
reporte de venta No . . Direccion o S :
. Financiera L el tramite a la Direccion Financiera.
de semovientes Financiera
Recibir v revisar el Jefatura de Asistente de la Ellla Analista, y/o asistente, recibe el Direccion
yr No . Jefatura de Memorando de informe de la/las ventas Rectorado Reporte de venta L
expediente Almacén . . Financiera
Almacén de lechén (es).
El/la Director (a) Financiero (a), sumilla y Jefatura de
Sumillar Asistente de envia el Memorando de informe de la/las Direccién .
) No Contador/a 0 y L Reporte de venta Almacény
expediente Contabilidad ventas de lechon (es) a la Jefatura de Financiera o
. " Contabilidad
Almacén y Contabilidad.
Asistente de Elfla Jefe de Almacén, ylo asistente Jefatura de Archivo de
Recibir y archivar No Contador/a o recibe y revisa el expediente, realizando . -
Contabilidad ) : Almacén Gestion
el archivo correspondiente.
El/la Contador (a) revisa, recibe y realiza M d
Reali | aiust el registro e ingreso de codigo (s), de emr(t:'radn 0 cotn
eallzar €l gjuste Asistente de elflos lechones (es), en el Sistema de Direccion reporte de venta .
de baja de No Contador/a Contabilidad : ) . Financi Contabilidad
semoviente y ontabilida Bienes y Existencias (esByE), para la inanciera

contabilizacion del ajuste de baja de
semovientes v la generacién del
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documento contable en el Sistema e-
SIGEF.

Legalizar
documento

No

Ellla Contador (a), legaliza el documento
contable en conjunto con El/la Director
(a) Financiero (a), para posteriormente

realizar el archivo correspondiente.

Contabilidad

Archivo de
Gestion

Fuente: Las Autoras




Tabla 4. 16. Ficha de Proceso Subproceso Gestion de venta de semovientes (lechones) en vinculacion con la

comunidad.

CARACTERIZACION DEL PROCESO

Subproceso: Gestion de venta de semovientes (lechones) en Lider: Responsable de las Unidades de Docencia, Investigacion y
vinculacién con la comunidad. Vinculacién (UDIV) Hato Porcino

OBJETIVO DEL PROCESO
Gestionar la venta de lechones provenientes del Hato Porcino en vinculacién con la comunidad, siguiendo los procedimientos y
reglamentos establecidos para este fin.

ENTRADAS PROVEEDORES
¢ Cuales son los inputs del proceso? ¢ Quiénes proveen los inputs?
INFORMACION PROVEEDOR DE LA INFORMACION
1. Rectorado.
1. Informe de venta de lechones a través de Memorando. 2. Vicerrectorado Agademlco.e queshgamon.
L 3. Carrera de Medicina Veterinaria.
2. Acta de entrega recepcion de lechones. 4 R ble de las UDIV Insitucional
3. Reportes de venta a través de Memorando ) esponsaple de las nstlltucmna '
’ ' 5. Responsable UDIV Hato Porcino.
6. Técnico UDIV Hato Porcino.

SALIDAS CLIENTES/RECEPTORES

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

INFORMACION CLIENTES INTERNOS O EXTERNOS

Rectorado.
Vicerrectorado Académico e Investigacion.
Carrera de Medicina Veterinaria.

Direccién Financiera

Responsable de las UDIV Institucional.
Responsable UDIV Hato Porcino.

Comprobante de Venta (Factura).
Actas de venta de la UDIV Institucional.
Comprobante de depésito.

Parte de recaudacién de Tesoreria.
Comprobante Unico de Registro — Egreso de Semoviente.
Comprobante Unico de Registro — Ingresos.

ok wh =
ook obd=

ESPECIFICACIONES
¢ Estan establecidos los requisitos para cada entrada y salida?

¢ Qué controles de calidad se han establecido?

ENTRADAS SALIDAS
2. Documentacion sellada y firmada por las instancias o , . .
. 1. Documentacion sellada y firmada por las instancias
correspondientes. )
o . . correspondientes.
3. Revision correspondiente de acuerdo a la normativa L T
vigente 2, Validacion de firmas en documentacion digital.

4.  Validacion de firmas en documentacion digital.

OPERACION

¢Como se opera y controla el proceso?

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

1. Ellla Técnico de la Unidades de Docencia, Investigacion, Investigacion y Vinculacion- UDIV Hato Porcino, coordina realizar la
venta con el/la Responsable de la UDIV - Institucional.

2. Ellla Técnico envia al responsable de la UDIV Hato Porcino, el informe de la/las ventas de lechones realizadas en Vinculacion con
la Comunidad, a través de memorando, en donde se detalla cada uno de los cddigos de lechdn/es vendidos y el valor del dinero
recaudado en efectivo.

3. Elllaresponsable de la UDIV Hato Porcino, recibe el informe, el dinero recaudado en efectivo, y envia memorando a la Direccion
de Carrera de Medicina Veterinaria.

4.  Ellla Director (a) y/o Asistente de Carrera de Medicina Veterinaria, recibe el memorando en conjunto con el informe y el dinero
recaudado en efectivo.

5.  Ellla Director (a) y/o Asistente de Carrera de Medicina Veterinaria, envia a el/la Responsable de las UDIV - Institucional, el informe
de la/las ventas de lechones realizadas y el dinero recaudado en efectivo.

6. Ellla Responsable de las UDIV — Institucional, recibe el informe de la/las ventas y el dinero recaudado en efectivo y procede a
realizar la factura a través del sistema de facturacion.

7. Ella Responsable de las UDIV - Institucional, elabora el acta de entrega directa por la/las ventas de lechones producida en la
IES, la firma en conjunto con el Director de Carrera de Medicina Veterinaria, y el Responsable del Hato Porcino y/o Bovino segun
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corresponda.

8. Ellla Responsable de la UDIV Institucional, realiza la entrega a Tesoreria, del dinero recaudado en efectivo, con la factura y el
acta, a través de Memorando.

9. Ellla Tesorero (a), recibe y revisa memorando con la correspondiente documentacién y monto recaudado, por parte de la
Responsable de la UDIV Institucional.

10. El/la Tesorero (a), procede a llenar papeleta conforme al valor recaudado y envia a realizar el deposito de la cuenta institucional.

11. Ellla Tesorero (a), recibe el comprobante de deposito y adjunta la documentacion respectiva.

12. El/la Tesorero (a), ingresa al sistema e-SIGEF y verifica en el transcurso de 48 horas, el valor depositado en la opcion Control de
Ingresos.

13. El/la Tesorero (a), elabora el parte de recaudacion.

14. Ellla Tesorero (a), registra el documento (Comprobante Unico de Registro de Ingresos), en el sistema e-SIGEF, para luego
solicitar, aprobar y legalizar el documento.

15. El/la Tesorero (a), envia comprobante de ingreso junto con el expediente al/la Contador (a), para que proceda a revisar y legalizar
el parte de recaudacion.

16. El/la Contador(a), recibe y revisa el expediente completo, procediendo a legalizar el parte de recaudacion correspondiente.

17. Ellla Contador(a), envia a el/la Directora(a) Financier(a), el expediente completo en conjunto con el comprobante de depésito,
parte de recaudacion y el Comprobante Unico de Registro de Ingresos, para su aprobacion y legalizacion.

18. Elfla Director(a) Financiero (a), recibe, revisa, aprueba y legaliza el parte de recaudacién en conjunto con el Comprobante Unico
de Registro de Ingresos.

19. Elfla Director(a) Financiero (a), devuelve el expediente completo con el parte de recaudacién y el Comprobante Unico de Registro
de Ingresos legalizado a el/la Tesorero (a).

20. Ellla Tesorera, elabora memorando y entrega el expediente completo al/la Contador (a), para el archivo correspondiente.

21. El/la Director (a) y/o Asistente de Carrera de Medicina Veterinaria, adjunta el acta al reporte de venta, y envia al Vicerrector (a)
Académico (a) e Investigacion.

22. Ellla Vicerrector (a) Académico (a) e Investigacion y/o su asistente, revisa y recibe la documentacion correspondiente, y envia
mediante memorando el informe de la/las ventas de lechon (es) realizadas al Rectorado.

23. Ellla Asistente y/o Analista de el/la Rector (a), recibe el Memorando de informe de la/las ventas de lechon (es) y envia a ellla
Rectora.

24, Ellla Rector (a), revisa, sumilla y/o envia el tramite a la Direccion Financiera.

25. Ellla Analista, y/o asistente, recibe el Memorando de informe de la/las ventas de lechon (es)

26. El/la Director (a) Financiero (a), sumilla y envia el Memorando de informe de la/las ventas de lechon (es) a la Jefatura de Almacén
y Contabilidad.

27. Ellla Jefe de Almacén, y/o asistente recibe y revisa el expediente, realizando el archivo correspondiente.

28. Ellla Contador (a) revisa, recibe y realiza el registro e ingreso de codigo (s), de elllos lechdn (es), en el Sistema de Bienes y
Existencias (esByE), para la contabilizacion del ajuste de baja de semovientes y la generacion del documento contable en el
Sistema e-SIGEF.

29. Ellla Contador (a), legaliza el documento contable en conjunto con El/la Director (a) Financiero (a), para posteriormente realizar el
archivo correspondiente.

INFORMACION DOCUMENTADA
DOCUMENTOS INTERNOS
(Procedimientos, instructivos, politicas, normas internas, efc.).

1. Estatuto de la Escuela Superior Politécnica Agropecuaria de Manabi “Manuel Félix Lopez”

2. Reglamento interno para el control, administracion, utilizacién y custodia, de los bienes de la Escuela Superior Politécnica
Agropecuaria de Manabi “Manuel Félix Lopez.

3. Guia para la Elaboracion de Oficios, Oficios Circulares, Memorandos y Memorandos Circulares de la Escuela Superior Politécnica
Agropecuaria de Manabi “Manuel Félix Lopez.

4. Reglamento Interno para la Recaudacién en las Unidades de Docencia, Investigacion y Vinculacion de la Escuela Superior
Politécnica Agropecuaria de Manabi “Manuel Félix Lopez de los bienes que resultaren restantes de las practicas académicas,
investigativas y de vinculacion.

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

1. Reglamento de Administracién y Control de Bienes del Sector Publico.

2. Normativa del Sistema Nacional de Administracion Financiera de las Finanzas Publicas.

3. Normas de Control Interno para las entidades, organismos del sector publico y de las personas juridicas de derecho privado que
dispongan de recursos publicos.

4. Instructivos del Ministerio de Finanzas Publicas.

REGISTROS
¢, Qué registros dan evidencia de funcionamiento y eficacia del proceso?
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ALMACENAMIENTO ’
Tipo Tiempo de MODO DE DISPOSICION

HCHERE (Fisico Ubicacién  retencién = RECUPERACION FINAL

Electronico) minima

Comprobante Unico de

1 Registro de Egresos - Fisico/Electrénico Contabilidad 7 afios Fisico/Electronico
Bienes
Comprobante Unico de
Registro - Ingresos Fisico/Electrénico Contabilidad 7 afios Fisico/Electronico
Corrientes

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

INFRAESTRUCTURA
(Equipos, herramientas, comunicacion, transporte, etc.)

Plataformas informaticas gubernamentales, Computadora, Impresora, Internet, Escaner, correo electronico institucional, comunicaciones
internas y externas, Google Drive, entre otros
AMBIENTE DE TRABAJO
¢ Es necesario algun tipo de ambiente o condicion especial de trabajo? (temperatura, humedad, iluminacién, medidas de seguridad
especiales, etc.)
Espacio fisico adecuado, energia eléctrica, medidas de seguridad fisicas, electronicas y salud ocupacional, climatizacion, conectividad,
entre otros.

RECURSOS HUMANOS

(Indicar puesto del personal y nimero de personas por puesto)
Nombre del puesto Numero

Rector/a/ Asistente y/o Analista 3

Vicerrector/a Académica e
e . 2
Investigacion/Asistente
Director/a Carrera de Medicina
Veterinaria/Analista/Asistente

Responsable UDIV Hato Porcino

Técnico UDIV Hato Porcino

Responsable de las UDIV Institucional

Tesorero/a

Contador/a /Analista/Asistente

Director/a Financiera/Analista/Asistente

Nlw N[

Jefe/a de Almacén/Analista/Asistente
Fuente: Las Autoras




Veterinaria

sESTION

ctowda

Jetaturs de Almactn

Figura 4. 10. Modelacion BPMN Subproceso: Venta de semovientes (lechones) en vinculacién con la comunidad.

Fuente: Las Autoras



Tabla 4. 17.

Matriz de Levantamiento Subproceso Gestion de ventas directas por descartes de semovientes.

PROCESOS DE LA UDIV - HATOS PORCINO Y BOVINO

PROCESO SUBPROCESO ACTIVIDAD DIAGRAMA | RESPONSABLE | CORRESPONSABLE DESCRIPCION PROVEEDORES ENTRADAS CLIENTES SALIDAS INTFI;ARgi% AS
. - . El/la Técnico de la UDIV envia - Responsable
Eg\gaerszglrltceltgg No HZ?SQIE%::EWD/ solicitud de descarte de Técnicos UDIV Hatos ggggg:f[: 32 UDIV Hatos
. . y semovientes al Responsable de la Porcino y Bovino . Porcino y Resolucion
semovientes Bovino UDIV H . . semovientes . SV
ato Porcino y/o Hato Bovino. Bovino administrativa
Ellla Responsable de la UDIV Hato de venta de Rectorado
ReC|tl)|rl y enviar Responsable de la Porf;lno ylo Hato Bov[ng, recibe y Responsable UDIV Solicitud de Direccion de | semovientes
solicitud de . envia memorando solicitando a la . Carrera de
d No UDIV Hato Porcino S - Hatos Porcino y descarte de " <
escarte de /o Hato Bovino Direccion de Carrera de Medicina Bovino semovientes Medicina Vi torad
semovientes y Veterinaria se autorice el descarte Veterinaria Informe de Acerdre’c orado
de semovientes. convocatoria ln‘\:lzsfimali?éﬁ
. - . El/La director (a) y/o Asistente de . 9
Enviar solicitud a Director/a de . N 7 L N - Vicerrectorad
. Asistente de Direccion Carrera de Medicina Veterinaria Direccion de Carrera Solicitud de -
Vicerrectorado Carrera de o ) ) p - - 0 Académico
- No - de Carrera de Medicina | recibe, revisa, y envia solicitud a de Medicina venta de Ofertas
Académico e Medicina L . . . . e Carrera de
L - Veterinaria Vicerrectorado Académico e Veterinaria semovientes S -
Investigacion Veterinaria o Investigacion Medicina
Investigacion. Veterinari
Asistente El/La Vicerrectora Académica e Acta de elerinana
. Recibir v enviar Vicerrector/a Vicerrectorado Investigacion ylo Asistente, recibe Vicerrectorado Solicitud de adjudicacion
GESTION DE Y No Académico e . solicitud de autorizacion de descarte Académico e venta de Rectorado de ventas
solicitud L Académico e f L . Responsable
) VENTAS Investigacion Investigacion y envia con memorando a Investigacion semovientes UDIV Hatos
GESTIONDE | DIRECTAS POR 9 Rectorado. Porcino vio
SEMOVIENTES | DESCARTES El/la Asistente del/la Rector (a), Comprobalnte Boving
DE Recibir, autorizar revisa, remb_e y I_a} Rectora autoriza, o Carrera de de depdsito
SEMOVIENTES : . envia autorizacion a la Carrera de Autorizacién de -
y enviar No Rector/a Asistente de Rectorado - N Rectorado - Medicina
o Medicina Veterinaria, y para que solicitud o -
autorizacion . o Veterinaria Técnico UDIV
integre la Comisién Técnica de Factura de Hatos Porcino
Avallio venta ylo Bovino
Conformar y . El/La Director (a) de la Carrera de Memorando de
. Director/a de . R - o s . I s
notificar c Asistente de Direccion Medicina Veterinaria conformala | Direccion de Carrera | designacion de Comision Direccié
L arrera de o T ; - o - ireccion
Comision No Medici de Carrera de Medicina Comision Técnica de Avallo y de Medicina Comision Técnica de Parte de Fi .
- edicina L " o L - : e inanciera
Técnica de Veterinaria Veterinaria notifica a los funcionarios que la Veterinaria Técnica de Avallo recaudacion
Avaluo conforman. Avaluo Tesoreria
La Comision Técnica de Avalto
realiza la evaluacion comparando 'CUT de Contabilidad
i : ingresos
Realizar la precios y pe§ando, apoyandose en Direccion de 9
» PR los requerimientos del SINAGAP , la o
evaluacion y Comisién Técnica P . . Comision Técnica de Informe de Carrera de
L No . comision emite un informe de . ) - Jefatura d
emitir el informe de Avallio B : Avalto avallo Medicina Actad efatura ae
, avallio respecto al peso del animal - Cla de Almacé
de avallio : . . Veterinaria trega- macen
con referencia al precio y envian a entrega
la Direccion de Carrera de Medicina recepcion
Veterinaria.
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Director/a de

Asistente Direccién de

El/La Director (a) y/ Asistente

Direccion de Carrera

Enviar informe Carrera de s revisa, recibe y envia a Rectorado, - Informe de
. No - Carrera de Medicina . de Medicina ) Rectorado
de avallio Medicina - dando a conocer el informe de la . avallo
- Veterinaria D . Veterinaria
Veterinaria Comisién Técnica de Avallo.
Ellla Asistente de el/la Rector (a),
revisa, recibe y ella Rector/a envia
Enviar toda la documentacion del tramite a N
o . o . Informe de Direccion
documentacion No Rector/a Asistente de Rectorado la Direccion Financiera para que Rectorado ) L
L . o avallo Financiera
del tramite realice el respectivo informe
economico acerca de la venta de
semovientes.
Ellla Analista Financiera
conjuntamente con el/la directora/a
Financiera revisan el tramite. ;Si el
expediente esta completo y
Revisar y recibir . . . correcto? No, el Director/a N
y Director/a Asistente/ Analista de ' . . T . Informe de Direccion
Informe de No S YN ) Financiera regresa el tramite a Direccion Financiera N L
. Financiero/a Direccion Financiera 4 avallo Financiera
avallio Rectorado mediante Memorando,
para que se realicen las
correcciones correspondientes.
Si, recibe y entrega al Director/a
Financiera.
Delegar a un El/La Directora Financiera delega Funcionario
funcionario para . . . mediante memorando a un Informe ESPAM
) Director/a Asistente/ Analista de L . R . o
que realice la No o AT . funcionario/a y al Jefe de Almacén | Direccion Financiera | econémico de
. " Financiero/a Direccion Financiera . . L
inspeccién de para que realice la inspeccion de los venta Jefe de
los semovientes semovientes. Almacén
El/la funcionario designado/a recibe
. Funcionario memorando y realiza la inspeccion N
Realizar la - v P Funcionario ESPAM S
. " ESPAM técnica en conjunto con el Jefe de Memorando de Direccion
inspeccion No | 7 | e . o . . L
o Almacén y envia informe de . inspeccion Financiera
técnica . X J . Jefe de Almacén
Jefe de Almacén inspeccion al/a Director/a
Financiera.
. El/La Director (a) Financiera y/o
Elaborar y enviar . ) .
. . . . Asistente, recibe el informe, elabora Informe
el expediente Director/a Asistente/ Analista de . - : T . o
. No S TR ) el informe econémico y envian el Direccion Financiera | econémico de Rectorado
con el informe Financiero/a Direccion Financiera ) )
A expediente mediante memorando a venta
econdmico
ellla Rector/a.
El/La Rectora y/o asistente, recibe y
envia el trdmite a la Direccion
Enviar el tramite Juridica para que realice la Expediente para Direccion
a la Direccion No Rector/a Asistente de Rectorado | Resolucion Administrativa de Venta Rectorado venta directa de Juridica
Juridica de Semovientes, indicando nombres semovientes

de los miembros de la Junta de
Venta.

CUR - Ajuste
Egreso de
semovientes

Miembros de la
Junta de
Ventas

Analista de
Unidades de
Produccion
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El/la Director (a) Juridica y/o

Elaborar y enviar o
. . . . Resolucién
la Resolucion . . N Asistente recibe tramite y elabora la M
A Director/a Asistente de Direccion s, S N i Administrativa
Administrativa No - e Resolucion Administrativa de Venta Direccion Juridica Rectorado
Juridico/a Juridica . . . de Venta de
de Venta de de Semovientes y la envia mediante .
. Semovientes
Semovientes Memorando a Rectorado.
El/La Rectora y/o Asistente recibe
envia a Tecnologia para que sea
publicada la Resolucién; y, notifica
Resolucién mediante Memorando Departamento
Enwarll'a No Rector/a Asistente de Rectorado C|rcylar a eI/!a Vicerrector/a Rectorado Memorando de | de Tecnologia
resolucion Académico, Director/a Carrera venta y Junta de
Medicina Veterinaria, Director/a Venta
Financiera, Contador/a, Tesorero/a,
Jefe/a de Almacén y a el/la
Secretario/a General.
Conformar EllLa Rector/a, conforma y notifica a
. y los miembros de la Junta de Venta,
Notificar a los :
) de conformidad al Reglamento de
miembros de la L ” )
Administracion y Control de Bienes
Junta de Venta -
del Sector Publico.
Los Miembros de la Junta se retinen
Realizar y enviar y realizan la convocatoria Informe de
la convocatoria No Junta de Venta respectiva, para posteriormente Junta de Venta convocatoria Rectorado
enviarla a Rectorado.
. El/La Rectora y/o Asistente recibe y
Enviar la . . .
convocatoria envia la convocatoria mediante Informe de Departamento
No Rector/a Asistente de Rectorado Memorando a la Unidad de Rectorado : P )
para su Tecnologia para que sea publicada convocatoria | de Tecnologia
publicacion .
en la pagina de la IES.
¢ Existen ofertas?
No. se declara desierto el proceso
Enviar los Secretario Junta de mediante acta y se realiza una Miembros de
ofrecimientos en No Junta de Venta segunda publicacion. Ofertantes Ofertas
Ventas . la Junta
sobre cerrado Si. Los ofertantes hacen llegar sus
ofrecimientos en sobre cerrado a la
direccion que indica la convocatoria.
Realizar la ' . )
Secretario Junta de Los Miembros de la Junta realizan Junta de
apertura de los No Junta de Venta Vi | | Proveedor Vi
sobres entas a apertura de los sobres. entas
Ellla Secretario (a) de la Junta Acta de
Elaborar acta de Secretario/a Junta | Miembros de la junta de | elabora el acta de adjudicacion, la | Secretario Junta de Ao
S No . adjudicacion de Rectorado
adjudicacion de Ventas Venta cual es firmada por la presidenta, Ventas venta

secretario y miembros de la junta.
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El/la Secretario (a) de la Junta
notifica el acta de adjudicacion al

Notificar al Secretario/a Junta | Miembros de la junta de ganador mediante oficio y se le Secretario Junta de -
No - ' Oficio Proveedor
ganador de Ventas Venta indica donde debe realizar el Ventas
deposito, ellla Director/a
Financiera.
El/la Director (a) Financiera, recibe
Recibir el acta Director/a Asistente/ Analista de el acta de adjudicacion y espera el - . Direccion
N . . L ) - . Direccion Financiera . ;
de adjudicacion No Financiero/a Direccion Financiera comprobante de depdsito y demas Financiera
documentos habilitantes.
Realizar el Ellla proveedor/a ganador, realiza el
depodsito y depésito a la cuenta de la Institucion Comprobante de | Departamento
No Proveedor Proveedor o .
entregar el y entrega el comprobante a depdsito de Tesoreria
comprobante tesoreria.
Recibir y enviar Ellla Tesorero (a) recibe el
comprobante de comprobante de depdsito y lo envia Departamento de Responsable
deposito para No Tesorero/a a la Responsable de las UDIV pTesoreria Factura de venta | de la UDIV
generacion de Institucional, para que genere la Institucional
factura factura.
Realizar Ia. Responsable de la El/L.a R.esponsablle de las UDIV Responsable de la Departamento
factura y enviar No o Institucional, realiza la factura y o Factura de venta ]
L7 UDIV Institucional . . UDIV Institucional de Tesoreria
tramite envia a Tesoreria.
El/la Tesorero (a), recibe la factura
o e ingresa al sistema e-SIGEF y Ministerio de
Verificar valor e Responsable de la .
. No Tesorero/a verifica en el transcurso de 48 . Economiay
depositado . UDIV Institucional .
horas, el valor depositado en la Finanzas
opcion Control de Ingresos.
Elaborar parte Ellla Tesorero (a), elabora el parte Departamento de Parte de Mlnlstem') de
- No Tesorero/a ! . o Economiay
de recaudacion de recaudacion. Tesoreria recaudacion Fi
inanzas
. El/la Tesorero (a), registra el
Regl_strar, documento (Comprobante Unico de Comprobante Ministerio de
solicitar y . ) Departamento de Unico de .
No Tesorero/a Registro de Ingresos), en el sistema . ) Economia y
aprobar CUR de . Tesoreria Registro de )
’ e-SIGEF, para luego solicitar, Finanzas
ingresos . Ingresos
aprobar y legalizar el documento.
Ellla Tesorero (a), envia
. comprobante de ingreso junto con el Departamento
Envyar Contador/a expediente al/la Contador (a), para Comprqbante de de
expediente No . . Departamento de depésito Parte .
que proceda a revisar y legalizar el ] - Contabilidad
o Tesoreria de recaudacion
parte de recaudacion. ’
- - CUR de Registro
Revi Ellla Contador(a), recibe y revisa el
evisar, expediente completo, procediendoa |  Departamento de de Ingresos Departamento
legalizar y enviar Contador/a ped ' - o de
" legalizar el parte de recaudacion Contabilidad "
tramite : Contabilidad
No correspondiente.
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Ella Contador(a), envia a ellla
Directora(a) Financier(a), el
expediente completo en conjunto

Enviar Director/a Asistente/ Analista de con el comprobante de deposito, Direccion
expediente No Financiero/a Direccion Financiera parte de rgec_audamon y_eI Departamento de Comprgbante de | Financiera
Comprobante Unico de Registro de - deposito Parte
" Contabilidad i
Ingresos, para su aprobacion y de recaudacion
legalizacion. CUR de Registro
El/la Director(a) Financiero (a), de Ingresos
expedents Oiscora | Asstente nalisade | 200 2128 Y R Eeonomiay
: i Financiero/a Direccion Financiera " Direccion Financiera )
legalizar tramite No con el Comprobante Unico de Finanzas
Registro de Ingresos.
El/la Director(a) Financiero (a),
devuelve el expediente completo
Devolver con el parte de recaudacion y el - . . Departamento
. No Tesorero/a . ’ Direccién Financiera Expediente ]
expediente Comprobante Unico de Registro de de Tesoreria
Ingresos legalizado a el/la Tesorero
(a).
Enviar El/la Tesorera, elabora memorando Departamento
Director/a Asistente/ Analista de y entrega el expediente completo Departamento de . P
memorando con No Fi . Direccion Fi . I | archi T . Expediente de
ol expediente inanciero/a ireccion Financiera alfla Contador (a), para el archivo esoreria Contabilidad
correspondiente.
El/la Director (a) Financiera, envia
mediante memorando con copia del
Enviar copia del N Jefela de Almacé Asistente de la Jefatura expediente a JefatLljra de Al macen, Direccion Fi . Jefatura de
expediente 0 efe/a de Almacén de Almacén para que entrggue os §emowentes ireccién Financiera Almacén
al adjudicatario en conjunto con el
Técnico del Hato correspondiente y
realice el acta recepcion.
El/La Jefe y/o asistente de Almacén
recibe documentacion, coordina las
actividades de entrega de los
Realizar y enviar . . . semovientes con el Técnico de la Acta de entrega- R
Director/a Asistente/ Analista de ; . . o Direccion
acta de entrega No - R UDIV - Hato Porcino y/o bovino, Jefatura de Almacén recepcion L
" Financiero/a Direccion Financiera " e Financiera
— recepcion realiza el acta de entrega- recepcion
con las firmas correspondientes y la
envia mediante Memorando a el/la
Director/a Financiera.
Recibir acta de
entrega — El/La directora/a Financiera/o y/o
- . : ) Departamento
recepcion y C Asistente de asistente recibe el acta de entrega- | ~. ., _. .
. ontador/a L " . ) Direccion Financiera de
enviar No Contabilidad recepcion y envia el expediente -
. I Contabilidad
expediente original completo a el/la Contador/a.

original
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El/la Contador (a) recibe y revisa el
expediente, procediendo a realizar

Recibir Contador/a la busqueda del cddigo asignado a
expediente Asistente de elflos semoviente (es), en el
No Contabilidad Sistema de Bienes y
Existencias (esByE).
El/la Contador (a) realiza el registro
e ingreso de codigo (s), de elllos
. semoviente (es), en el Sistema de
Realizar el ; . :
) Bienes y Existencias (esByE), para
egreso de baja No Contador/a S : .
. . la contabilizacion del ajuste de baja
del semoviente Asistente de ) »
Contabilidad de semovientes y la generacion del
documento contable en el Sistema
e-SIGEF.
El/la Contador (a), legaliza el
Legalizar documento contable en conjunto
documento No Contador/a . con El/la Director (a) Financiero (a),
Asistente de . :
contable o para posteriormente realizar el
Contabilidad

archivo correspondiente.

Departamento de
Contabilidad

CUR - Egreso
de semoviente

Ministerio de
Economia y
Finanzas

Archivo de
Gestion

Fuente: Las Autoras




Tabla 4. 18. Ficha de Proceso Subproceso Gestion de ventas directas por descartes de semovientes.

CARACTERIZACION DEL PROCESO

Subproceso: Gestidn de ventas directas por descartes de Lider: Responsable de las Unidades de Docencia, Investigacion y
semovientes Vinculacién (UDIV) Hato Porcino y/o Hato Bovino
OBJETIVO DEL PROCESO

Registrar adecuadamente el proceso de ventas directas por descartes, considerando el procedimiento y reglamento determinado para este
fin.

ENTRADAS PROVEEDORES

¢ Cuales son los inputs del proceso? ¢ Quiénes proveen los inputs?

INFORMACION PROVEEDOR DE LA INFORMACION

1. Solicitud de descarte de semovientes
. Autorizacién de solicitud
3. Memorando de designacion de la Comisién Técnica de
Avallo
4. Informe de avallo
5. Informe econdmico de venta
6. Memorando de inspeccidn de semovientes

Rectorado

Vicerrectorado Académico e Investigacion
Carrera de Medicina Veterinaria
Responsable UDIV Hatos Porcino y/o Bovino
Técnico UDIV Hatos Porcino y/o Bovino
Comision Técnica de Avallo

L ol o

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

1. Resolucion Administrativa de venta de semovientes
2. Convocatoria 1. Rectorado
3. Ofertas 2. \Vicerrectorado Académico e Investigacion
4.  Acta de adjudicacion de ventas 3. Carrera de Medicina Veterinaria
5. Comprobante de depésito 4, Responsable UDIV Hatos Porcino y/o Bovino
6. Factura de venta 5.  Direccion Financiera
7. Parte de recaudacién 6.  Direccion Juridica
8. Curdeingresos 7. Responsable de las UDIV Institucional
9. Acta de entrega-recepcion 8. Miembros de la Junta de Ventas
10. CUR - Ajuste Egreso de Bienes 9. Proveedores

ESPECIFICACIONES

¢ Estan establecidos los requisitos para cada entrada y salida?
¢ Qué controles de calidad se han establecido?

ENTRADAS SALIDAS

1. Documentaciéon sellada y firmada por las instancias 1
correspondientes. '

2. Validacion de firmas en documentos digitales.

3. Revision correspondencia con la normativa vigente.

Documentacion sellada y firmada por las instancias
correspondientes.
2. Validacion de firmas en documentos digitales.

OPERACION
¢Como se opera y controla el proceso?

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

1. Elfla Técnico de la UDIV Hato Porcino y/o Hato Bovino, sugiere mediante memorando se realice el descarte de semovientes al
Responsable de la UDIV Hato Porcino y/o Hato Bovino.

2. Ellla Responsable de la UDIV Hato Porcino y/o Hato Bovino, recibe, revisa y envia memorando solicitando a la Direccion de

Carrera de Medicina Veterinaria se gestione la autorizacion para el descarte de semovientes.

El/La director (a) y/o Asistente de Carrera de Medicina Veterinaria recibe y revisa la solicitud.

El/La Director (a) de Carrera de Medicina Veterinaria envia la solicitud de autorizacion de descarte a Vicerrectorado Académico e

Investigacion.

El/La Vicerrectora Académica e Investigacion y/o Asistente, recibe y revisa solicitud de autorizacion de descarte.

El/La Vicerrector/a Académico/a e Investigacion, envia con memorando la solicitud a Rectorado.

Ellla Asistente de ellla Rector (a), recibe, revisa y remite la documentacion a la rectora.

El/La Rectora autoriza, y solicita a la Carrera de Medicina Veterinaria se conforme la Comision Técnica de Avallo.

Eall o

PN
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1.
12,
13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32,
33.
34.
35.

36.
37.

38.

39.

40.

41.

42,

44,

El/La Director (a) y/o Asistente de Carrera de Medicina Veterinaria recibe la autorizacion.

El/La Director (a) de la Carrera de Medicina Veterinaria, conforma la Comision Técnica de Avaluo y notifica a los funcionarios que
la conforman.

La Comisidn Técnica de Avallo recibe la notificacion y realiza la evaluacion, apoyandose en los requerimientos del SINAGAP.
La Comision Técnica de Avallio, emite un informe técnico de avallio y envia a la Direccion de Carrera de Medicina Veterinaria.
El/La Director (a) y/o Asistente de la Carrera de Medicina Veterinaria, recibe y revisa el informe de avallio y envia a Rectorado,
dando a conocer el informe de la Comision Técnica de Avaluo.

Ellla Asistente de ellla Rector (a), recibe, revisa y remite el informe de la Comision Técnica de Avaltio a la rectora.

El/La Rectora sumilla y/o envia la documentacion del tramite a la Direccion Financiera para que realice un informe econdmico
acerca de la venta de semovientes.

El/la Director/a Financiera revisan el tramite conjuntamente con el/la Analista Financiera.

¢ El expediente esta completo y correcto?

No, el Director/a Financiera regresa el trdmite a Rectorado mediante Memorando, para que se realicen las correcciones
correspondientes.

Si, Se recibe y delega mediante memorando a un funcionario/a y al Jefe de Almacén para que realice la inspeccion de los
semovientes.

El/la funcionario designado/a recibe memorando y realiza la inspeccion técnica en conjunto con el Jefe de Aimacén y envia informe
de inspeccion al/a Director/a Financiera.

El/La Director (a) Financiera, Analista y/o Asistente, recibe el informe de inspeccion, elabora el informe econémico y envian el
expediente mediante memorando a ellla Rector/a.

El/La Rectora, Analista y/o Asistente, recibe y dispone a la Direccién Juridica para que realice la Resolucion Administrativa de
Venta de Semovientes, indicando nombres de los miembros de la Junta de Venta.

El/la Director (a) Juridica y/o Asistente recibe tramite, elabora la Resolucion Administrativa de Venta de Semovientes y la envia
mediante memorando a Rectorado.

EllLa Rectora y/o Asistente recibe envia a Tecnologia para que sea publicada la Resolucion; y, notifica Resolucién mediante
Memorando Circular a ellla Vicerrector/a Académico, Director/a Carrera Medicina Veterinaria, Director/a Financiera, Contador/a,
Tesorero/a, Jefe/la de Aimacén y a ellla Secretario/a General.

EllLa Rector/a, conforma y notifica a los miembros de la Junta de Venta, de conformidad al Reglamento de Administracién y
Control de Bienes del Sector Publico.

Los Miembros de la Junta se retnen para establecer el cronograma para la venta de semovientes por descarte, y se realiza la
convocatoria para la publicacion en la pagina web de la institucion, suscribiendo el acta.

El/lLa Rectora y/o Asistente envia la convocatoria mediante memorando a la Tecnologia para que sea publicada en la pagina de
la IES.

¢ Existen ofertas?

No. se declara desierto el proceso mediante acta, y se realiza una segunda publicacion segun la normativa vigente.

Si. Los ofertantes hacen llegar sus propuestas en sobre cerrado a la direccién domiciliaria que indica la convocatoria.

Los Miembros de la Junta de Venta se retnen, realizan la apertura de los sobres y se suscribe el acta.

Ellla Secretario (a) de la Junta elabora el acta de adjudicacién, la cual es firmada por la presidenta, secretario y miembros de la
junta.

Ellla Secretario (a) de la Junta notifica el acta de adjudicacién al ganador mediante oficio y se le indica donde debe realizar el
deposito, ellla Director/a Financiera.

El/la Director (a) Financiera, Analista y/o Asistente, recibe el expediente de la Junta de Venta mas el acta de adjudicacion.

Ellla proveedor/a ganador, realiza el depdsito a la cuenta de la Institucion y entrega el comprobante a tesoreria.

Ellla Tesorero (a) recibe el comprobante de deposito y lo envia a la Responsable de las UDIV Institucional, para que genere la
factura.

El/La Responsable de las UDIV Institucional, realiza la factura y envia a Tesoreria

Ellla Tesorero (a), recibe la factura e ingresa al sistema e-SIGEF y verifica en el transcurso de 48 horas, el valor depositado en la
opcion Control de Ingresos.

Elfla Tesorero (a), elabora el parte de recaudacién y Comprobante Unico de Registro de Ingresos, para luego solicitar, aprobar y
legalizar el documento.

Ellla Tesorero (a), envia comprobante de ingreso junto con el expediente alfla Contador (a), para que proceda a revisar y legalizar
el parte de recaudacion.

Ellla Contador(a), recibe y revisa el expediente completo, procediendo a legalizar el parte de recaudacion correspondiente y envia
a ellla Directora(a) Financier(a), para su aprobacion y legalizacion.

Elfla Director(a) Financiero (a), recibe, revisa, aprueba y legaliza el parte de recaudacion en conjunto con el Comprobante Unico
de Registro de Ingresos y entrega el expediente completo a ellla Tesorero (a).

Ellla Tesorera, elabora memorando y entrega el expediente completo al/la Contador (a), para el archivo correspondiente.

Ellla Contador(a), recibe y realiza el archivo correspondiente.

Ellla Director (a) Financiera, envia mediante memorando copia del expediente a Jefatura de Almacén, para que entregue los
semovientes al adjudicatario en conjunto con el Técnico del Hato correspondiente y realice el acta recepcion.
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45. El/La Jefe ylo asistente de Almacén recibe documentacion, coordina las actividades de entrega de los semovientes con el Técnico
de la UDIV - Hato Porcino y/o bovino, realiza el acta de entrega- recepcion con las firmas correspondientes y la envia mediante
Memorando a el/la Director/a Financiera.

46. El/La Director/a Financiera/o, Analista y/o Asistente recibe el acta de entrega — recepcion y envia el expediente original completo
a el/la Contador/a.

47. El/la Contador (a) recibe y revisa el expediente, realiza el registro e ingreso de cédigo (s), de elllos semoviente (es), en el Sistema
de Bienes y Existencias (esByE).para la contabilizacion del ajuste de baja de semovientes y la generacion del documento contable
en el Sistema e-SIGEF.

48. El/la Contador (a), legaliza el documento contable en conjunto con El/la Director (a) Financiero (a), para el archivo correspondiente.

INFORMACION DOCUMENTADA

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

1. Estatuto de la Escuela Superior Politécnica Agropecuaria de Manabi “Manuel Félix Lopez”
2. Reglamento intero para el control, administracion, utilizacion y custodia, de los bienes de la Escuela Superior Politécnica
Agropecuaria de Manabi “Manuel Félix Lopez.
3. Guia para la Elaboracién de Oficios, Oficios Circulares, Memorandos y Memorandos Circulares 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. Reglamento de Administracion y Control de Bienes del Sector Publico.
2. Normativa del Sistema Nacional de Administracion Financiera de las Finanzas Publicas.
3. Instructivos del Ministerio de Finanzas Publicas.

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

ALMACENAMIENTO ,
Tipo Tiempo de MODO DE DISPOSICION

HBNERE (Fisico / Ubicacion retencion RECUPERACION FINAL

Electrénico) minima
Comprobantes Unicos de
1 Registro — (Ingreso Fisico/Electrénico | Contabilidad 7 afios Fisico/Electronico
Corrientes)
Comprobante Unico de
Registro de Egresos — Bienes

Fisico/Electrénico | Contabilidad 7 afos Fisico/Electrénico

APOYO

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

INFRAESTRUCTURA
(Equipos, herramientas, comunicacion, transporte, etc.)

1. Plataformas informaticas gubernamentales, Computadora, Impresora, Intemet, Escaner, correo electronico institucional,
comunicaciones internas y externas, Google Drive, entre otros
AMBIENTE DE TRABAJO
¢ Es necesario algun tipo de ambiente o condicion especial de trabajo? (temperatura, humedad, iluminacién, medidas de seguridad
especiales, etc.)

1. Espacio fisico adecuado, energia eléctrica, medidas de seguridad fisicas, electrénicas y salud ocupacional, climatizacion,
conectividad, entre otros.

RECURSOS HUMANOS
(Indicar puesto del personal y niimero de personas por puesto)
Nombre del puesto Numero
Rector/a/ Asistente y/o Analista 3
Vicerrector/a Académica e
e 2
Investigacion/Asistente
Director/a Carrera de 9

Veterinaria/Analista/Asistente
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Responsable UDIV Hatos Porcino y/o Bovino

Técnico UDIV Hatos Porcino y/o Bovino

Director/a Financiera/Analista/Asistente

Director/a Juridico/a

Comisién Técnica de Avallo

Coordinador/a Unidad de Tecnologia

Miembros de la Junta de Venta

Responsable de las UDIV Institucional

Tesorero/a

Jefe de Almacén/Analista/Asistente

Contador/a /Analista/Asistente

Fuente: Las Autoras
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Figura 4. 11. Modelacién BPMN Subproceso: Ventas directas por descartes de semovientes.

Fuente: Las Autoras



Tabla 4. 19. Matriz de Levantamiento Gestién de venta de leche.

PROCESOS DE LA UDIV - HATO BOVINO

PROCESO [SUBPROCESO ACTIVIDAD DIAGRAMA | RESPONSABLE | CORRESPONSABLE DESCRIPCION PROVEEDORES ENTRADAS CLIENTES SALIDAS INTll)EggisD AS
El/la Técnico del Hato Bovino envia
memorando al Responsable del
Realizar y enviar el No Técnico del Hato Hato Bovino, en donde hace Técnico del Hato | Memorandode | Responsable del
reporte de leche Bovino conocer el reporte de la leche, Bovino reporte de leche Hato Bovino
indicando la produccién y la venta,
mas el dinero en efectivo.
El/la Responsable del Hato Bovino,
Recibir reporte de No Responsable del recibe y revisa memorando con el
leche Hato Bovino reporte de la leche, y el valor del c d Carrera de
dinero recaudado en efectivo. Responsable del Memorando de arrera de Medicina
El/la Responsable del Hato Bovino Hato Bovino reporte de leche Medicina Veterinaria
Enviar memorando . Veterinaria
Responsable del envia memorando de reporte y
y reporte de leche No . . :
A ) Hato Bovino dinero recaudado en efectivo a la
y dinero en efectivo o o Acta de venta
Carrera de Medicina Veterinaria. de leche
El/la Director (a) de Carrera de Responsable del
Rr:?:mr);:gg'ar Carrera de Asistente de Direccion '\rﬁ?g:nfe\éz;er'n:;ﬁayﬁ:;ﬁ::éi’ Carrera de Memorando de Responsable de Hato Bovino
y No Medicina de Carrera de Medicina y y en : Medicina las UDIV Comprobante
reporte de leche y - L con el reporte y el dinero en efectivo - reporte de leche - ‘i
” ) Veterinaria Veterinaria Veterinaria Institucional de depdsito
dinero en efectivo al/a Responsable de la UDIV
4 Institucional. Técnico del Hato
GESTION DE :
VENTA DE Revisar y recibir Responsable de E]lélt_l? Eﬁig??;;gf d?egbLéDkl)\; Memorando de Parte de Bovino
LECHE documentos y No las UDIV u say recaudacion
. / - documentos y el dinero recaudado reporte de leche
dinero en efectivo Institucional focti
en efectivo. Comprobante
El/La Responsable de la UDIV Unico de Responsable de
Institucional emite la factura, Responsable de Departamento de Redistro de las UDIV
elabora un acta de venta con las las UDIV Memorando, Tesoreria | g Institucional
Emitir factura y Responsable de respectivas firmas de los Institucional factura, acta de ngresos
elaborar acta de No las UDIV involucrados, y envia a Tesoreria, venta, dinero
venta y enviar Institucional del dinero recaudado en efectivo, recaudado Departamento
con la factura y el acta, a través de de Tesoreria
memorando y la documentacion de
soporte.
Ellla Tesorero (a), recibe y revisa el Departamlelnto
Recibir la memorando con la correspondiente de Contabilidad
- - Departamento de Departamento de
documentacion y el No documentacion y monto recaudado, . Memorando )
A h Tesoreria Tesoreria
dinero en efectivo Tesorero (a) por parte de la Responsable de la
UDIV Institucional. L
Elfla Tesorero (a), procede a llenar erecc]on
Enviar a depositar papeleta conforme al valor Departamento de | Comprobante de Ministerio de Financiera
dinero recaudado y envia a realizar el Tesoreria deposito Finanzas
No Tesorero (a)

deposito de la cuenta institucional.
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Recibir deposito

Ellla Tesorero (a), recibe el
comprobante de depdsito y adjunta

No Tesorero (a) la documentacién respectiva.
El/la Tesorero (a), ingresa al
Verificar el valor sistema e-SIGEF y verifica en el
depositado transcurso de 48 horas, el valor
P No Tesorero (a) depositado en la opcion Control de
Ingresos.
Elaborar parte de El/la Tesorero (a), elabora el parte
recaudacion No Tesorero (a) de recaudacion.
Ellla Tesorero (a), registra el
com Irzolit;ﬁ;:rl]nico No documento (Comprobante Unico de reE::c?ai%n
dg reqistro de Registro de Ingresos), en el sistema
in gresos Tesorero (a) e-SIGEF, para luego solicitar, Departamento de Departamento de
g aprobar y legalizar el documento. Tesoreria C b Contabilidad
Ellla Tesorero (a), envia . Iomg ro aqt?
Enviar CUR de comprobante de ingreso junto con el unldceo ianI:sg)lz 1o
ingresos junto al No expediente al/la Contador (a), para
expediente Tesorero (a) que proceda a revisar y legalizar el
parte de recaudacion.
Recibir. revisar Asistente de El/la Contador(a), recibe y revisa el
e élizar y No Contador/a Departamento de expediente completo, procediendo a | Departamento de Departamento de
docgmentos gontabili dad legalizar el parte de recaudacion Contabilidad Contabilidad
correspondiente.
Ellla Contador(a), envia a ellla
Director(a) Financiero(a), el
Asistente de expediente completo en conjunto
Enviar documentos No Contador/a Departamento de con el comprobante d?, depsito, Departamg_nto de D_|recqon
Contabilidad parte de rgcgudamon ylel Contabilidad Parte de Financiera
Comprobante Unico de Registro de recaudacion
Ingresos, para su aprobacion y
legalizacion. Comprobante
El/la Director(a) Financiero (a), inico ge reqistro
Recibir, revisar y Director/a recibe, revisa, aprueba y legaliza el Direccion dein resgos Direccion
legalizar No ) ) Asistente / Analista parte de recaudacion en conjunto . : d . !
Financiero/a o Financiera Financiera
documentos con el Comprobante Unico de
Registro de Ingresos.
El/la Director(a) Financiero (a),
devuelve el expediente completo
Devolver No Director/a Asistente / Analista con el parte de recaudacion y el Direccion Tesoreria
documentos Financiero/a Comprobante Unico de Registro de Financiera
Ingresos legalizado a el/la Tesorero
_ . (a).
Recibir y enviar Ellla Tesorera, elabora memorando . . Departamento de
expediente . Tesoreria Expediente M
y entrega el expediente completo Contabilidad

completo

Tesorero (a)
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al/la Contador (a), para el archivo
correspondiente.

Recibir expediente
completo

Contador/a

Asistente de
Departamento de
Contabilidad

Ella Contador (a), recibe y realiza el
archivo correspondiente.

Departamento de
Contabilidad

Expediente

Archivo de
Gestion

Fuente: Las Autoras




Tabla 4. 20. Ficha de Proceso Gestion de venta de leche.

CARACTERIZACION DEL PROCESO

Lider: Responsable de las Unidades de Docencia, Investigacion y

Proceso: Gestion de venta de leche Vinculacién (UDIV) Hato Bovino

OBJETIVO DEL PROCESO
Gestionar la recaudacion por venta de leche proveniente del Hato Bovino, bajo el reglamento establecido para el efecto de esta actividad.

ENTRADAS PROVEEDORES
¢ Cuales son los inputs del proceso? ¢ Quiénes proveen los inputs?
INFORMACION PROVEEDOR DE LA INFORMACION
1. Carrera de Medicina Veterinaria
1. Informe de reporte de leche a través de memorando 2. Responsable Hato Bovino
2. Factura 3. Técnico Hato Bovino
4, Responsable de las UDIV Institucional

SALIDAS CLIENTES/RECEPTORES

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

INFORMACION CLIENTES INTERNOS O EXTERNOS

Carrera de Medicina Veterinaria
Responsable Hato Bovino
Responsable de las UDIV Institucional
Direccién Financiera

Acta de venta de leche

Comprobante de depdsito

Parte de recaudacion

Comprobante Unico de Registro de Ingresos

o=
tall o

ESPECIFICACIONES
¢ Estan establecidos los requisitos para cada entrada y salida?

¢ Qué controles de calidad se han establecido?

ENTRADAS SALIDAS
1. Documentacién sellada y firmada por las instancias 1. Documentacion sellada y firmada por las instancias
correspondientss. correspondientes
2. Revision correspondiente de acuerdo a la normativa o : L
vigente. 2. Validacion de firmas en documentos digitales.

3. Validacion de firmas en documentos digitales.

OPERACION
¢Como se opera y controla el proceso?

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

1. Ella Técnico del Hato Bovino envia memorando al Responsable del Hato Bovino, en donde hace conocer el reporte de la leche,
indicando la produccién y la venta, méas el dinero en efectivo.

2. Ellla Responsable del Hato Bovino, recibe y revisa memorando con el reporte de la leche, y el valor del dinero recaudado en
efectivo.

3. Ellla Responsable del Hato Bovino envia memorando de reporte y dinero recaudado en efectivo a la Carrera de Medicina
Veterinaria.

4.  Ellla Director (a) de Carrera de Medicina Veterinaria y/o Asistente, recibe, revisa y envia memorando con el reporte y el dinero en
efectivo al/a Responsable de la UDIV Institucional.

5. El/lLa Responsable de la UDIV Institucional revisa y recibe los documentos y el dinero recaudado en efectivo.

6. El/lLa Responsable de la UDIV Institucional emite la factura, elabora un acta de venta con las respectivas firmas de los
involucrados, y envia a Tesoreria, del dinero recaudado en efectivo, con la factura y el acta, a través de memorando y la
documentacién de soporte.

7. Ellla Tesorero (a), recibe y revisa el memorando con la correspondiente documentacion y monto recaudado, por parte de la
Responsable de la UDIV Institucional.

8.  Ellla Tesorero (a), procede a llenar papeleta conforme al valor recaudado y envia a realizar el depésito de la cuenta institucional.

Ellla Tesorero (a), recibe el comprobante de depdsito y adjunta la documentacion respectiva.

10. El/la Tesorero (a), ingresa al sistema e-SIGEF y verifica en el transcurso de 48 horas, el valor depositado en la opcion Control de
Ingresos.

11. El/la Tesorero (a), elabora el parte de recaudacion.

12. Ellla Tesorero (a), registra el documento (Comprobante Unico de Registro de Ingresos), en el sistema e-SIGEF, para luego
solicitar, aprobar y legalizar el documento.

g
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13. El/la Tesorero (a), envia comprobante de ingreso junto con el expediente al/la Contador (a), para que proceda a revisar y legalizar
el parte de recaudacion.

14. El/la Contador(a), recibe y revisa el expediente completo, procediendo a legalizar el parte de recaudacion correspondiente.

15. El/la Contador(a), envia a el/la Director(a) Financiero(a), el expediente completo en conjunto con el comprobante de depésito,
parte de recaudacion y el Comprobante Unico de Registro de Ingresos, para su aprobacion y legalizacion.

16. Ellla Director(a) Financiero (a), recibe, revisa, aprueba y legaliza el parte de recaudacion en conjunto con el Comprobante Unico
de Registro de Ingresos. )

17. El/la Director(a) Financiero (a), devuelve el expediente completo con el parte de recaudacién y el Comprobante Unico de Registro
de Ingresos legalizado a el/la Tesorero (a).

18. El/la Tesorera, elabora memorando y entrega el expediente completo al/la Contador (a), para el archivo correspondiente.

19. El/la Contador (a), recibe y realiza el archivo correspondiente.

INFORMACION DOCUMENTADA

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

Estatuto de la Escuela Superior Politécnica Agropecuaria de Manabi “Manuel Félix Lépez”

Guia para la Elaboracion de Oficios, Oficios Circulares, Memorandos y Memorandos Circulares de la Escuela Superior Politécnica
Agropecuaria de Manabi “Manuel Félix Lopez.

3. Reglamento Interno para la Recaudacion en las Unidades de Docencia, Investigacion y Vinculacion de la Escuela Superior
Politécnica Agropecuaria de Manabi “Manuel Félix Lopez de los bienes que resultaren restantes de las practicas académicas,
investigativas y de vinculacion.

N =

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

1. Normas de Control Interno para las entidades, organismos del sector publico y de las personas juridicas de derecho privado que
dispongan de recursos publicos.

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

ALMACENAMIENTO )
Tipo Tiempo de MODO DE DISPOSICION

HOMERE (Fisico/ Ubicacién  retencién  RECUPERACION FINAL

Electrénico) minima

Comprobantes Unico de

: . Fisico/Electrénico | Contabilidad 7 afos Fisico/Electrénico
Registro - Ingresos Corrientes

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

INFRAESTRUCTURA
(Equipos, herramientas, comunicacion, transporte, etc.)

1. Plataformas informaticas gubernamentales, Computadora, Impresora, Internet, Escaner, correo electronico institucional,
comunicaciones internas y externas, Google Drive, entre otros

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

1. Espacio fisico adecuado, energia eléctrica, medidas de seguridad fisicas, electrénicas y salud ocupacional, climatizacion,
conectividad, entre otros.

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

Nombre del puesto

Director (a) de la Carrera de Medicina
Veterinaria/Asistente Administrativo

Responsable del Hato Bovino
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Técnico del Hato Bovino

Responsable de las UDIV Institucional

Direccion Financiera/ Asistente/ Analista

Contador (a)/ Asistente

Tesorero

Fuente: Las Autoras




GESTION DE VENTA DE LECHE

Inicio

Realizar y enviar
reporte de leche

=]
Recibir reporte de
leche

Enviar memorando y | §MEMORRS

reporte de leche y
dinero en efectivo

Carrera de Medicina Veterinaria | Responsable de la UDIV Hato Bovino | Técnico del Hato Bovino

Eechbir memorando y
reporte de leche y dinero
en efectivo

i ion
Enviar memorando, | MMOPOY

reporte de leche y
dinero en efectivo

H |
8 frape vera
H Recibir, revisar
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H factura y acta de venta | MEMORANOD
E TR
-‘:
COMPROBANTE O
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Enviar documentos

£ Revisar, recibir y Zbevolver
E legalizar dacumento documentos
£

Figura 4. 12. Modelacion BPMN Proceso Gestion de venta de leche.

Fuente: Las Autoras




De acuerdo a Pepper (2011) el levantamiento de procesos es una herramienta que
permite definirlos desde la perspectiva real en que se ejecutan dentro de la empresa,
por medio del establecimiento de actividades que contribuyen a la obtencion de
resultados, servicios o productos finales. De alli su importancia, ya que ayudan a
conocer lo que se esta haciendo y la forma en que se lo esta desarrollando, brindando
la oportunidad de corregir, redisefiar y realizar mejoras en los procesos mediante las

falencias detectadas en sus actividades.

Desde su punto de vista, Benavidez et al. (2019) aseguran que, el levantamiento y
descripcion de los procesos en una organizacion deben centrarse en el
establecimiento de las actividades que se necesitan para su ejecucion, por medio del
control y seguimiento de las mismas; con el fin de servir de respaldo para las
modificaciones y mejoras que se requieran realizar dentro de cada proceso, para la
obtencion de resultados y servicios mas eficaces. Del mismo modo, lo afirma
Mosquera (2018) quien manifiesta que, en la actualidad en toda organizacion es
necesario conocer lo que sucede y como sucede dentro de cada proceso, lo cual se
da mediante el levantamiento de informacién en donde se incluyen las actividades
participes de cada proceso y sus implicaciones; de tal forma, que sirva como
herramienta para la correccion y mejora de aquellas tareas que hacen los procesos

deficientes y no permiten la obtencion de resultados de calidad para los clientes.
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42. MEJORA DE LOS PROCESOS DE LAS UNIDADES DE
DOCENCIA, INVESTIGACION Y VINCULACION, HATO PORCINO
Y HATO BOVINO DE LA ESPAM MFL

4.2.1. DETECCION DE OPORTUNIDADES DE MEJORA

La deteccidén de mejoras se realizé aplicando la técnica de analisis del valor afiadido,
mediante la herramienta de grupo focal; en donde se determiné conjuntamente con los
involucrados, qué actividades agregaban valor y cuales no a los procesos de las
Unidades de Docencia, Investigacion y Vinculacion Hato Porcino y Bovino de la
ESPAM MFL; ademas, se clasificaron las actividades en: preparacion, inspeccion,
espera, movimiento o archivo dentro de cada proceso. Por otro lado, se socializé la
Matriz de Procesos, la cual fue establecida para la estandarizacion y mejora de los
procesos institucionales, lo que permitié la identificacién de la normativa vigente que
ampara los procesos, ayudo a secuenciar de forma Optima las actividades, el tiempo y
los documentos resultantes de cada proceso, de acuerdo con el formato establecido

para su efecto. A continuacion, se exponen las matrices obtenidas.



e PROCESOS DE FORMACI

Tabla 4. 21. AVA, practicas académicas en las UDIV Hatos Porcino y/o Bovino.

ON

UDIV Hatos Porcino y/o Bovino

PROCESO: Practicas Académicas en las UDIV Hatos Porcino y/o Bovino.

FECHA: VERSION:
AGREGA VALOR NO AGREGA VALOR
N° ACTIVIDADES TAREAS OBSERVACIONES
VAC VAI | E M
El/la Docente, envia la solicitud de autorizacion de Enviar SO“?'tUd de autorllzac_|on de
1 . - - semovientes para préactica 1
semovientes para practicas académicas. L
académica
Si el docente no pertenece a la carrera, el Jefe/a recibe Recibir y enviar solicitud de
2 y envia la solicitud de autorizacion de semovientes para | autorizacidn de semovientes para 1
practicas académicas. préactica académica
Si el docente pertenece a la carrera, el Director/a recibe Recibir SO".CitUd de autori;ag;ién de
3 o ' semovientes para préactica 1
la solicitud. L
académica
Si el semoviente no sera sacrificado, el/a Director/a de . . -
] o Enviar autorizacion de préactica
4 carrera envia la autorizacion al Responsable de la - 1
académica
UDIV.
5 Ellla Responsable de la UDIV Hato Porcino y/o Hato Recibir y remitir autorizacion de 1
Bovino, recibe y remite la autorizacién al Técnico. préacticas académicas
EI/Ig Técnico qe Ia.!JDIV Hatq Porcino y/q Hato Bovino, Recibir autorizacion de practica
6 recibe la autorizacion y coordina las actividades que se - ; - 1
. académica y coordinar actividades
van a realizar.
Sl el semoviente sera sacrificado. El/la Director/a de Enviar la solicitud del docente y
7 Carrera envia la solicitud del docente y pide pedir autorizacion de Rectorado a 1
autorizacién a Rectorado. través de su 6rgano regular
8 El/a Vicerrector/a Académico e Investigacion, recibe y Recibir y remitir la solicitud de la 1
remite la solicitud de la practica académica. préactica académica
Ellla Rector/a, autoriza y envia a la Carrera de Medicina . -
9 - 7 - - Autorizar la practica 1
Veterinaria la autorizacion para la practica académica.
El/la Director/a de la Carrera, recibe y envia Recibir v enviar la autorizacién de
10 autorizacion de practica al Responsable de la UDIV y - 1
X X la practica
Hato Porcino y/o Hato Bovino.




El Responsable de la UDIV Hato Porcino y/o Hato

Recibir y remitir la autorizacion de
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1 Bovino, recibe y remite la autorizacién al Técnico. la practica
El/la Técnico de la UDIV Hato Porcino y/o Hato Bovino, - . L
. o . o Recibir y coordinar las actividades
12 recibe la autorizacion y coordina las actividades de la -
. . de la préactica
practica con los estudiantes.
El/a Técnico, luego de la practica, envia informe de .
; . Enviar informe de entrega de
13 entrega de semovientes, reportando el/los semoviente/s .
e o semovientes
entregado/s con su respectivo cddigo y caracteristicas.
14 El/la Responsable de la UDIV recibe y remite informe de Recibir y remitir el informe de
entrega de semovientes. entrega de semovientes
Ellla docente y elllos estudiantes realizan las practicas, Realizar practica llenar auia
llenan la guia de practicas docentes, y elabora y envia P » fenarg
15 ) ) . o docente, elaborar y enviar informe
el informe final de la practica a la Carrera de Medicina - .
o final de practica académica
Veterinaria.
El/la Director/a de Carrera, recibe el informe final de la _ ) .
- o . Recibir informe final de la practica
16 practica académica, por parte del docente, realiza el .
. . A académica
archivo y adjunta copia al informe de entrega.
El/la Director/a de Carrera, recibe informe de entrega de S
. Recibir informe de entrega de
17 semovientes, por parte del Responsable de la UDIV .
. ; semovientes
Hato Porcino y/o Bovino.
El/la Director/a de Carrera, envia memorando a
Vicerrectorado Académico e Investigacion el informe de . -
18 . 1 ! Enviar los documentos del trdmite
entrega de semovientes mas el informe de practica
académica del docente.
Elfla Vicerrector/a Académico/a e Investigacion recibe y
19 envia la documentacion mediante memorando a Recibir y enviar la documentacion
Rectorado.
El/a Rector/a recibe y sumilla la documentacién a la " : o
20 A, . Recibir y sumillar la documentacion
Direccién Financiera.
El/la Director/a Financiero/a, Analista y/o Asistente,
21 recibe y remite documentacion a Jefatura de Almacény | Recibir y remitir la documentacion
al Departamento de Contabilidad.
Elfla Contador (a) recibe y revisa el expediente,
2 procediendo a regllzar la busquedg del codlgq asignado Recibir y revisar la documentacion
a elllos semoviente (s), en el Sistema de Bienes y
Existencias (esBYE).
Ellla Contador (a) realiza el registro e ingreso de cddigo
23 (s) de elllos semoviente (s) en el Sistema de Bienes y Realizar la baja del semoviente

Existencias (esByE), para la contabilizacion de bajas de




semovientes y la generacion del documento contable en
el Sistema e-SIGEF.
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Ellla Contador (a) legaliza el documento contable en

24 conjunto con El/la Director (a) Financiero (a), para Legalizar documentos 1
posteriormente realizar el archivo correspondiente.
Ellla Jefe de Almacén y/o asistente recibe y revisa el . o
25 Archivar la documentacion 1

expediente, realizando el archivo correspondiente.

Fuente: Las Autoras

Tabla 4. 22. indice del valor afiadido, practicas académicas.

INDICE DEL VALOR ANADIDO
. AGREGA VALOR NO AGREGA VALOR
COMPOSICION DE TAREAS TOTAL
VAC VAI P | E M A
TAREAS 25 4 13 0 | 2 | o0 4 2

TAREAS (%) 100% 16% 52% | 0% | 8% | 0% | 16% | 8%
TAREAS CON VALOR ANADIDO 17 SI: IVA>=75%=> Proceso Eficiente
INDICE DEL VALOR ANADIDO 68,00% SI: IVA<75%=> Proceso Deficiente

Fuente: Las Autoras




Tabla 4. 23. Matriz de Proceso, Practicas Académicas en las UDIV Hatos Porcino y Bovino.
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MATRIZ DE PROCESOS - PRACTICAS ACADEMICAS EN LAS UDIV HATOS PORCINO Y BOVINO

Se encuentra en el Manual . . . . Tiempo de| Documento
actual Reglamento/Instructivo Secuencia de actividades que debe seguir el
Proceso Subproceso la resultante de | Responsable
que lo ampara proceso actividad | la actividad
Flujograma | Ficha | Plantilla
1. El/la Docente, envia la solicitud de Solicitud de
autorizacion de semovientes para practicas 1 dia Autorizacién Docente
académicas a su Director/a o Jefe/a Inmediato de Practica
segun corresponda. Académica
D?ﬁ%’gﬂgg S 2. Director/a 0 Jefe/a Inmediato del Docente Solicitud de Director/a 0
envia solicitud de gestion del semoviente para . Autorizacion Jefela
1. Estatuto de la Escuela . -~ -_ 1 dia . :
Superior Politécnica realizar la practlcla.academllca a la Carrera de de Pr?ct!ca Inmediato del
Agropecuaria de Manabi Medicina Veterinaria. Académica Docente
p o | A Director de la
2 Gl\:l;nu:rlaFle; l'élgngaz cion 3. El Director/a de Carrera de Medicina Carrera de
’ de gﬁ cios. Oficios Veterinaria, recibe la solicitud, para su respectivo 1 dia Medicina
Circulares, Mémorandos y trémite. Veterjnaria ylo
Memorandos Circulares de - - y = - 'AS|stente
PRACTICAS la Escuela Superior 4, . ¢ El Semoviente sera sagr|f|cado. No, e]/a o Director de la
ACADEMICAS EN LAS Politécnica Agropecuaria de Director/a de Carrera de Medicina Veterinaria Autorizacion Carrera de
UDIV HATOS Manabi “Manuel Félix envia la autorizacion al Responsable de la UDIV, 1 dia de Préactica Medicina
PORCINO Y BOVINO Lopez Hato Porcino y/o Hato Bovino, y a la Académica | Veterinaria y/o
3. Reglamento de Portafolio dependencia requirente Asistente
' de Asignatura 5. Ellla Responsable de la UDIV Hato Responsable
DOCUMENTOS Porcmp y/g' Hato Bov!no, recibe y remite !a 1dia Memorando UD‘IV Hato
EXTERNOS autorizacion al Técnico para que este dé Porcino/ Hato
1. Ley Organica De apertura a la practica. Bovino
Educacion Superior, LOES 6. EI(Ia Tecmco dela U'DIV.II-Iato Porcmo ylo Teécnico UDIV
2. Reglamento de Régimen Ha?ol Bovino, recibe la auton;amon y coordina las 1dia Hato Porcino/
Académico. actividades que se vlan a're'fallzar, dando apertura Hato Bovino
3. Resoluciones del CES. a la practica. Sroco o]
7. Si, Ella Director/a de la Carrera de Solicitud de rector de a
- - : . y o Carrera de
Medicina Veterinaria recibe y envia la solicitud de 1dia Autorizacién Medicina
autorizacién de uso de semoviente al de Practica L
. o L - Veterinaria y/o
Vicerrectorado Académico e Investigacion. Académica

Asistente
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8. El/a Vicerrector/a Académico e

Investigacion, y/o Asistente, recibe y envia la Vicerrecpor/ a
o ’ D . 1 dia Memorando | Académico e
solicitud de uso de semoviente para practica | L

. nvestigacion
académica a Rectorado.
9. Ellla Rector/a, autoriza y envia a la
Carrera de Medicina Veterinaria, la autorizacion .
. . 1 dia Rector/a
de uso de semoviente para la practica
académica.
10. Ellla Director/a de la Carrera de Medicina Director de la
o . ) . Carrera de
Veterinaria, recibe y envia autorizacion de , i
- . 1 dia Memorando Medicina
practica al Responsable de la UDIV Hato Porcino o
) Veterinaria y/o
ylo Hato Bovino. .
Asistente
11. ElIResponsable de la UDIV Hato Porcino Responsable
; ) ) o . UDIV Hato
ylo Hato Bovino, recibe y remite la autorizacién al 1 dia Memorando .
L Porcino/ Hato
Técnico del Hato de la UDIV. Bovi
ovino
12.  El/la Técnico de la UDIV Hato Porcino y/o Técnico UDIV
Hato Bovino, recibe la autorizacién y entrega 1 dia Hato Porcino/
ellos semoviente/s. Hato Bovino
13.  El/la Técnico de la UDIV Hato Porcino y/o
Bovino, luego de ejecutarse la practica
académica con sacrificio de semovientes envia Informe de Técnico UDIV
informe de entrega de semovientes, con sus 1 dia entrega de Hato Porcino/
respectivos cddigos, tanto del bien como del semovientes Hato Bovino
registro de la unidad, al Responsable de la UDIV,
para el tramite correspondiente.
14. Ella Responsable de la UDIV recibe y Responsable
L . . UDIV Hato
remite informe de entrega de semovientes a la 1 dia .
e o Porcino/ Hato
Carrera de Medicina Veterinaria. Bovi
ovino
15.  Ellla docente, por su parte realiza
conjuntamente con el/los estudiantes las Guia Docente
practicas académicas, llena la guia de practicas . e Informe final
L 1 dia - Docente
docentes, elabora y envia el informe final de la de la practica
practica académica a la Jefatura o Carrera académica
correspondiente.
16. La Jefatura o Carrera segun corresponda, Jefatura y/o
envia informe de practica académica a la Carrera 1 dia Memorando Carrera
de Medicina Veterinaria. solicitante




17.  El/la Director/a de Carrera de Medicina
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Director de la

Veterinaria y/o Asistente, recibe el informe final Carrera de
de la practica académica, archiva copia en el 1 dia Medicina
portafolio docente, y adjunta al informe de Veterinaria y/o
entrega de semovientes. Asistente
18. El/la Director/a Carrera de Medicina Director de la
Veterinaria y/o Asistente, recibe informe de Carrera de
entrega de semovientes, por parte del 1 dia Medicina
Responsable de la UDIV Hato Porcino y/o Veterinaria y/o
Bovino. Asistente
19. El/la Director/a Carrera de Medicina )
o ) , ! Director de la
Veterinaria y/o Asistente, envia mediante
. A Carrera de
memorando a Vicerrectorado Académico e . .
o . 1 dia Memorando Medicina
Investigacion el informe de entrega de o
) g : Veterinaria y/o
semovientes mas el informe de practica .
- Asistente
académica del docente.
20. El/la Vicerrector/a Académico/a e Vicerrector/a
Investigacion recibe la documentacién y envia 1 dia Memorando Académico e
mediante memorando a Rectorado. Investigacion
21. El/aRector/a recibe y sumilla la ,
9 o ) 1 dia Rector/a
documentacion a la Direccidn Financiera.
22, Ellla Director/a Financierofa, Analista y/o Directorfa
. ) ; o , Financiero/a,
Asistente, recibe y remite documentacion a 1 dia .
. . Analista y/o
Jefatura de Almacén y a Contabilidad. .
Asistente
23. Ellla Contador (a) recibe y revisa el
expediente, realiza el registro e ingreso de
codigo (s), de elllos semoviente (es), en el Aiuste de baia
Sistema de Bienes y Existencias (esByE)., para 1 dia ! bay Contador (a)
o . / de semoviente
la contabilizacién del ajuste de baja de
semovientes y la generacion del documento
contable en el Sistema e-SIGEF.
24. El/la Contador (), legaliza el documento
contable en conjunto con El/la Director (a) 1 dia Contador (a)
Financiero (a), para el archivo correspondiente.
25. Ellla Jefe de Almaceén, ylo asistente recibe
. . J . . Jefe/a de
y revisa el expediente, realizando el archivo 1 dia Almacén

correspondiente.




26. El/a Técnico de la UDIV Hatos Porcino y/o
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Bovino, adicionalmente elabora y envia informe Informe de Técnico UDIV
de las practicas realizadas en el semestre 1 dia practicas Hato Porcino/
académico. al Responsable de la UDIV- Hato realizadas Hato Bovino
Porcino y/o Hato Bovino.
27. El/a Responsable de la UDIV- Hato Responsable
Porcino y/o Hato Bovino, recibe y envia ala . UDIV Hato
Carrera de Medicina Veterinaria el informe de las 1 dia Memorando Porcino/ Hato
practicas realizadas en el semestre académico. Bovino
28. El/a Director/a y/o Asistente de la Carrera Director de la
L o . : Carrera de
de Medicina Veterinaria, recibe el informe de las , i
o . - 1 dia Medicina
practicas realizadas en el semestre académico y -
X . . Veterinaria y/o
realiza el archivo correspondiente. Asistente

Fuente: Las Autoras
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De acuerdo con el proceso Practicas Académicas en las UDIV Hatos Porcino y/o Bovino, se realizaron varias mejoras,
iniciando con el aumento de una segunda actividad en donde el Director del Docente encargado de las practicas, debera
enviar una solicitud a la Carrera de Medicina Veterinaria para gestionar los semovientes para la practica. Posteriormente,
la carrera recibira la solicitud y dara paso al tramite correspondiente. Otra mejora esta relacionada con que una vez
finalizada la practica, el Técnico debera enviar el informe de entrega de semovientes con sus respectivos codigos; es decir,
el codigo de bien y el cédigo de registro del animal. La siguiente mejora, consiste en que el docente elaborara un informe
final de la practica académica y enviarlo a la Carrera de Medicina Veterinaria, junto con la guia docente. Asimismo, se
aumentd una actividad que radica en que el Contador luego de recibir y revisar el tramite, debera registrar la baja del
semoviente para su contabilizacidn, para posteriormente generar el documento contable y legalizarlo, junto con el Director
Financiero. Finalmente, se plantea que el Técnico elabore un informe de las préacticas realizadas durante todo el periodo
académico, para que sea emitido al Responsable de los hatos; y, seguidamente, este lo remita hacia la Carrera de Medicina

Veterinaria para que realice el archivo correspondiente y se tome de referencia para futuras practicas.



Tabla 4. 24. AVA, practicas de trabajo de integracién curricular en las UDIV Hatos Porcino y Bovino.
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ANALISIS DEL VALOR ANADIDO
UDIV Hatos Porcino y/o Bovino PROCESO: Practicas de Trabajo de Integracidn Curricular UDIV Hatos Porcino y/o Bovino.
FECHA: VERSION:
AGREGA VALOR NO AGREGA VALOR
N° ACTIVIDADES TAREAS OBSERVACIONES
VAC VAI P Il {E|[ M| A
El/Los estudiantes envian solicitud para la
1 autorizacién de la practica de trabajo de Enviar solicitud de autorizacion de practica 1
integracion curricular.
El/La directora/a Carrera de Medicina Veterinaria 4 . . -
2 ' o . - Recibir la solitud y autorizar la practica 1
recibe la solicitud y autoriza la practica.
El/La directora/a de la Carrera de Medicina
3 | Veterinaria envia la autorizacién al Responsable Remitir la autorizacion 1
de la UDIV Hato Porcino y/o Bovino.
El/la Responsable de la UDIV Hatos Porcino y/o - " o
4 . . . o B Recibir y remitir autorizacion 1
Bovino recibe y remite al Técnico la autorizacion.
Ellla Técnico de la UDIV Hatos Porcino y/o Bovino
5 | recibe la autorizacion, da apertura y concede los Recibir la autorizacién 1
semovientes.
Los estudiantes realizan la practica y elaboran su . _—
6 . ! Realizar las practicas 1
informe final.
Fuente: Las Autoras
Tabla 4. 25. indice del valor afiadido, practicas de trabajo de integracién curricular.
iNDICE DEL VALOR ANADIDO
: AGREGA VALOR NO AGREGA VALOR
COMPOSICION DE TAREAS TOTAL VAC VAI P | E M A
TAREAS 6 2 3 0 0 0 1 0
TAREAS (%) 100% 33% 50% 0% 0% 0% 17% 0%
TAREAS CON VALOR ANADIDO 5 SI: IVA>=75%=> Proceso Eficiente
iNDICE DEL VALOR ANADIDO 83,33% Sl: IVA<75%=> Proceso Deficiente

Fuente: Las Autoras



Tabla 4. 26. Matriz de Proceso, Practicas de Trabajo de Integracion Curricular en los Hatos Porcino y/o Bovino.
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MATRIZ DE PROCESOS - PRACTICAS DE TRABAJO DE INTEGRACION CURRICULAR EN LAS UDIV HATOS PORCINO Y BOVINO.

Se encuentra en el Manual

Real tollnstructi s ia de actividad deb Tiempo Documento
Proceso actual €9 ::1:?0‘;"2:;;(: vo Subproceso ecuenc:egiiarce:\:r:c:ssoque ebe dela | resultante dela Responsable
Flujograma | Ficha | Plantilla actividad |  actividad
1. EllLa Docente/Tutor del Trabajo de
Integracion Curricular envian solicitud para Solicitud de
la autorizacién de la practica de trabajo de 1 dia autorizacion Docente/ Tutor/a
DOCUMENTOS integracion curricular a la Direccién de
INTERNOS Carrera de Medicina Veterinaria.
1. Estatuto de la Escuela Director de la
Superior Politécnica 2. EllLa Director/a y/o Asistente de la Carrera de
Agropecuaria de Manabi Carrera de Medicina Veterinaria, recibe la | 1 dia Medicina
“‘Manuel Félix Lopez” solicitud de la practica. Veterinaria y/o
2. Guia para la Elaboracion Asistente
~ de Oficios, Oficios 3. EllLa Director/a de la Carrera de
Circulares, Memorandos y Medicina Veterinaria, autoriza y envia la Director de la
Memorandos Circulares de autorizacion al Responsable de la UDIV 1 dia Autorizacion Carrera de
PRACTICAS DE la Escuela Superior Hato Porcino y/o Bovino, con copia al Medicina
TRABAJO DE Politécnica Agropecuaria Docente/tutor del Trabajo de Integracion Veterinaria
INTEGRACION de Manabl' Manuel Félix Curricular.
CURRICULAR EN Lopez 4.  Ellla Responsable de la UDIV Hatos Responsable UDIV
3. Reglamento de practicas : : : . : :
LAS UDIV HATOS fesionales. laboral Porcino y/o Bovino recibe y remite al 1 dia Memorando | Hato Porcino/ Hato
PORCINO Y BOVINO. preproiesionales, laborales Técnico la autorizacion de la solicitud. Bovino
Y pasantias de la Escuela 5. Ella Técnico de la UDIV Hatos
Superior Politécnica Por.cino ylo Bovino recibe la autorizacion Técnico UDIV Hato
Agropecuaria de Manabi . ' 1 dia Porcino/ Hato
“Manuel Félix Lopez'. da apert:{ri ydconcedellos ger;wowentes Bovino
DOCUMENTOS solicitados para la practica.
EXTERNOS 6.  El/Los estudiantes realizan la
1. Lg'y Organlfza De practica para la ejecucion del Trabajo de 1 dia Estudiante/s
Educacion Superior, LOES Integracion Curricular y su informe final.
2. Reglamento de Régimen
Académico. 7. El/a Técnico de la UDIV Hatos Informe de
3. Resoluciones del CES. Porcino y/o Bovino, elabora y envia o Técnico UDIV Hato
. - . . practicas del .
informe de las précticas realizadas en el 1 dia Porcino/ Hato
. semestre .
semestre académico. al Responsable de la académico Bovino

UDIV- Hato Porcino y/o Hato Bovino.
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8.  El/aResponsable de la UDIV- Hato

Porcino y/o Hato Bovino, recibe y envia a Responsable UDIV
la Carrera de Medicina Veterinaria el 1 dia Memorando | Hato Porcino/ Hato
informe de las practicas realizadas en el Bovino
semestre académico.
9. El/a Director/a y/o Asistente de la Director de la
Carrera de Medicina Veterinaria, recibe el Carrera de
informe de las practicas realizadas en el 1 dia Medicina
semestre académico y realiza el archivo Veterinaria y/o
correspondiente. Asistente

Fuente: Las Autoras

En el proceso de Préacticas de Trabajo de Integracion Curricular en las UDIV Hatos Porcino y/o Bovino, se establecio una
sola mejora al final del proceso, la cual consistio en aumentar una actividad en donde el Técnico respectivo por cada hato
debera enviar un informe mensual acerca de las practicas que se han realizado en su unidad, dirigido al Responsable de
los hatos; posteriormente, el Responsable una vez revisado y aprobado dicho informe, procedera a enviarlo a la Direccién

de Carrera de Medicina Veterinaria.




e PROCESOS DE INVESTIGACION

Tabla 4. 27. AVA, practicas de ejecucién de proyectos de investigacion en las UDIV Hatos Porcino y Bovino.
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ANALISIS DEL VALOR ANADIDO
UDIV Hatos Porcino y/o Bovino PROCESO: Practicas de Ejecucion de Proyectos de Investigacién UDIV Hatos Porcino y/o Bovino.
FECHA: VERSION:
N° ACTIVIDADES TAREAS AGREGA VALOR NO AGREGA VALOR OBSERVACIONES
VAC VAI E M
El/la Directora/a del Proyecto envia solicitud . - o
. ) o Enviar solicitud de autorizacion de
1 al Coordinador del Grupo de investigacion, racticas 1
solicitando los semovientes para la practica. P
Ellla Coordinador/a del Grupo de
investigacion recibe la solicitud para " . -
O . ; Recibir y enviar solicitud de
2 autorizacion de la practica, y envia la autorizacion de practicas 1
solicitud al Coordinador General de P
Investigacion.
El/a Coordinador/a General de Investigacion " . .
. ) - Recibir y enviar solicitud de
3 ylo Asistente, recibe la solicitud para autorizacion de practicas 1
autorizacidn de la practica. P
EllLa Directoria Carrera de Medicina | po i oyjiitud de autorizacion de
4 | Veterinaria y/o Asistente recibe y revisa la racticas
solicitud para autorizacion de la practica. P
El/La Director/a Carrera de Medicina
5 Veterinaria, autoriza y envia la aprobacién | Autorizar y enviar autorizacion de 1
al Responsable de la UDIV- Hato Porcino practicas
ylo Hato Bovino.
El/a Responsable de la UDIV Hato Porcino " - o
. i ) . Recibir y remitir autorizacién de
6 | yloHato Bovino, recibe y remite al Técnico racticas 1
la autorizacion. P
El/a Técnico recibe la autorizacion, coordina - L .
- Recibir autorizacion y coordinar
7 las actividades y da apertura para la . 1
practica autoridades
El/a Técnico de la UDIV Hatos Porcino y/o
8 Bovino procede a firmar la guia de Firmar guia de practicas 1

practicas.




El/a Director/a del Proyecto, realiza la
practica en conjunto con los estudiantes; y,
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9 una vez culminada firman una guia de Realizar practicas y firmar guia !
practica.
El/a Director/a del proyecto realiza y envia . .
; J Realizar y enviar avance de
10 el avance de ejecucion de proyectos al eiecucion de provectos 1
Coordinador del Grupo de investigacion. ! proy
El/a Coordinador/a del Grupo de " N
. L . . Recibir avance de ejecucién de
11 investigacion, recibe el avance y envia al 1
AR o proyectos
Coordinacion General de Investigacion.
Ella Coordinador General de Investigacion . 4
) : . X Revisar y recibir avance de
12 ylo Asistente, recibe, revisa y realiza el

archivo correspondiente.

ejecucion de proyectos

Fuente:

Las Autoras

Tabla 4. 28. indice del valor afiadido, practicas de ejecucion de proyectos de investigacion.

iNDICE DEL VALOR ANADIDO
COMPOSICION DE TAREAS TOTAL AGREGA VALOR NO AGREGA VALOR
VAC VAI P | E M A
TAREAS 12 2 5 0 1 0 3 1

TAREAS (%) 100% 17% 42% 0% 8% 0% 25% 8%

TAREAS CON VALOR ANADIDO 7 Sl: IVA>=75%=> Proceso Eficiente

iNDICE DEL VALOR ANADIDO 58,33% Sl: IVA<75%=> Proceso Deficiente

Fuente: Las Autoras




Tabla 4. 29. Matriz de Proceso, Practicas de Ejecucion de Proyectos de Investigacion en las UDIV Hatos Porcino y Bovino.
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MATRIZ DE PROCESOS - PRACTICAS DE EJECUCION DE PROYECTOS DE INVESTIGACION EN LAS UDIV HATOS PORCINO Y BOVINO.

Se encuentra en el Manual Real . . S iad vidad deb .| Tiempo | Documento
Proceso actual €9 :r::nr;c;;ls);r;ctwo Subproceso ecuencia de ac;:vplr:c:ssoque ebe segulr dela resultante de Responsable
Flujograma | Ficha | Plantilla actividad | la actividad
1. Ella Directora/a del Proyecto envia Memorando de
solicitud al Coordinador del Grupo de - .
. o ) . Solicitud de Director/a de
investigacion, en donde requiere se les 1 dia R
. o autorizacién Proyecto
concedan semovientes para practicas de de practica
proyecto de investigacion. P
2. Ellla Coordinador/a del Grupo de
e o s | || connasoace
al Coordinador General de Investigacion, para po de
INTERNOS . : : : Investigacion
que a través de su intermedio se realice la
1. Estatuto de la Escuela peticion.
A Superior If’o(ljlteK/Tlca bi 3. El/a Coordinador/a General de
9,(/? pecula I?E']I' eL' anabl Investigacion y/o Asistente, recibe la solicitud Coordinador/a
26 ; nu:ra ; I)I;Iact;per);ci’n para autorizacion de la practica, y envia 1 dia Memorando General de
PRACTICAS DE : ‘é gf. e of 0racio solicitud a la Carrera de Medicina Veterinaria Investigacion
EJECUCION DE | ge Ulicios, Vliclos para su aprobacion.
Circulares, Memorandos y .
PROYECTOS DE . . . Director/a de la
- Memorandos Circulares de 4,  El/La Director/a Carrera de Medicina
INVESTIGACION EN . I ; ; . . Carrera de
la Escuela Superior Veterinaria y/o Asistente recibe y revisa la 1 dia -
LAS UDIV HATOS Politécnica Agropecuaria solicitud para autorizacion de la practica Medicina
PORCINO Y BOVINO. 1 gropecuart P practica. Veterinaria
de Manabi “Manuel Félix
Lopez 5.  EllLa Director/a Carrera de Medicina Director/a de la
Veterinaria, autoriza y envia la aprobacion al 1 dia Memorando de Carrera de
DOCUMENTOS Responsable de la UDIV- Hato Porcino y/o Autorizacion Medicina
EXTERNOS Hato Bovino, segun corresponda. Veterinaria
1. Ley Orgénica De 6.  El/aResponsable de la UDIV Hato Responsable de la
Educacion Superior, LOES Porcino y/o Hato Bovino, recibe y remite al 1 dia Memorando | UDIV Hato Porcino
Técnico la autorizacion. ylo Hato Bovino
7.  El/a Técnico recibe la autorizacion, Técnico UDIV Hato
coordina las actividades y da apertura para la 1 dia Porcino/ Hato
préactica. Bovino
8.  El/a Técnico de la UDIV Hatos Porcino Guia de Técnico UDIV Hato
ylo Bovino procede a firmar la guia de 1 dia Practicas Porcino/ Hato
practicas. Bovino




9.  El/a Director/a del Proyecto, realiza la
practica en conjunto con los estudiantes; y,
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Director/a de

. ' ; 1 dia
una vez culminada firman una guia de Proyecto
practica perteneciente al técnico.
10. El/a Director/a del proyecto envia el Avangg de .
avance de ejecucion de proyectos de al 1 dia ejecuaton ge Dllrpe ctor/at de
Coordinador del Grupo de investigacion. proyectos de royecto
vinculacion
11.  El/a Coordinador/a del Grupo de Coordinador/a del
investigacion, recibe el avance y envia al 1 dia Memorando Grupo de
Coordinacion General de Investigacion. Investigacion
12.  Ella Coordinador General de Coordinador/a
Investigacion y/o Asistente, recibe, revisa y 1 dia General de
realiza el archivo correspondiente. Investigacion
13.  El/a Técnico de la UDIV Hatos Porcino Informe de
ylo Bovino, adicionalmente elabora y envia racticas del Técnico UDIV Hato
informe de las practicas realizadas en el 1 dia P i Porcino/ Hato
semestre académico. al Responsable de la serggs re Bovino
UDIV- Hato Porcino y/o Hato Bovino. academico
14. El/a Responsable de la UDIV- Hato
Porcino y/o Hato Bovino, recibe y envia a la Responsable de la
Carrera de Medicina Veterinaria el informe de 1 dia Memorando | UDIV Hato Porcino
las practicas realizadas en el semestre y/o Hato Bovino
académico.
15. El/a Director/a y/o Asistente de la Director/a de la
Carrera de Medicina Veterinaria, recibe el Carrera de
informe de las practicas realizadas en el 1 dia Medicina
semestre académico y realiza el archivo Veterinaria y/o
correspondiente. Asistente

Fuente: Las Autoras

Al igual que la mejora anterior, en el Proceso de Practicas de Ejecucion de Proyectos de Investigacion en las UDIV Hatos

Porcino y Bovino, se procedié a aumentar una actividad como parte de la mejora del proceso, la cual consiste en que el

Técnico del hato realice y envie un informe mensual acerca de las practicas que se han realizado en su unidad, el cual

pasara al Responsable del hato quien recibira y revisara el informe; para luego, remitirlo hacia la Carrera de Medicina

Veterinaria y esta elabore el archivo correspondiente.




e PROCESOS DE VINCULACION

Tabla 4. 30. AVA, practicas pre profesionales en las UDIV Hatos Porcino y Bovino.
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ANALISIS DEL VALOR ANADIDO

UDIV Hatos Porcino y/o Bovino

PROCESO: Practicas Pre-Profesionales UDIV Hatos Porcino y/o Bovino.

FECHA:

VERSION:

NO

ACTIVIDADES

TAREAS

AGREGA VALOR

NO AGREGA VALOR

VAC VAI

P | E M A

OBSERVACIONES

Elllos practicante/s, realizan solicitud del lugar
donde se realizaran las practicas.

Enviar solicitud

1

El/la Directora/a de la Carrera de Medicina
Veterinaria, recibe los oficios y analizan
conjuntamente con el delegado las solicitudes.

Recibir solicitud

Si la practica no se realiza en la institucién, se
envia la solicitud de autorizacion para la
realizacion de las practicas en la Institucion
Externa.

Enviar oficio de solicitud de autorizacién

Si la practica se realiza en la institucién, ellla
Directora/a de la Carrera de Medicina Veterinaria,
envia memorando de autorizacion para la realizar

la practica en la UDIV Hato Porcino y/o Bovino.

Enviar memorando de autorizacion

El/a Responsable de la UDIV Hato Porcino y/o
Bovino recibe el memorando y envia al Técnico de
la UDIV Hato Porcino y/o Bovino.

Recibir y enviar autorizacion

El/a Técnico de la UDIV Hato Porcino y/o Bovino,
recibe el memorando de notificacién y procede a
dar acompafiamiento al estudiante durante la
realizacion de sus practicas.

Recibir y dar acompafiamiento a las
practicas pre profesionales

Elflos practicante/s, lleva a cabo la realizacion de
sus practicas bajo la supervision del tutor
asignado.

Realizar practicas

Elfla Técnico de la UDIV Hato Porcino y/o Bovino,
evalla al practicante e informa sobre los
resultados al Responsable de la UDIV Hato
Porcino y/o Bovino.

Evaluar al practicante y enviar informe
de resultados




El/a Responsable de la UDIV Hato Porcino y/o
Bovino recibe el Formulario N° 02, lo firma,

Recibir evaluacion y elaborar certificado
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° elabora el certificado de practicas y los entrega al de PPP !
estudiante.
10 El/los estudiantes reciben su certificado de haber Recibir certificado 1

realizado las PPP.

Fuente: Las Autoras

Tabla 4. 31. Indice del valor afiadido, practicas pre profesionales.

iNDICE DEL VALOR ANADIDO
COMPOSICION DE TAREAS TOTAL AGREGA VALOR NO AGREGA VALOR
VAC VAI P | E M A
TAREAS 10 2 4 0 1 0 3 0
TAREAS (%) 100% 20% 40% 0% | 10% | 0% | 30% | 0%
TAREAS CON VALOR ANADIDO 6 Sl: IVA>=75%=> Proceso Eficiente
iNDICE DEL VALOR ANADIDO 60,00% SI: IVA<75%=> Proceso Deficiente

Fuente:

Las Autoras




Tabla 4. 32. Matriz de Proceso, Practicas Pre-profesionales en las UDIV Hatos Porcino y Bovino.
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MATRIZ DE PROCESOS - PRACTICAS PRE-PROFESIONALES EN LAS UDIV HATOS PORCINO Y BOVINO

Se encuentra en el Manual . . . Tiempo Documento
Proceso actual Reglzr::rlm;oa/::tarruactlvo Subproceso Secuenc?et;i;c:;v;ilggzsoque debe dela resultante dela | Responsable
Flujograma | Ficha | Plantilla actividad actividad
1. Elllos practicantefs, realizan solicitud Solicitud de area
del lugar donde se realizaran las practicas. 1 dia para practicas Practicante
DOCUMENTOS (Anexo 5) (Anexo 5)
INTERNOS 2. Ellla Directorala de la Carrera de Director de la
1. Estatuto de la Escuela Medicina Veterinaria, y/o Asistente, recibe Carrera de
Superior Politécnica los oficios (Anexo 5); y analizan 1 dia Medicina
Agropecuaria de Manabi conjuntamente con el delegado de PPP, las Veterinaria y/o
“Manuel Félix Lopez” solicitudes. Asistente
2. Guia para la Elaboracion 3. ;Lapractica se realiza en la Director de la
de Oficios, Oficios institucion? No, se envia oficio de solicitud Carrera de
Circulares, Memorandos y de autorizacién para la realizacion de las 1 dia Oficio Medicina
Memorandos Circulares de practicas preprofesionales en la Institucion Veterinaria y/o
la Escuela Superior : Externa. Asistente
PRACTICAS PRE- Politécnica Agropecuaria 4. Si, Ella Directora/a de la Carrera de Director de la
PROFESIONALES EN LAS de Manabi “Manuel Félix Medicina Veterinaria, envia memorando de , Carrera de
UDIV HATOS PORCINO Y Lopez autorizacion para Ig realizar dg la PPPren la 1 dia Memorando Medicina
BOVINO 3. Reglamento de practicas UDIV Hato Porcino y/o Bovino, segun Veterinaria
preprofesionales, laborales corresponda.
y pasantias de la Escuela 5.  El/aResponsable de la UDIV Hato Responsable
Superior Politécnica Porcino y/o Bovino recibe el memorando, y 1 dia Memorando UDIV Hato
Agropecuaria de Manabi envia al Técnico de la UDIV Hato Porcino Porcino/ Hato
“Manuel Félix Lépez’. ylo Bovino, segun corresponda. Bovino
DOCUMENTOS 6.  Elia Técnico de la UDIV Hato Porcino
EXTERNQS ylo Bovino, recibe el memorando de Técnico UDIV
1. Ley Orgénica De notificacion y procede a dar 1dia Hato Porcino/
Educacion Superior, LOES acompafiamiento al estudiante durante la Hato Bovino
-CES realizacion de sus practicas.
7. Elflos practicante/s, lleva a cabo la
realizacidn de sus practicas 1di .
ia Practicante

preprofesionales bajo la supervision del
tutor asignado.
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8.  Ellla Técnico de la UDIV Hato Porcino

ylo Bovino, evalla al practicante Formulario Evaluacion N° Técnico UDIV
N° 02.- PPP (Anexo 3), e informa sobre los 1 dia 02.- PPP (Anexo Hato Porcino/
resultados al Responsable de la UDIV Hato 3) Hato Bovino

Porcino y/o Bovino.

9.  El/aResponsable de la UDIV Hato

Porcino y/o Bovino recibe el Formulario N° Certificado de Rjgﬁ\c;nl_s':ge
02.- PPP (Anexo 3), lo firma, elabora el 1 dia Practicas Pre- .
. . . ) Porcino/ Hato
certificado de Practicas Preprofesionales y Profesionales Bovi
: ovino
los entrega al estudiante.
10. El/a Técnico de la UDIV Hatos Informe de
Porcino y/o Bovino, elabora y envia informe o Técnico UDIV
- . . practicas del .
de las préacticas realizadas en el semestre 1 dia semestre Hato Porcino/
académico al Responsable de la UDIV- académico Hato Bovino
Hato Porcino y/o Hato Bovino.
11.  El/a Responsable de la UDIV- Hato
. . . ] Responsable
Porcino y/o Hato Bovino, recibe y envia a la
. T , UDIV Hato
Carrera de Medicina Veterinaria el informe 1 dia Memorando .
P ) Porcino/ Hato
de las préacticas realizadas en el semestre Bovi
. ovino
académico.
12. El/a Director/a y/o Asistente de la Director de la
Carrera de Medicina Veterinaria, recibe el Carrera de
informe de las practicas realizadas en el 1 dia Medicina
semestre académico y realiza el archivo Veterinaria y/o
correspondiente. Asistente

Fuente: Las Autoras
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De la misma forma, se plante6 la mejora para el Proceso de Practicas Pre-Profesionales en las UDIV Hatos Porcino y
Bovino. Es decir, que en este proceso la mejora también consistié en definir una Gltima actividad en donde se establece la
elaboracion de un informe mensual por parte del Técnico correspondiente, acerca de las practicas realizadas durante este
periodo en los hatos; seguidamente, dicho informe debera ser enviado para revision y aprobacion al Responsable del hato;
y, finalmente, este procederd a enviarlo hasta la Direccion de Carrera de Medicina Veterinaria para la generacion del

archivo.



Tabla 4. 33. AVA, practicas de ejecucion de proyectos de vinculacion en las UDIV Hatos Porcino y Bovino.
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ANALISIS DEL VALOR ANADIDO
UDIV Hatos Porcino ylo Bovino PROCESO: Practicas Ejecuuon de Proyec.tos de Vinculacion UDIV Hatos
Porcino y/o Bovino.
FECHA:
N° ACTIVIDADES TAREAS AGREGA VALOR OBSERVACIONES
VAC VAI
1 El/a Director de Proyecto realiza la solicitud de practica a Enviar solicitud de autorizacion de 1
su director de Carrera. practicas
El/a Director de Carrera, recibe y envia solicitud de g o
- ; s Recibir solicitud de autorizacion de
2 préactica al Director de la Carrera de Medicina b
. practicas
Veterinaria.
El/La Director/a Carrera de Medicina Veterinaria recibe y " . -
3 : - o - Recibir y revisar solicitud
revisa la solicitud para autorizacién de la practica.
El/La Director/a Carrera de Medicina Veterinaria, . . o
. p e Autorizar y enviar autorizacién de
4 autoriza y envia la aprobacion al Responsable de la racticas 1
UDIV- Hato Porcino y/o Hato Bovino. P
5 El/a Responsable de la UDIV Hato Porcino y/o Hato Recibir y remitir solicitud de autorizacion 1
Bovino, recibe y remite al Técnico la autorizacion. de practicas
6 El/a Técnico recibe la autorizacién, coordina las Recibir autorizacién de practicas y 1
actividades y da apertura para la practica. coordinar actividades
7 El/a Técnico de la UDIV Hatos Porcino y/o Bovino Firmar quia de prcticas 1
procede a firmar la guia de practicas. g P
El/Director del Proyecto, realiza la practica en conjunto
8 con los estudiantes; firman una guia de practica Firmar guia de practicas 1
perteneciente al técnico.
9 El/a Director/a del proyecto, envia el avance de Enviar avance de ejecucion de 1
ejecucion de proyectos al Director de su Carrera. proyectos
El/a Director de la Carrera solicitante, envia el avance de 4 . L
o . P Recibir y enviar avance de ejecucion de
10 ejecucion de proyectos al Vicerrectorado de Extension y 1
Bienestar. proyectos




El Vicerrectorado de Extension y Bienestar, recibe y
envia a la Coordinacion de Vinculacion.

Recibir y enviar avance de ejecucién de

proyectos
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Ella Coordinador/a de Vinculacion, recibe y revisa el
avance de ejecucion de proyectos y realiza el archivo
correspondiente.

Recibir y archivar avance de ejecucion

de proyectos

Fuente: Las Autoras

Tabla 4. 34. indice del valor afiadido, practicas de ejecucion de proyectos de vinculacion.

iNDICE DEL VALOR ANADIDO
) AGREGA VALOR NO AGREGA VALOR
COMPOSICION DE TAREAS TOTAL
VAC VAI P I E M A
TAREAS 2 6 0 1 0 2 1

TAREAS (%) 100% 17% 50% 0% 8% 0% 17% 8%
TAREAS CON VALOR ANADIDO Sl: IVA>=75%=> Proceso Eficiente
iNDICE DEL VALOR ANADIDO 66,67% SI: IVA<75%=> Proceso Deficiente

Fuente: Las Autoras



Tabla 4. 35. Matriz de Proceso, Practicas de Ejecucion de Proyectos de Vinculacién en las UDIV Hatos Porcino y Bovino.
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MATRIZ DE PROCESOS - PRACTICAS DE EJECUCION DE PROYECTOS DE VINCULACION EN LAS UDIV HATOS PORCINO Y BOVINO

Se encuentra en el Manual

Reglamentol/Instructivo Secuencia de actividades que debe Tiempo Documento
Proceso actual 9 ue lo ampara Subproceso sequir el rocesoq dela resultante de la | Responsable
Flujograma | Ficha | Plantilla a P g P actividad actividad
1. El/a Director de Proyecto realiza la Solicitud de Director/a de
solicitud de préactica a su director de 1 dia autorizacion de Provecto
Carrera. practica y
2. El/a Director de Carrera, recibe y Solicitud de Director de la
envia solicitud de practica al Director de la 1 dia autorizacién de Carrera
Carrera de Medicina Veterinaria. practica solicitante
DOCUMENTOS 3. El/La Director/a Carrera de Medicina Dg(;(r:rtgrradgela
INTERNOS Veterinaria y/o Asistente recibe y revisa la 1 dia Medicina
1. Estatuto de la Escuela solicitud para autorizacion de la practica. Veterinaria
Superior F’olltecnlca , 4.  El/La Director/a Carrera de Medicina Director/a de la
Agﬁgsjgfggniigﬂ;;;b' Veterinaria, autoriza y envia la aprobacjén 1 dia Autorizacion Carre@ de
‘ ) L al Responsable de la UDIV- Hato Porcino Medicina
PRACTICAS DE 2. Guia para la Elaboracion ylo Hato Bovino, segun corresponda. Veterinaria
EJECUCION DE de Oficios, Oficios . Resnonsable de
PROYECTQS DE Circulares, Memorandos y 5.  EllaResponsable de la UDIV Hato la [)JDIV Hato
VINCULACION EN Memorandos Circulares de Porcino y/o Hato Bovino, recibe y remite al 1 dia Memorando Porcino vio Hato
LAS UDIV HATOS la Escuela Superior Técnico la autorizacion. Bovxi/no
PORCINO Y Politécnica Agropecuaria — - — -
BOVINO de Manabi “Manuel Félix 6. EI/a Tecnlcp IreC|be la autorizacion, . Técnico U!DIV
Lopez coordina las actmdac}es. y da apertura 1 dia Hato Porc!no/
para la practica. Hato Bovino
DOCUMENTOS 7.  Ella Técnico de la UDIV Hatos Guia de Técnico UDIV
EXTERNOS Porcino y/o Bovino procede a firmar la 1 dia Practicas Hato Porcino/
1. Ley Organica De guia de préacticas. Hato Bovino
Educacion Superior, LOES 8.  El/Director del Proyecto, realiza la
practica en conjunto con los estudiantes; 1 dia Director/a de
y, una vez culminada firman una guia de Proyecto
préactica perteneciente al técnico.
9.  El/a Director/a del proyecto, envia el Avangg g .
Co . ejecucion de Director/a de
avance de ejecucion de proyectos de 1 dia
proyectos de Proyecto

vinculacién al Director de su Carrera.

vinculacién
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10. El/a Director de la Carrera
solicitante, recibe y envia el avance de . Director/a de
T . iy 1 dia Memorando
ejecucién de proyectos de vinculacion al Proyecto
Vicerrectorado de Extension y Bienestar.

11.  El Vicerrectorado de Extension y Vicerrectorado
Bienestar, recibe y envia a la 1 dia Memorando de Extension y
Coordinacion de Vinculacion. Bienestar

12. El/la Coordinador/a de Vinculacion,
recibe y revisa el avance de ejecucion de 1 dia Coordinador/a
proyectos y realiza el archivo de Vinculacion
correspondiente.
13.  Ella Técnico de la UDIV Hatos
Porcino y/o Bovino, adicionalmente Informe de .

i - . Técnico UDIV
elabora y envia informe de las practicas 1 dia practicas del Hato Porcino/
realizadas en el semestre académico. al semestre Hato Bovino

Responsable de la UDIV- Hato Porcino y/o académico
Hato Bovino.
14. El/a Responsable de la UDIV- Hato
. ; . . Responsable de
Porcino y/o Hato Bovino, recibe y envia a
L ) . la UDIV Hato
la Carrera de Medicina Veterinaria el 1 dia Memorando ;
. . . Porcino y/o Hato
informe de las précticas realizadas en el Bovi
o ovino
semestre académico.

15. El/a Director/a y/o Asistente de la Director/a de la

Carrera de Medicina Veterinaria, recibe el Carrera de
informe de las practicas realizadas en el 1 dia Medicina

semestre académico y realiza el archivo Veterinaria y/o

correspondiente. Asistente

Fuente: Las Autoras

Respecto a la mejora del Proceso de Ejecucion de Proyectos de Vinculacion en las UDIV Hatos Porcino y Bovino, esta
consistié en definir una uUltima actividad en donde se establece la elaboracién de un informe mensual por parte del Técnico
correspondiente, acerca de las préacticas realizadas durante este periodo en los hatos; seguidamente, dicho informe deberéa
ser enviado para revision y aprobacion al Responsable del hato; y, finalmente, este procedera a enviarlo hasta la Direccién

de Carrera de Medicina Veterinaria para la generacion del archivo.
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e PROCESOS DE GESTION

Tabla 4. 36. AVA, gestion de nacimientos de semovientes en las UDIV Hatos Porcino y Bovino.

ANALISIS DEL VALOR ANADIDO
UDIV Hatos Porcino y/o Bovino PROCESO: Gestion de nacimientos de semovientes UDIV Hatos Porcino y/o Bovino.
FECHA: VERSION:
AGREGA VALOR NO AGREGA VALOR
ACTIVIDADES TAREAS VAC VA P I E m A OBSERVACIONES

Una vez nacidos los semovientes, el técnico envia el
reporte del nacimiento al Responsable de la UDIV Hato | Reportar nacimiento del semoviente/s 1
Porcino y/o Hato Bovino.

Ellla Responsable de la UDIV Hato Porcino y/o Hato
Bovino, revisa, recibe y emite un nuevo memorando Revisar, recibir y enviar el reporte de 1
indicando el reporte del nacimiento a la Direccién de nacimiento

Carrera de Medicina Veterinaria.

El/la Director (a) de Carrera de Medicina Veterinaria,

. . Revisar y recibir el reporte de
revisa y recibe el memorando con el reporte de nacimiento del semoviente/s 1
nacimiento.
El/la Director (a) de Carrera de Medicina Veterinaria, . -
. . Enviar el reporte de nacimiento del
envia con memorando el reporte a Vicerrectorado X 1
- o semoviente/s
Académico e Investigacion.
Ellla Vicerrectora Académica e Investigacion y/o . 4
. X ; gacion y Revisar y recibir el reporte de
Asistente, revisa y recibe el reporte de nacimiento de S ; 1
. nacimiento del semoviente/s
semovientes.
Ellla Vicerrectora Académica e Investigacion, envia Enviar el reporte de nacimiento del 1
con memorando el reporte de nacimiento a Rectorado. semoviente/s
Ellla Asistente de elfla Rector (a), recibe el Memorando Revisar y recibir el reporte de 1
de nacimiento de semovientes y envia a el/la Rectora. nacimiento de semoviente

El/la Rector (a), revisa, sumilla y/o envia el tramite a la

Lo . Sumillar tramite 1
Direccion Financiera.




El/la Director (a) Financiero (a), y/o analista, recibe,
revisa y envia el Memorando del nacimiento de
semovientes a la Jefatura de Almacén y Contabilidad.

Recibir y sumillar el tramite
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10

Ellla Jefe y/o de Aimacén, recibe y registra el
nacimiento de semovientes, genera y firma el acta de
entrega -recepcion en conjunto con el/la Director (a)

de la Carrera de Medicina Veterinaria.

Recibir, registrar, generar y firmar acta
de reasignacion ylo traspaso

1

—_

El/la Jefe y/o Asistente de Almacén, envia el acta a
elfla Director (a) de la Carrera de Medicina Veterinaria,
para respectiva firma.

Enviar acta de entrega — recepcion

12

El/la Director (a) y/o Asistente de la Carrera de
Medicina Veterinaria, revisa y recibe el acta de entrega
— recepcion, firma y envia a la Jefatura de Almacén.

Recibir, firmar y enviar acta

13

Ellla Jefe de Almacén y/o Asistente recibe el acta
firmada y envia el acta al Departamento de
Contabilidad.

Enviar acta de entrega — recepcion

14

El Departamento de Contabilidad recibe el tramite del
reporte de nacimiento.

Recibir el tramite

15

El Departamento de Contabilidad, recibe el acta de
entrega — recepcion y realiza la contabilizacion del
tramite en el Sistema de Bienes y Existencias (esByE).

Contabilizar el tramite

16

La Jefatura de Almacén aprueba, anexa el acta de
entrega — recepcion y legaliza el tramite.

Anexar y legalizar acta

17

La Jefatura de Almacén genera y firma el acta de
asignacion/ reasignacion de los semovientes.

Generar y firmar Acta de Reasignacion

18

Ellla Jefe de Aimacén ylo Asistente, envia el acta de
asignacion/ reasignacion del o los semovientes al
Responsable de la UDIV - Hato Porcino y/o Bovino
segun corresponda.

Enviar Acta de Asignacion/
Reasignacion de bienes

19

Responsable de la UDIV — Hato Porcino y/o Bovino,
recibe, firma y envia acta de asignacion/ reasignacion
al Jefe de Almacén.

Firmar y enviar Acta de Reasignacion




Ellla Jefe de Aimacén y/o Asistente, recibe y envia el

Recibir y enviar acta de reasignacion y/o
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20 documento de reasignacion al Departamento de raspaso 1
Contabilidad. P
El/la Contador/a, recibe el acta de asignacion/
21 reasignacion firmada y realiza el archivo Recibir el acta de reasignacion
correspondiente.
Fuente: Las Autoras
Tabla 4. 37. indice del valor afiadido, gestién de nacimientos de semovientes.
iNDICE DEL VALOR ANADIDO
COMPOSICION DE TAREAS TOTAL AGREGA VALOR NO AGREGA VALOR
VAC VAI P I E M A
TAREAS 21 0 14 0 3 0 3 1
TAREAS (%) 100% 0% 67% 0% 14% 0% 14% 5%
TAREAS CON VALOR ANADIDO 14 SI: IVA>=75%=> Proceso Eficiente
iNDICE DEL VALOR ANADIDO 66,67% Sl: IVA<75%=> Proceso Deficiente

Fuente: Las Autoras




Tabla 4. 38. Matriz de Proceso, Gestion de nacimientos de semovientes.
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MATRIZ DE PROCESOS - GESTION DE NACIMIENTO DE SEMOVIENTES

IM | |
Se encuentra en el Manual actua Reglamentol/Instructivo que Secuencia de actividades que debe Tiempo de Documento
Proceso Subproceso . g resultante de la | Responsable
. . . lo ampara seguir el proceso la actividad L.
Flujograma | Ficha | Plantilla actividad
DOCUMENTOS INTERNOS 1. Elfla Técnico envia el reporte del Reportede | Técnico UDIV
nacimiento al Responsable de la UDIV . T .
1. Estatuto de la Escuela . . . 1 dia nacimiento de Hato Porcino/
. N Hato Porcino y/o Hato Bovino, a través de ; ;
Superior Politécnica memorando Semoviente/s Hato Bovino
Agropecuaria de Manabi X
2. Reglamento interno para el emite unynuevo memorahdo indicando gl 1 dia Memorando UDIV Hato
control, administracion, reporte del nacimiento a la Direccion de Porcino/ Hato
utilizacion y custodia, de los P - S Bovino
bienes de la Escuela Superior Carrera de Medicina Veterinaria. :
Politécnica Agropecuaria de 3. Ellla Director (a) y/o Asistente de la Dgg(r::g;adgela
Manabi “Manuel Félix Lopez. Carrera de Medicina Veterinaria, recibe y Medici
3. Guia para la Elaboracion de revisa el reporte de nacimiento de el/los Vete(rain:rlir;may/o
Oficios, Oficios Circulares, semovientes. ;
Asistente
Memorandos y Memorandos
Circulares di) la Escuela 4.  El/la Director (a) de la Carrera de 1 dia
GESTION DE Superior Politécnica Gestion de Medicina Veterinaria, envia con Director de la
SEMOVIENTES Agropecuaria de Manabi | Nacimientos de memorando el reporte de nacimiento a la Memorando Carrera do
“Manuel Félix Lopez semovientes Direccion Financiera, con copia a Medicina
' Rectorado, Vicerrectorado Académico e Veterinaria
Investigacion, para su conocimiento.
5.  Ellla Analista, y/o asistente de la Director (a)
Direccion Financiera, recibe el Financiero (a),
EXT[égzggU:wlsglg-ll-:n?ento memorando del nacimiento de ylo analista, y/o
o semovientes. , asistente
deBAdm'”'j“lag'o’l y g‘,”t‘)f_r ol de 6. Ellla Director (a) Financiero (a), 1 dia
2'9;\]95 et' eg OIrS'ut ICo. sumilla y envia el Memorando del Director (a)
Nécio?gll?jévi d;iniéstrzgi]gn nacimiento de semovientes a la Jefatura Financiero (a)
de Almacén y Contabilidad.
Financiera de las Finanzas £ATnAcen y Lomabrica
Publicas. 7.  Ellla Jefe ylo Asistente de Almacén, Jefela d
3. Instructivos del Ministerio recibe y registra el nacimiento de 1dia AI;:c?én 30
de Finanzas Publicas semovientes, genera y firma el acta de Asistent}é

entrega -recepcion en conjunto con elfla
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Director (a) de la Carrera de Medicina
Veterinaria.

8.  Ellla Jefe y/o Asistente de Almacén,
envia el acta a ella Director (a) de la
Carrera de Medicina Veterinaria, para

respectiva firma.

Jefe/a de
Almacén ylo
Asistente

9. El/la Director (a) de la Carrera de

Director de la

Medicina Veterinaria, recibe, revisa, Carre@ de
. » Medicina
legaliza el acta de entrega — recepcion y L
. . Veterinaria y/o
envia el acta a la Jefatura de Almacén. . .
1 dia Asistente
10. El/la Jefe de Almacén y/o Asistente Jefela de
recibe el acta firmada y envia el acta al Almacén ylo
departamento de Contabilidad. Asistente
11. El/la Contadora recibe el tramite del
o Contador/a
reporte de nacimiento.
12. El/la Contadora, recibe, revisa el .
. o . 1 dia
acta y realiza la contabilizacién del tramite
. . Contador/a
en el Sistema de Bienes y
Existencias (esByE).
13. El/la Jefe de Almacén y/o Asistente Acta de Entreqa Jefela de
aprueba, anexa el acta de entrega - "eg Almacén ylo
- ) . - recepcion ;
recepcion y legaliza el tramite. Asistente
14. El/la Jefe de Almacén y/o Asistente Jefela de
genera y firma el acta de asignacion/ 1di Almacén ylo
reasignacion de los semovientes. 'a Asistente
15. Ella Jefe de Almacén y/o Asistente,
envia el acta de asignacion/ reasignacion Acta de Jefela de
del o los semovientes al Responsable de asignacion/ Almacén ylo
la UDIV - Hato Porcino y/o Bovino segun reasignacion Asistente
corresponda.
16. Responsable de la UDIV - Hato Responsable
Porcino y/o Bovino, recibe, firma y envia 1dia UDIV Hato

acta de asignacion/ reasignacion al Jefe
de Almacén

Porcino/ Hato
Bovino
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17. El/la Jefe de Almacén y/o Asistente,

recibe y envia el acta de asignacién/ Jefela de
reasignacion firmada al Departamento de Almacén ylo
Contabilidad, para el archivo Asistente

correspondiente.

18. El/la Contador/a, recibe el acta de
asignacion/ reasignacion firmada y realiza 1 dia Contador/a
el archivo correspondiente.

Fuente: Las Autoras

En correspondencia al subproceso de Gestion de Nacimientos de Semovientes, se realiz6 la mejora basada en eliminar la
actividad que incluye enviar los tramites hacia el Vicerrectorado Académico e Investigacion y Rectorado, ya que de esta
forma se acorta el proceso y se permite una mejor fluidez del mismo; puesto que, debido a las diversas actividades y
procesos que reciben y deben gestionarse de dichas dependencias, pueden ocasionar demoras en los despachos de
trdmites y solicitudes. Ademas, desde esta dependencia lo Unico que se realiza con el proceso de nacimiento de
semovientes, es la recepcion y envio de los documentos, por lo gue no generan ninguna transformacion al proceso, lo que
accedié a eliminarse dichas actividades sin inconveniente alguno, sin embargo, se les enviara copia del tramite para

conocimiento de las autoridades del suceso de nacimiento de semovientes dentro de los hatos respectivos.



Tabla 4. 39. AVA, gestién de muertes de semovientes en las UDIV Hatos Porcino y Bovino.
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UDIV Hatos Porcino y/o Bovino

PROCESO: Gestion de muertes de semovientes UDIV Hatos Porcino y/o Bovino.

FECHA: VERSION:
N° ACTIVIDADES TAREAS AGREGA VALOR NO AGREGA VALOR OBSERVACIONES
VAC VAI P I{E|M
1 El/la Técnico envia el informe de la muerte al Responsable de Enviar reporte de muerte 1
la UDIV Hatos Porcino y/o Bovino. P
Ella Responsable de la UDIV Hatos Porcino y/o Bovino recibe
2 | yenvia memorando con el informe de muerte del semoviente Recibir y enviar reporte de muerte 1
con todas sus caracteristicas.
El/la Director (a) de la Carrera de Medicina Veterinaria, recibe,
3 revisa el reporte de muerte, procediendo a conformary Recibir reporte de muerte, conformar la junta 1
notificar a la Junta Médica y legal, para que realicen un médica y enviar notificacion
informe médico de defuncion.
. LOS. Mlembrqs de IalJunta Mgdlca ylegal, reciben la Recibir notificacion, realizar inspeccién ocular emitir
4 | notificacion y realizan la inspeccion ocular, generando el acta - 1
Iy . acta de defuncion
de defuncién del semoviente.
Los Miembros de la Junta médica y legal, envian informe
5 | adjuntando el acta de defuncion del semoviente a la Carrera Enviar acta y documentacion 1
de Medicina Veterinaria.
El/la Director (a) de la Carrera de Medicina Veterinaria, recibe, " e "
6 . o . Recibir y remitir informe y acta de defuncién 1
revisa y envia el informe de muerte de semoviente.
Ellla Vicerrector (a) Académico (a) e Investigacion y/o su 4 . i
. . A . Recibir, revisar y remitir informe y acta de
7 | asistente, revisa y envia el informe de muerte de semoviente defuncion 1
con la respectiva documentacion a Rectorado.
Elfla Rector/a, recibe, revisa y envia el informe de muerte de
8 semoviente con la respectiva documentacién a la Direccion Recibir y sumillar informe y acta de defuncién 1
Financiera.
Ellla Analista, recibe, revisa y envia el trdmite de la muerte del L . . .
9 . ; ; ) Recibir, revisar el tramite de muerte del semoviente 1
o los semovientes, a ellla Director (a) Financiero (a).




10

El/la Director (a) Financiero (a), sumilla y envia el tramite
hacia la Jefatura de Aimacén y el Departamento de
Contabilidad.

Recibir y sumillar expediente
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11

Ella Contador (a) recibe y revisa el expediente, procediendo a
realizar la busqueda del cddigo asignado a elllos semoviente
(s), en el Sistema de Bienes y Existencias (esByE).

Recibir y revisar el expediente

12

Ellla Contador (a) realiza el registro e ingreso de cddigo (s), de
elflos semoviente (s), en el Sistema de Bienes y
Existencias (esBYE)., para la contabilizacién del ajuste de baja
de semovientes y la generacion del documento contable.

Realizar ajuste de baja del semoviente

13

El/la Contador (a), legaliza el documento contable en conjunto
con El/la Director (a) Financiero (a), para realizar el archivo
correspondiente.

Legalizar documento contable

14

Ellla Jefe de Aimacén, y/o asistente recibe y revisa el
expediente, realizando el archivo correspondiente.

Recibir y revisar el expediente

Fuente: Las Autoras

Tabla 4. 40. indice del valor afiadido, gestion de muertes de semovientes.

iNDICE DEL VALOR ANADIDO
COMPOSICION DE TAREAS TOTAL AGREGA VALOR NO AGREGA VALOR
VAC VAI P I E M A
TAREAS 14 0 10 0 1 0 2 1
TAREAS (%) 100% 0% 71% 0% 7% 0% 14% 7%
TAREAS CON VALOR ANADIDO 10 SI: IVA>=75%=> Proceso Eficiente
iNDICE DEL VALOR ANADIDO 71,43% SI: IVA<75%=> Proceso Deficiente

Fuente: Las Autoras




Tabla 4. 41. Matriz de Proceso, Gestion de muertes de semovientes.

148

Se encuentra en el Manual actual | Reglamento/Instructivo que Secuencia de actividades que debe seguir Tiempo e | Documento
Proceso Subproceso la resultante de | Responsable
lo ampara el proceso actividad | la actividad
Flujograma | Ficha | Plantilla
1. Ella Técnico envia el informe de la Memorando -
muerte al Responsable de la UDIV Hatos Técnico UDIV
. . . . Reporte de .
Porcino y/o Bovino, con los respectivos 1 dia muerte de Hato Porcino/
DOCUMENTOS INTERNOS codigos. (codigo del bien institucional y Semoviente Hato Bovino
1. Estatuto de la Escuela codigo del semoviente).
Superior Politécnica 2. . Ellla Regponsgble de IaIUDIV Hatos Responsable
Agropecuaria de Manabi Porcino y/o Bovino recibe y envia memorando UDIV Hato
“M | Félix Lopez” con el informe de muerte del semoviente con 1 dia Memorando .
anuel Félix Lopez L ST Porcino/ Hato
2. Reglamento interno para el todas sus caracteristicas, a la Direccion de Bovino
control. administracion Carrera de Medicina Veterinaria.
utilizacién y custodia, de los 3. Ellla Director (a) y/o Asistente de la
bienes de la Escuela Superior Carrera de Medicina Veterinaria, recibe, Responsable
Politécnica Agropecuaria de revisa el reporte de muerte, procediendo a 1 dia UDFIJV Hato
Manabi “Manuel Félix Lépez. conformar y notificar a la Junta Médica y Porcino
3. Guia para la Elaboracion legal, para que realicen un informe médico de
de Oficios, Oficios Circulares, Gestion de defuncion.
GESTION DE Memorandos y Memorandos | ~-2 . | 4. Los Miembros de Junta Médica y legal Director de la
SEMOVIENTES Clrsctljjlzr:c?rd;olliatéiicigsla semovientes por muerte de Semoviente, reciben la Memorando Carrera de
p ' . notificacion y realizan la inspeccion ocular, de notificacion Medicina
Agropecuaria de Manabi generando el acta de defuncion del Veterinaria ylo
Manuel Félix Lopez. semoviente. 1 dia Asistente
5. Los Miembros de la Junta médica y .
DODOCUMENTOS legal, envian informe adjuntando el acta de Acta de Mlembrpg de
EXTERNOS 1.Reglamento . . - Junta Médica y
o defuncion del semoviente a la Carrera de Defuncion
de Administracion y Control Medicina Veterinaria legal
de Bienes del Sector Publico. - — -
2 Normativa del Sistema 6. Ella Dlrect.or (a) ylo A.5|stlente qe la Director de la
Nacional de Administracion Carrera de Medicina Veterinaria, recibe, Carrera de
Financiera de las Finanzas revisa y envia el informe de muerte de 1 dia Memorando Medicina
Piblicas semoviente con la respectiva documentacién Veterinaria y/o
3. Instructivos del .Mi nisterio a Vicerrectorado Académico e Investigacion. Asistente
de Finanzas Publicas 7.  Ellla Vicerrector (a) Académico (a) e Vlce’rre.ctor (a)
L . . / . Académico (a) e
Investigacion y/o su asistente, recibe, revisa y 1 dia Memorando

envia el informe de muerte de semoviente

Investigacion y/o
asistente
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con la respectiva documentacion a
Rectorado.

8. Ellla Rector/a y/o Asistente de el/la
Rector (a), recibe, revisa y envia el informe de

) . 1 dia Rector/a
muerte de semoviente con la respectiva
documentacion a la Direccion Financiera.
9. Ellla Analista, y/o asistente, recibe,
revisa y envia el tramite de la muerte del o los 1 dia Director (a)
semovientes, a ellla Director (a) Financiero Financiero (a)
(a).
10. El/la Director (a) Financiero (a), sumilla'y .
envia el trdmite hacia la Jefatura de Almacén 1 dia Director (a)

y el Departamento de Contabilidad. Financiero (a)

11. El/la Contador (a) recibe, revisa y
realiza el registro e ingreso de codigo (s), de
elllos semoviente (es), en el Sistema de

Bienes y Existencias (esByE)., para la Contador (a)
contabilizacién del ajuste de baja de
semovientes y la generacion del documento 1 dia
contable en el Sistema e-SIGEF.

12. El/la Contador (a), legaliza el documento
contable en conjunto con El/la Director (a)

Financiero (a), para posteriormente realizar el Contador (a)
archivo correspondiente.
13. Ellla Jefe/a de Aimacén, y/o asistente
. ) . . . Jefela de
recibe y revisa el expediente, realizando el 1dia Almacén

archivo correspondiente.

Fuente: Las Autoras
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En cuanto al subproceso de Gestion de Muertes de Semovientes, se optd por adicionar un elemento en el reporte de la
muerte desde que nace el proceso, debido a que inicialmente estos reportes solo mencionaban el cédigo de los animales
basado en sus aretes; sin embargo, existe otro cadigo institucional denominado cédigo del bien que es importante para la
identificacion del semoviente. Por lo tanto, se plante6 que los reportes futuros reportes de muertes se realicen de manera
mas detallada haciendo uso de ambos codigos. Esto también permite acortar el proceso mediante la eliminacion de una
actividad final, en donde la contadora tenia la funcion de buscar el codigo de bien del animal muerto, para poder realizar el

egreso correspondiente del Sistema de Bienes y Existencias (esByE) del Ministerio de Finanzas.



Tabla 4. 42. AVA, gestion de ventas de semovientes en la UDIV Hato Porcino.
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UDIV Hato Porcino PROCESO: Gestion de ventas de semovientes UDIV Hatos Porcino.
FECHA: VERSION:
AGREGA VALOR NO AGREGA VALOR
N° ACTIVIDADES TAREAS OBSERVACIONES
VAC VAI P | E M
Elfla Técnico de la UDIV Hato Porcino, coordina
1 | realizar la venta con el/la Responsable de la UDIV Realizar la venta 1
— Institucional.
Ella Técnico envia al responsable de la UDIV Hato
9 Porcino, el informe de la/las ventas de lechones Enviar informe de ventas y dinero en 1
realizadas en Vinculacién con la Comunidad, a efectivo
través de memorando.
El/la responsable de la UDIV Hato Porcino, recibe
3 el informe, el dinero recaudado en efectivo, y envia | Enviar memorando con informe de ventas y 1
memorando a la Direccion de Carrera de Medicina dinero en efectivo
Veterinaria.
El/la Director (a) de Carrera de Medicina - .
- . . Recibir informe de ventas y dinero en
4 | Veterinaria, recibe el memorando en conjunto con . 1
. . . efectivo
el informe y el dinero recaudado en efectivo.
El/la Director (a) de Carrera de Medicina
Veterinaria, envia a el/la Responsable de las UDIV . .
L ; Enviar memorando con informe de ventas y
5 — Institucional, el informe de la/las ventas de . . 1
\ ) dinero en efectivo
lechones realizadas y el dinero recaudado en
efectivo.
Ellla Responsable de las UDIV - Institucional,
6 recibe el informe de la/las ventas y el dinero Recibir informe de ventas, el dinero en 1
recaudado en efectivo y procede a realizar la efectivo y emitir factura
factura a través del sistema de facturacion.
Ellla Responsable de las UDIV - Institucional,
elabora el acta de entrega directa por la/las ventas
7 de lechones producida en la IES, la firma en Elaborar acta de entrega recepcion 1

conjunto con el Director de Carrera de Medicina
Veterinaria, y el Responsable del Hato Porcino.




Ellla Responsable de la UDIV Institucional, realiza
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8 la entrega a Tesoreria, del dinero recaudado en Enviar factura, acta de venta y efectivo
efectivo, con la factura y el acta.
9 El/la Tesorero (a), recibe y revisa memorando con Recibir la documentacién y el dinero en
la documentacién y monto recaudado. efectivo
El/la Tesorero (), llena papeleta con ell valor
10 recaudado y envia a realizar el depdsito de la Enviar a depositar dinero
cuenta institucional.
Ellla Tesorero (a), recibe el comprobante de "
" deposito y adjunta la documentacion. Recibir comprobante
El/la Tesorero (a), ingresa al sistema e-SIGEF y
12 verifica en el transcurso de 48 horas, el valor Verificar valor depositado
depositado en la opcion Control de Ingresos.
13 | Ellla Tesorero (a), elabora el parte de recaudacion. Elaborar parte de recaudacion
Ellla Tesorero (a), registra el documento
14 (Comprobante Unico de Registro de Ingresos), en | Registrar comprobante Unico de registro de
el sistema e-SIGEF, para luego solicitar, aprobar y ingresos
legalizar el documento.
Ellla Tesorero (a), envia comprobante de ingreso Enviar comprobante v parte de
15| junto con el expediente al/la Contador (a), para P °yp
) ; g Recaudacion
revisar y legalizar el parte de recaudacion.
El/la Contador(a), recibe y revisa el expediente
16 completo, procediendo a legalizar el parte de Revisar, recibir y legalizar documentos
recaudacion.
Ellla Contador(a), envia a ellla Directora(a)
Financiero(a), el expediente completo en conjunto
17 con el comprobante de depdsito, parte de Enviar expediente

recaudacion y el Comprobante Unico de Registro
de Ingresos.




El/la Director(a) Financiero (a), recibe, revisa,
aprueba y legaliza el parte de recaudacion en
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18 conjunto con el Comprobante Unico de Registro de Revisar, recibir y legalizar documentos
Ingresos.
Ellla Director(a) Financiero (a), devuelve el
19 expediente completo con el parte de recaudacion y Devolver expediente
el Comprobante Unico de Registro de Ingresos P
legalizado a el/la Tesorero (a).
El/la Tesorera, elabora memorando y entrega el
20| expediente completo al/la Contador (a), para el Recibir y enviar expediente
archivo correspondiente.
El/la Director (a) de Carrera de Medicina
21 Veterinaria, envia al Vicerrector (a) Académico (a) | Enviar memorando con reporte de venta de
e Investigacion el informe de semovientes semovientes
vendidos.
Ellla Vicerrector (a) Académico (a) e Investigacion
2 recibe, revisa la documentacion correspondiente, y Recibir y enviar el reporte de venta de
envia mediante memorando el informe de la/las semovientes
ventas de lechodn (es) realizadas al Rectorado.
Ellla Asistente y/o Analista de ellla Rector (a), Recibir v enviar el reporte de venta de
23 | recibe el Memorando de informe de la/las ventas de | y ep
. ] semovientes
lechdn (es) y envia a el/la Rectora.
o Ellla Rector (a), revisa, sumilla y/o envia el tramite Recibir y enviar reporte de venta de
a la Direccion Financiera. semovientes
25 Ellla Analista, y/o asistente, recibe el Memorando Recibir v revisar el expediente
de informe de la/las ventas de lechén (es). y P
El/la Director (a) Financiero (a), sumilla y envia el
26 | Memorando de informe de la/las ventas de lechon Sumillar expediente
(es) a la Jefatura de Almacén y Contabilidad.
27 Ellla Jefe de Almaceén, recibe y revisa el Recibir y archivar

expediente, realizando el archivo correspondiente.




Ellla Contador (a) revisa, recibe y realiza el registro
e ingreso de cddigo (s), de elllos lechones (es) en
el Sistema de Bienes y Existencias (esByE)., para
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28 la contabilizacién del ajuste de baja de semovientes Realizar el ajuste de baja de semoviente y
y la generacién del documento contable en el
Sistema e-SIGEF.
Ellla Contador (a), legaliza el documento contable
29| ©n conjunto con.EI/Ia Dlrectorl(a) Flnanc[ero (a), Legalizar documento 1
para posteriormente realizar el archivo
correspondiente.
Fuente: Las Autoras
Tabla 4. 43. indice del valor afiadido, gestion de ventas de semovientes.
iNDICE DEL VALOR ANADIDO
. AGREGA VALOR NO AGREGA VALOR
COMPOSICION DE TAREAS TOTAL
VAC VAI P | E M A
TAREAS 29 0 17 1 2 1 4 4
TAREAS (%) 100% 0% 59% 3% 7% 3% 14% 14%
TAREAS CON VALOR ANADIDO 17 SI: IVA>=75%=> Proceso Eficiente
iNDICE DEL VALOR ANADIDO 58,62% SI: IVA<75%=> Proceso Deficiente

Fuente: Las Autoras




Tabla 4. 44. Matriz de Proceso, Gestion de venta de semovientes (lechones) en vinculacion con la comunidad.
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MATRIZ DE PROCESOS - GESTION DE VENTA DE SEMOVIENTES (LECHONES) EN VINCULACION CON LA COMUNIDAD

Se encuentra en el Manual actual

. . - Tiempode | Documento
Proceso Reglamen:;c;l::star;ctlvo que Subproceso Secuenc?ediiarc;;w?:::ssoque debe la resultante de la | Responsable
Flujograma | Ficha | Plantilla ’ guretp actividad actividad
Técnico UDIV
1. El/la Técnico conjuntamente con Hato Porcino/
D?CEUQAETT(?S"N; ERN|OS el Responsable de la UDIV Hato Porcino Hato Bovino y
: Ss atuto Pe I?’ scuela coordinan la venta, y se genera el recibo 1 dia Recibo de cobro ellla
A r(l: p:;fgriaodl : K/rl]z:\%:\bi de cobro, el cual es entregado al Responsable de
gMerl)nuel Félix Lopez” comprador. las UDIV
2. Reglamento interno para el 2 - Institucional.
control, administracion - comp(ador, entrega_ el recibo
utilizaciéﬁ custodia, de ios de cobro conjunto con el dinero en 1 dia Comprador
bienes de IayEscueIa éuperior efectivo a la Responsable de las UDIV P
Politécnica Agropecuaria de Institucional.
Manabi “Manuel Félix Lépez. 3. Responsable de las UDIV Responsable de
3. Guia para la Elaboracién Gestion d Institucional, recibe el dinero en efectivo, Factura las UDIV
de Oficios, Oficios Circulares, \f;r:'t(;n dee y genera la factura. Institucional
SEMOVIENTES ; P (Lechones) en Institucional, elabora el acta de entrega
Superior Politécnica , o : Acta de Entrega | Responsable de
Agropecuaria de Manabi | Vinoulacion con directa por laflas ventas de lechones directa de las UDIV
“Manuel Félix Lébez la comunidad | producida en la IES, la firma y envia a la lechones Insitucional
DODOCUMEN1POS” Direccion de Carrera de Medicina
Veterinaria.
EXTERNOS 1.Reglamento
de Administracion y Control 5. ElllaResponsable de la UDIV
de Bienes del Sector Publico. Institucional, realiza la entrega a Responsable de
2. Normativa del Sistema Tesoreria, del dinero recaudado en 1 dia Memorando las UDIV
Nacional de Administracion efectivo, con la factura y el acta, a Institucional
Financiera de las Finanzas través de Memorando.
Pablicas. . .
. L 6.  El/la Tesorero (a), recibe y revisa
3 IgstrFqctlvos dT’:! ,“g'lf"Ste”" memorando con la correspondiente
© Finanzas Fublicas documentacion y monto recaudado, por 1 dia Tesorero (a)

parte de la Responsable de la UDIV
Institucional.
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7.  Ellla Tesorero (a), procede a
llenar papeleta conforme al valor
recaudado y envia a realizar el depdsito
de la cuenta institucional.

8.  Ellla Tesorero (a), recibe el
comprobante de depdsito y adjunta la
documentacion respectiva.

Comprobante
de Depbsito

Tesorero (a)

Tesorero (a)

9. Elfla Tesorero (a), ingresa al
sistema e-SIGEF vy verifica en el
transcurso de 48 horas, el valor

depositado en la opcion Control de

Ingresos.

2 dias

Tesorero (a)

10. El/la Tesorero (a), elabora el parte
de recaudacion.

11. Ellla Tesorero (a), registra el
documento (Comprobante Unico de
Registro de Ingresos), en el sistema e-
SIGEF, para luego solicitar, aprobar y
legalizar el documento.

12. Ellla Tesorero (a), envia
comprobante de ingreso junto con el
expediente al/la Contador (a), para que
proceda a revisar y legalizar el parte de
recaudacion.

1 dia

Parte de
Recaudacion

Tesorero (a)

CUR de
Ingresos

Tesorero (a)

Memorando

Tesorero (a)

13. El/la Contador(a), recibe y revisa
el expediente completo, procediendo a
legalizar el parte de recaudacion
correspondiente.

1dia

Contador/a

14. El/la Contador(a), envia a ellla
Directora(a) Financier(a), el expediente
completo en conjunto con el
comprobante de depdsito, parte de
recaudacion y el Comprobante Unico de
Registro de Ingresos, para su
aprobacién y legalizacién.

1 dia

Contador/a

15. El/la Director(a) Financiero (a),
recibe, revisa, aprueba y legaliza el
parte de recaudacién en conjunto con el
Comprobante Unico de Registro de
Ingresos.

1dia

Director (a)
Financiero (a)
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16. El/la Director(a) Financiero (a),
devuelve el expediente completo con el

Director (a)

parte de recaudacion y el Comprobante 1 dia Fi .
o . inanciero (a)
Unico de Registro de Ingresos
legalizado a el/la Tesorero (a).
17. Ellla Tesorera, elabora
memorando Yy entrega el expediente 1dia Memorando Tesorero (a)
completo ellla Contador (a), para el
archivo correspondiente.
18. EI/Ia Contaldor (a), reC|be,.reV|sa y 1dia Contador/a
realiza el archivo correspondiente.
19. El/la Técnico, por su parte, entrega
elllos semovientes y envia al
responsable de la UDIV Hato Porcino, el Memorando -
informe de la/las ventas de lechones Reporte de Técnico de la
realizadas en Vinculacién con la 1 dia venta de UDIV Hato
Comunidad, a través de Memorando, en semovientes Porcino
donde se detalla cada uno de los (lechones)
codigos de lechon/es y codigo de bien
institucional, vendidos y recibo de cobro.
20. El/la responsable de la UDIV Hato
Porcino, recibe el informe, recibo de Responsable de
cobro y envia a través de memorando a 1 dia Memorando la UDIV Hato
la Direccion de Carrera de Medicina Porcino
Veterinaria.
21. Elfla Director (a) y/o Asistente de Director de la
Carrera de Medicina Veterinaria, recibe Carrera de
el reporte de venta de lechones y envia 1 dia Memorando Medicina
a Vicerrector (a) Académico (a) e Veterinaria y/o
Investigacion, a través de memorando. Asistente
22. Elfla Vicerrector (a) Académico (a) Vicerrector (a)
e Investigacion y/o su asistente, recibe y 1 dia Académico (a) e

revisa la documentacién
correspondiente.

Investigacion y/o
asistente
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23. Ella Vicerrector (a) Académico (a),

T : . Vicerrector (a)
e Investigacién envia mediante 1 dia Memorando | Académico (a) e
memorando el informe de la/las ventas Investigacion
de lechén (es) realizadas al Rectorado. 9
24. Ellla Asistente y/o Analista de el/la
Rector (a), recibe el memorando de 1 dia Rector/a ylo
informe de la/las ventas de lechdn (es) y asistente
envia a elfla Rectora.
25. Elfla Rector (a), revisa, sumilla y/o
envia el tramite a la Direccion 1 dia Rector/a
Financiera.
26. Elfla Analista, y/o asistente, recibe a':irs]?;ftt:’ d}gﬁa
el Memorando de informe de la/las 1 dia Direcaion
ventas de lechon (es) Financiera
27. Ellla Director (a) Financiero (a), Director (a)
sumilla y envia el Memorando de 1 dia Memorando Financiero (a)
informe de la/las ventas de lechén (es) a ylo analista, y/o
la Jefatura de Almacén y Contabilidad. asistente
28. El/la Contador (a) recibe, revisa y
realiza el registro e ingreso de codigo
(s), de elflos lechén (es), en el Sistema
de Bienes y Existencias (esByE).para la 1dia Jefe de Almacén
contabilizacién del ajuste de baja de
semovientes y la generacion del
documento contable en el Sistema e-
SIGEF.
29. El/la Contador (a), legaliza el
documento contable en conjunto con Ajuste de
El/la Director (a) Financiero (a), para 1 dia Egreso de Contador (a)
posteriormente realizar el archivo bienes
correspondiente.
30. Elfla Jefe de Almacén, y/o
asistente recibe y revisa el expediente, 1 dia Contador (a)

realizando el archivo correspondiente.

Fuente: Las Autoras
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Por otro lado, en el subproceso de Ventas de Semovientes en Vinculacion don la Comunidad, la mejora radicé en que el
Técnico del Hato correspondiente genere un recibo de cobro por el valor de venta del semoviente, de esta manera el
comprador puede dirigirse directamente hacia el encargado de la Unidades de Docencia, Investigacion y Vinculacion
Institucional y realizar el pago con dicho recibo. De este modo, se evita que el dinero circule por varios departamentos y
gue se alargue el proceso por este motivo, siendo la responsable de la UDIV Institucional quien realice los tramites

pertinentes.
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Tabla 4. 45. AVA, gestion de ventas directas por descartes de semovientes en las UDIV Hatos Porcino y Bovino.

UDIV Hatos Bovino y Porcino

PROCESO: Gestion de ventas directas por descartes de semovientes

UDIV Hatos Bovino y Porcino.
FECHA: VERSION:
N° ACTIVIDADES TAREAS AGREGA VALOR NO AGREGA VALOR OBSERVACIONES
VAC VAI P I|E|M|A
1 Ellla Técnico de la UDIV envia solicitud de descarte de semovientes al Enviar solicitud de descarte de semovientes 1
Responsable de la UDIV Hato Porcino y/o Hato Bovino.

Ellla Responsable de la UDIV Hato Porcino y/o Hato Bovino, recibe y

2 | envia memorando solicitando a la Direccién de Carrera de Medicina Recibir y enviar solicitud de descarte de semovientes 1
Veterinaria se autorice el descarte.
3 EllLa d',r ector@) de Carlrera de Medicina Vt'ete.rlnarla reupe, revisay Enviar solicitud a Vicerrectorado Académico e Investigacion 1
envia solicitud a Vicerrectorado Académico e Investigacion.
El/La Vicerrectora Académica e Investigacion, recibe solicitud de " . -
4 o . Recibir y enviar solicitud 1
autorizacidn de descarte y envia con memorando a Rectorado.
5 Ellla AS|st'ente de]/la Bector (a), revisa, rembg y la Rectqra gutonza, Recibir, autorizar y enviar autorizacion 1
envia autorizacion a la Carrera de Medicina Veterinaria.
El/La Director (a) de la Carrera de Medicina Veterinaria conforma la
6 Comision Técnica de Avallo y notifica a los funcionarios que la Conformar y notificar Comisién Técnica de Avaltio 1
conforman.
La Comision Técnica de Avallo realiza la evaluacion comparando

7 precios y pesando, apoyandose en los requerimientos del SINAGAP, Realizar la evaluacion y emitir el informe de avaldo 1

emite un informe de avallo respecto al peso del animal y su precio, y

envian a la Carrera de Medicina Veterinaria.
8 El/La Director (a) revisa, recibe y envia a Rectorado, dando a conocer Enviar informe de avalio 1
el informe de la Comision Técnica de Avalto.

Ellla Asistente de ellla Rector (a), revisa, recibe y el/a Rector/a envia

toda la documentacion del tramite a la Direccion Financiera para que . - -
9 . S - Enviar documentacion del tramite 1

realice el respectivo informe econémico acerca de la venta de
semovientes.




Ellla Analista Financiera y ellla directora/a Financiera revisan el
tramite. Si el expediente no esta completo, el Director/a Financiera

161

10 . . : Revisar y recibir Informe de avaltio
regresa el trdmite a Rectorado, para que se realicen las correcciones
correspondientes.
1" El/La Directora Financiera delega a un funcionario/a y al Jefe de Delegar a un funcionario para que realice la inspeccion de los
Almacén para que realice la inspeccidn de los semovientes. semovientes
El/la funcionario designado/a recibe memorando y realiza la
12 | inspeccion técnica en conjunto con el Jefe de Almacén y envia informe Realizar la inspeccion técnica
de inspeccion al/a Director/a Financiera.
El/La Director (a) Financiera recibe el informe, elabora el informe
13 economico y envia el expediente mediante memorando a el/la Elaborar y enviar el expediente con el informe econémico
Rector/a.
EllLa Rectora y/o asistente, recibe y envia el tramite a la Direccion
14 Jundlca. para que reallce la Resolucién Adm|n|strat|va de Venta de Enviar el tramite a la Direccién Juridica
Semovientes, indicando nombres de los miembros de la Junta de
Venta.
Ella Dl(ector (a) Juridica recibe ”a”."te y elabora l? Reso}umon Elaborar y enviar la Resolucion Administrativa de Venta de
15 Administrativa de Venta de Semovientes y la envia mediante .
Semovientes
Memorando a Rectorado.
El/lLa Rectora recibe y envia a Tecnologia para que sea publicada la
Resolucion; y, notifica Resolucion mediante Memorando Circular a
16 | el/la Vicerrector/a Académico, Director/a Carrera Medicina Veterinaria, Enviar la resolucion
Director/a Financiera, Contador/a, Tesorero/a, Jefe/a de Aimacény a
ella Secretario/a General.
El/lLa Rector/a, conforma y notifica a los miembros de la Junta de
17| Venta, de conformidad al Reglamento de Administracion y Control de Conformar y Notificar a los miembros de la Junta de Venta
Bienes del Sector Publico.
Los Miembros de la Junta se retnen y realizan la convocatoria . . .
18 . . . Realizar y enviar la convocatoria
respectiva, para posteriormente enviarla a Rectorado.
El/La Rectora recibe y envia la convocatoria mediante Memorando a
19| la Unidad de Tecnologia para que sea publicada en la pagina de la Enviar la convocatoria para su publicacion

IES.




Si no existen ofertas, se declara desierto el proceso mediante acta y
se realiza una segunda publicacion.
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20| o o - Enviar los ofrecimientos en sobre cerrado a la
Si existe oferta, los ofertantes hacen llegar sus ofrecimientos en sobre
cerrado a la direccién que indica la convocatoria.
21 Los Miembros de la Junta realizan la apertura de los sobres. Realizar la apertura de los sobres
2 Ellla Secretario (a) de la Junta elabora el acta de adjudicacion, la cual Elaborar acta de adiudicacion
es firmada por la presidenta, secretario y miembros de la junta. )
Ellla Secretario (a) de la Junta notifica el acta de adjudicacién al
23 | ganador mediante oficio y se le indica donde debe realizar el deposito, Notificar al ganador
ellla Director/a Financiera.
o4 El/la Director (a) Fmanmer,a,.rembe el ’acta de adjudlcacpq y espera el Recibir el acta de adjudicacién
comprobante de depdsito y demas documentos habilitantes.
25 Ellla prove.edo.r’/a ganador, realiza el deposito a la cugnta dela Realizar el depésito y entregar el comprobante
Institucion y entrega el comprobante a tesoreria.
% Elfla Tesorero (a) recibe el comprobante de depdsito y lo envia a la Recibir y enviar comprobante de depdsito para generacién de
Responsable de las UDIV Institucional, para que genere la factura. factura
El/La Responsable de las UDIV Institucional, realiza la factura y envia . .
27 ; Realizar la factura y enviar tramite
a Tesoreria.
28 Ella Teg;prero (a), recibe la factura e ingresa al sistema g-SIGEF y Verificar valor depositado
verifica en el transcurso de 48 horas, el valor depositado.
29 Ellla Tesorero (a), elabora el parte de recaudacion. Elaborar parte de recaudacion
30 Elfla Tesorero (a), rgglstra el documento.en el sistema e-SIGEF, para Registrar, solicitar y aprobar CUR de ingresos
luego solicitar, aprobar y legalizar el documento.
Ellla Tesorero (a), envia comprobante de ingreso junto con el
31 | expediente alfla Contador (a), para que proceda a revisar y legalizar el Enviar expediente
parte de recaudacion.
Ellla Contador(a), recibe y revisa el expediente completo, procediendo . . e
32 . s ) Revisar, legalizar y enviar tramite
a legalizar el parte de recaudacion correspondiente.
Ella Contador(a), envia a ellla Directora(a) Financier(a), el expediente
completo en conjunto con el comprobante de deposito, parte de . .
33 Enviar expediente

recaudacion y el Comprobante Unico de Registro de Ingresos, para su
aprobacion y legalizacion.




34

Ellla Director(a) Financiero (a), recibe, revisa, aprueba y legaliza el
parte de recaudacion en conjunto con el Comprobante Unico de
Registro de Ingresos.

Recibir expediente y legalizar tramite
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35

Ellla Director(a) Financiero (a), devuelve el expediente completo con
el parte de recaudacion y el Comprobante Unico de Registro de
Ingresos legalizado a el/la Tesorero (a).

Devolver expediente

36

Elfla Tesorera, elabora memorando y entrega el expediente completo
al/la Contador (a), para el archivo correspondiente.

Enviar memorando con el expediente

37

El/la Director (a) Financiera, envia mediante memorando con copia
del expediente a Jefatura de Aimacén, para que entregue los
semovientes al adjudicatario en conjunto con el Técnico del Hato
correspondiente y realice el acta recepcion.

Enviar copia del expediente

38

EllLa Jefe de Almacén recibe documentacion, coordina las actividades
de entrega de los semovientes con el Técnico de la UDIV — Hato
Porcino y/o bovino, realiza el acta de entrega- recepcion con las firmas
correspondientes y la envia a el/la Director/a Financiera.

Realizar y enviar acta de entrega — recepcion

39

El/La Directora/a Financiera/o recibe el acta de entrega — recepcion y
envia el expediente original completo a el/la Contador/a.

Recibir acta de entrega — recepcion y enviar expediente original

40

El/la Contador (a) recibe y revisa el expediente, procediendo a realizar
la busqueda del cédigo asignado a elllos semoviente (es), en el
Sistema de Bienes y Existencias (esByE).

Recibir expediente

41

Elfla Contador (a) realiza el registro e ingreso de codigo (s), de el/los
semoviente (es), en el Sistema de Bienes y Existencias (esByE)., para
la contabilizacién del ajuste de baja de semovientes y la generacion
del documento contable en el Sistema e-SIGEF.

Realizar el egreso de baja del semoviente

42

Elfla Contador (a), legaliza el documento contable en conjunto con
El/la Director (a) Financiero (a), para posteriormente realizar el archivo
correspondiente.

Legalizar documento contable

Fuente: Las Autoras
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Tabla 4. 46. indice del valor afiadido, gestién de ventas directas por descartes de semovientes en las UDIV Hatos Porcino y Bovino.

iNDICE DEL VALOR ANADIDO
. AGREGA VALOR NO AGREGA VALOR
COMPOSICION DE TAREAS TOTAL
VAC VAI P | E M A
TAREAS 36 0 26 2 1 3 5 0

TAREAS (%) 100% 0% 72% 6% 3% 8% 14% 0%
TAREAS CON VALOR ANADIDO 26 SI: IVA>=75%=> Proceso Eficiente
iNDICE DEL VALOR ANADIDO 72,22% Sl: IVA<75%=> Proceso Deficiente

Fuente: Las Autoras



Tabla 4. 47. Matriz de Proceso, Gestion de ventas directas por descartes de semovientes.
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MATRIZ DE PROCESOS - GESTION DE VENTA POR DESCARTES

Se encuentra en el Manual actual Reglamentol/lInstructivo que Secuencia de actividades que debe seguir el Tiempo de Documento
Proceso Fluioaram Fich Plantil 9 lo ampara q Subproceso rocesoq 9 la resultante de la | Responsable
ujograma | Ficha | Flantilia P P actividad | actividad
1. Ellla Técnico de la UDIV Hato Porcino y/o Técnicola de la
DOCUMENTOS INTERNOS Hato Boyino, sugiere mediante mfemorando se Solicitud de UDIV Hato
1. Estatuto de la Escuela realice el descarte de semovientes al 1 dia .
: d B3t ! descarte Porcino y/o Hato
Superior Politécnica Responsable de la UDIV Hato Porcino y/o Hato Bovino
Agropecuaria de Manabi Bovino. '
Manuel Fqllx Lopez 2.. Ellla Responsable qe la UQIV Hato ) Responsable de
2. Reglamento interno para el Porcino y/o Hato Bovino, recibe, revisa y envia la UDIV Hato
control. administracidn memorando solicitando a la Direccion de 1 dia Memorando ;
I . ’ e s . Porcino y/o Hato
utilizacion y custodia, de los Carrera de Medicina Veterinaria se gestione la Bovino
bienes de la Escuela Superior autorizacién para el descarte de semovientes.
Politécnica Agropecuaria de Director (a) y/o
Manabi “Manuel Félix Lopez. 3. EllLadirector (a) y/o Asistente de Carrera Asistente de
3. Guia para la Elaboracion de Medicina Veterinaria recibe y revisa la 1 dia Carrera de
de Oficios, Oficios Circulares, solicitud. Medicina
GESTION DE Memorandos y Memorandos Gestion de Veterinaria
SEMOVIENTES Clg:uirr(iegrdlfolliéiﬁi:g:la Ventg directas | 4 EyLa Director (a) de Carrera de Medicina D)\r:izttgrni) dﬁo
A rup i de Manabi por Descartes | yjeterinaria envia la solicitud de autorizacion de 1 dia Memorando Corrora de
9M0£::; FélixT_épez descarte a Vicerrectorado Académico e Medicina
DODOCUMENTOS Investigacion. Veterinaria
EXTERNOS 1.Reglamento , - Vicerrectora
de Administracion y Control 5. ' El./ L a Vlcerr.e ctora Acaqemlca € . Académica e
. - Investigacion y/o Asistente, recibe y revisa 1 dia I
de Bienes del Sector Publico. I o Investigacion y/o
2 Normativa del Sistema solicitud de autorizacion de descarte. Asistente
Nacional de Administracion ) - Vicerrectora
Financiera de las Finanzas 6'. EI/La Vlgerrector/a Académico/a e , Académica e
Publicas. Investigacion, envia con memorando la solicitud 1 dia Memorando Investigacion ylo
3. Instructivos del Ministerio a Rectorado. Asistente
de Finanzas Publicas ) ) .
7. Ellla Asistente de ellla Rector (a), recibe, 1 dia Asistente de

revisa y remite la documentacion a la rectora.

elfla Rector (a)




8.  El/La Rectora autoriza, y solicita a la
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Carrera de Medicina Veterinaria se conforme la 1 dia Autorizacién Rector/a
Comision Técnica de Avaluo.
Director (a) y/o
9.  El/La Director (a) y/o Asistente de Carrera . Asistente de
o N . A 1 dia Carrera de
de Medicina Veterinaria recibe la autorizacion. "
Medicina
Veterinaria
10. El/La Director (a) de la Carrera de D|relctor (a) ylo
s L L Asistente de
Medicina Veterinaria, conforma la Comisién , Memorando
. , : o 1 dia . Carrera de
Técnica de Avallio y notifica a los funcionarios Circular Medicina
que la conforman. Veterinaria
11. La Comision Técnica de Avaluio recibe la Comision
notificacion y realiza la evaluacion, apoyandose 1 dia Técnica de
en los requerimientos del SINAGAP. Avallo
12. La Comisién Técnica de Avallo, emite un Comision
. o , , L , Informe de .
informe técnico de avallio y envia a la Direccién 1 dia Avaliio Técnica de
de Carrera de Medicina Veterinaria. Avallo
13. El/La Director (a) y/o Asistente de la Director (a) y/o
Carrera de Medicina Veterinaria, recibe y revisa Asistente de
: , . , Informe de
el informe de avallio y envia a Rectorado, 1 dia . Carrera de
X L Avallo L
dando a conocer el informe de la Comision Medicina
Técnica de Avallo. Veterinaria
14. El/la Asistente de el/la Rector (a), recibe, Asistente de
revisa y remite el informe de la Comision 1 dia
: . el/la Rector (a)
Técnica de Avallo a la rectora.
15. El/La Rectora sumilla y/o envia la
documentacion del tramite a la Direccion ,
) : . : 1 dia Memorando Rector/a
Financiera para que realice un informe
econdmico acerca de la venta de semovientes.
16. El/la Director/a Financiera revisan el .
- . . Director (a)
tramite conjuntamente con el/la Analista Financiero/a vio
Financiera. ¢El expediente esta completo y : y
; Asistente
correcto? 1 dia
Director (a)

17. No, el Director/a Financiera regresa el
tramite a Rectorado mediante Memorando, para

Financiero/a ylo
Asistente




que se realicen las correcciones
correspondientes.

18. Si, Se recibe y delega mediante
memorando a un funcionario/a y al Jefe de
Almacén para que realice la inspeccion de los
semovientes.
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Director (a)
Financiero/a

19. El/la funcionario designado/a recibe

Memorando de

memorando y realiza la inspeccion técnica en . L Funcionario
. ] : 1 dia Inspeccion
conjunto con el Jefe de Almacén y envia A Delegado
. ) ] . . . técnica
informe de inspeccién al/a Director/a Financiera.
20. El/lLa Director (a) Financiera, Analista y/o
Asistente, recibe el informe de inspeccion, Memorando con Director ()
elabora el informe econémico y envian el 1 dia informe Financiero/a ylo
expediente mediante memorando a ellla econémico Asistente
Rector/a.
21. El/La Rectora, Analista y/o Asistente,
recibe y dispone a la Direccién Juridica para Rector/a vio
que realice la Resolucién Administrativa de 1 dia Memorando ora y
. o Asistente
Venta de Semovientes, indicando nombres de
los miembros de la Junta de Venta.
22. Elfla Director (a) Juridica y/o Asistente Resolucion Director (a)
recibe tramite, elabora la Resolucion . T o
S . 1 dia Administrativa Juridica y/o
Administrativa de Venta de Semovientes y la )
] . de venta Asistente
envia mediante memorando a Rectorado.
23. El/lLa Rectora y/o Asistente recibe, envia a
Tecnologia para que sea publicada la
Resolucién Administrativa de Venta; y, notifica
Resolucion Administrativa de Venta, mediante
Memorando Circular a el/la Vicerrector/a 1 dia Memorando Rector/a y/o
Académico, Director/a Carrera Medicina Circular Asistente
Veterinaria, Director/a Financiera, Contador/a,
Tesorero/a, Jefe/a de Almacén, Responsable de
las UDIV Institucional y a el/la Secretario/a
General.
24. El/lLa Rector/a, conforma y notifica a los
miembros de la Junta de Venta, de conformidad 1 dia Memorando Rector/a ylo
al Reglamento de Administracion y Control de Circular Asistente

Bienes del Sector Plblico.




25. Los Miembros de la Junta se relinen para
establecer el cronograma para la venta de

Cronograma de
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Miembros de la

semovientes por descarte, y se realiza la 1 dia
: Y : Venta Junta
convocatoria para la publicacion en la pagina
web de la institucion, suscribiendo el acta.
26. El/La Rectora y/o Asistente envia la
convocatoria mediante memorando a la Rector/a V/o
Tecnologia para que sea publicada en la pagina 1 dia Convocatoria ona y
. Asistente
dela IES. ¢Existen
ofertas?
27. . No. se deciara de_5|erto ¢l proceso . Acta de Proceso | Miembros de la
mediante acta, y se realiza una segunda 1 dia X
N . L Desierto Junta
publicacion segun la normativa vigente.
28. Si. Los ofertantes hacen llegar sus .
L . Miembros de la
propuestas en sobre cerrado a la direccién 2 dias
e - : Junta
domiciliaria que indica la convocatoria.
29. Los Miembros de la Junta de Venta se Miembros de Ia
rednen, realizan la apertura de los sobres y se 1 dia J
; unta
suscribe el acta.
30. El/la Secretario (a) de la Junta elabora el Secretario de Ia
acta de adjudicacion, la cual es firmada por la 1 dia )
. . . : unta
presidenta, secretario y miembros de la junta.
31. Ellla Secretario (a) de la Junta notifica el
acta de adjudicacion al ganador mediante oficio Secretario de Ia
y se le indica donde debe realizar el depésito, 1dia Oficio
. . ) Junta
elfla Director/a Financiera y al Responsable de
la UDIV-Institucional.
32. Ellla Director (a) Financiera, Analista y/o Director (a)
Asistente, recibe el expediente de la Junta de 1 dia Financiero/a ylo
Venta mas el acta de adjudicacion. Asistente
33. Ella Director (a) Financiera, sumilla el , . D|reptor (@)
. ; 1 dia Financiero/a ylo
expediente a tesoreria. .
Asistente
34. Ellla proveedor/a ganador, realiza el
deposito a la cuenta de la Institucion y entrega 1 dia Comprobante de Proveedor
el comprobante a Responsable de las UDIV Deposito
Institucional.
35. El/lLa Responsable de las UDIV Responsable
Institucional, recibe el comprobante de depdsito, 1 dia Facturay SDIV
elabora la factura y envia a Tesoreria mediante Memorando Institucional

memorando.




36. Ellla Tesorero (a), recibe el memorando
con la factura y el comprobante de depésito,
verifica en el sistema e-SIGEF el valor
depositado en el Control de Ingresos, en el
transcurso de 48 horas.

1 dia
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Tesorero (a)

37. Ella Tesorero (a), elabora el parte de
recaudacion y Comprobante Unico de Registro
de Ingresos, para luego solicitar, aprobar y
legalizar el documento.

1 dia

Parte de
Recaudacion y
CUR de
Ingresos

Tesorero (a)

38. Ellla Tesorero (a), envia comprobante de
ingreso junto con el expediente al/la Contador
(a), para que proceda a revisar y legalizar el
parte de recaudacion.

1 dia

Tesorero (a)

39. Ellla Contador(a), recibe y revisa el
expediente completo, procediendo a legalizar el
parte de recaudacion correspondiente y envia a

ella Directora(a) Financier(a), para su
aprobacion y legalizacion.

1 dia

Contador(a)

40. El/la Director(a) Financiero (a), recibe,
revisa, aprueba y legaliza el parte de
recaudacion en conjunto con el Comprobante
Unico de Registro de Ingresos y entrega el
expediente completo a el/la Tesorero (a).

1 dia

Director (a)
Financiero/a ylo
Asistente

41. Ellla Tesorera, elabora memorando y
entrega el expediente completo al/la Contador
(a), para el archivo correspondiente.

1 dia

Memorando

Tesorero (a)

42.  Ellla Contador(a), recibe y realiza el
archivo correspondiente.

1 dia

Contador(a)

43.  Ellla Director (a) Financiera, envia
mediante memorando copia del expediente a
Jefatura de Almacén, para que entregue los
semovientes al adjudicatario en conjunto con el
Técnico del Hato correspondiente y realice el
acta recepcion.

1 dia

Memorando

Director(a)
Financiero (a)

44.  EllLa Jefe y/o asistente de Almacén
recibe documentacion, coordina las actividades
de entrega de los semovientes con el Técnico
de la UDIV - Hato Porcino y/o bovino, realiza el

acta de entrega- recepcién con las firmas

1 dia

Acta de entrega-
recepcion

Jefe ylo
asistente de
Almacén




correspondientes y la envia mediante
Memorando a el/la Director/a Financiera.
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45.  El/lLa Director/a Financiera/o, Analista
ylo Asistente recibe el acta de entrega —
recepcion y envia el expediente original

completo a ellla Contador/a.

1 dia

Director (a)
Financiero/a ylo
Asistente

46.  Ellla Contador (a) recibe y revisa el
expediente, realiza el registro e ingreso de
codigo (s), de elllos semoviente (es), en el
Sistema de Bienes y Existencias (esByE), para
la contabilizacién del ajuste de baja de
semovientes y la generacion del documento
contable en el Sistema e-SIGEF.

1 dia

Contador(a)

47. Ella Contador (a), legaliza el documento
contable en conjunto con El/la Director (a)
Financiero (a), para el archivo correspondiente.

1 dia

Contador(a)

Fuente: Las Autoras

Para el subproceso de Gestion de Ventas directas por descartes de Semovientes, se planteé como mejora verificar el

establecimiento de ambos cédigos de los semovientes por parte del Técnico responsable, ya que se pudo evidenciar que

solo se registra un solo codigo, lo que retrasa el proceso al momento en que la persona encargada tenga que buscar,

registrar y dar de baja al semoviente. Por ello, se hace vital que se envie el informe por parte del Técnico detallando las

caracteristicas del animal, y el cédigo de bien al igual que el codigo institucional; de tal modo, que se optimice el proceso y

se mejore la eficiencia de sus actividades.




Tabla 4. 48. AVA, gestion de venta de leche en la UDIV Hato Bovino.
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UDIV Hato Bovino PROCESO: Gestion de venta de leche UDIV Hato Bovino.
FECHA: VERSION:
AGREGA VALOR NO AGREGA VALOR
N° ACTIVIDADES TAREAS OBSERVACIONES
VAC VAI P I |[E/IM|A
El/la Técnico del Hato Bovino envia memorando al
Responsable del Hato Bovino, en donde hace conocer el ) )
1 - - . Realizar y enviar el reporte de leche 1
reporte de la leche, indicando la produccion y la venta, més el
dinero en efectivo.
Ellla Responsable del Hato Bovino, recibe y revisa
2 memorando con el reporte de la leche, y el valor del dinero Recibir reporte de leche 1
recaudado en efectivo.
El/la Responsable del Hato Bovino envia memorando de Enviar memorando v reporte de leche
3 reporte y dinero recaudado en efectivo a la Carrera de . y repol y 1
i o dinero en efectivo
Medicina Veterinaria.
El/la Director (a) de Carrera de Medicina Veterinaria, recibe, - )
. ; . Recibir y enviar memorando y reporte de
4 revisa y envia memorando con el reporte y el dinero en leche v dinero en efectivo 1
efectivo al/a Responsable de la UDIV Institucional. y
5 El/lLa Responsable de la UDIV Institucional revisa y recibe los | Revisar y recibir documentos y dinero en 1
documentos y el dinero recaudado en efectivo. efectivo
El/La Responsable de la UDIV emite la factura, elabora un
6 acta de venta con las firmas de los involucrados y envia a Emitir factura y elaborar acta de venta 'y 1
Tesoreria el dinero recaudado en efectivo, con la factura y el enviar
acta.
Ellla Tesorero (a), recibe y revisa el memorando con la Recibir |a documentacion v el dinero en
7 correspondiente documentacion y monto recaudado, por parte clony 1
efectivo
de la Responsable de la UDIV.
Ellla Tesorero (a), procede a llenar papeleta conforme al valor
8 recaudado y envia a realizar el depdsito de la cuenta Enviar a depositar dinero 1
institucional.
9 Elfla Tesorero (a), recibe el comprobante de depdsito y Recibir depsito 1

adjunta la documentacion respectiva.




Ellla Tesorero (a), ingresa al sistema e-SIGEF vy verifica en el
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10 transcurso de 48 horas, el valor depositado en la opcién Verificar el valor depositado
Control de Ingresos.
1 Ellla Tesorero (a), elabora el parte de recaudacion. Elaborar parte de recaudacion
12 El/la Tesorero (a), registra el documento en el sistema e- Elaborar comprobante Unico de registro
SIGEF, para luego solicitar, aprobar y legalizar el documento. de ingresos
Elfla quorero (a), envia comprobante de ingreso junto con el Enviar CUR de ingresos junto al
13 expediente allla Contador (a), para que proceda a revisar y .
. » expediente
legalizar el parte de recaudacion.
El/la Contador(a), recibe y revisa el expediente completo,
14 procediendo a legalizar el parte de recaudacion Recibir, revisar y legalizar documentos
correspondiente.
Elfla Contador(a), envia a el/la Director(a) Financiero(a), el
15 expediente completo en conjunto con el comprobante de Enviar documentos
depésito, parte de recaudacion y el Comprobante Unico de
Registro de Ingresos, para su aprobacion y legalizacion.
El/la Director(a) Financiero (a), recibe, revisa, aprueba y
16 legaliza el parte de recaudacion en conjunto con el Recibir, revisar y legalizar documentos
Comprobante Unico de Registro de Ingresos.
El/la Director(a) Financiero (a), devuelve el expediente
17 _ completo con el parte de recaudacion y el Comprobante Devolver documentos
Unico de Registro de Ingresos legalizado a ellla Tesorero (a).
18 Ellla Tesorera, elabora memorando y entrega el expediente Recibir v enviar expediente completo
completo allla Contador (a), para el archivo correspondiente. y P P
19 Ellla Contador (a), recibe y realiza el archivo correspondiente. Recibir expediente completo

Fuente: Las Autoras




Tabla 4. 49. indice del valor afiadido, gestion de venta de leche.

iNDICE DEL VALOR ANADIDO
AGREGA VALOR NO AGREGA VALOR
COMPOSICION DE TAREAS TOTAL
VAC VAI P I E M A
TAREAS 19 0 11 0 3 1 2 2
TAREAS (%) 100% 0% 58% 0% 16% 5% 11% 11%
TAREAS CON VALOR ANADIDO 11 SI: IVA>=75%=> Proceso Eficiente
iNDICE DEL VALOR ANADIDO 57,89% SI: IVA<75%=> Proceso Deficiente

Fuente: Las Autoras
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Tabla 4. 50. Matriz de Proceso, Gestién de venta de leche.
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MATRIZ DE PROCESOS - GESTION DE VENTA DE LECHE

Se encuentra en el Manual actual Reglamentol/Instructivo que Secuencia de actividades que debe seguir el Tiempo de | Documento
Proceso Fluioarama | Ficha | Plantilla 9 lo ampara q Subproceso rocesoq 9 la resultante de la | Responsable
109 P P actividad actividad
1. Ella Técnico conjuntamente con el .
DOCUMENTOS INTERNOS ; . . . Técnico UDIV
1. Estatuto de la Escuela Responsable de la UDIV Hato Bovmo coordinan la 1 dia Recibo de cobro Hato Bovino
Superior Politécnica venta, y se genera el recibo de cobro.
Agropecuaria de Manabi 2. El comprador, entrega el recibo de cobro
“Manuel Félix Lopez’ conjunto con el dinero en efectivo a la 1 dia Comprador
2. Guia para la Elaboracién Responsable de las UDIV Institucional.
de Oficios, Oficios Circulares, 3. Responsable de las UDIV Institucional, recibe 1 dia Factura ResUp[())R??ble
Memorandos y Memorandos el dinero en efectivo, y genera la factura. Institucional
Circulares de la Escuela __ nstituciona
Superior Politécnica 4. Responsable de las UDIV Institucional,
Agropecuaria de Manabi elabora el acta de venta de leche producida en la Responsable
“Manuel Félix Lopez. IES, la firma conjuntamente con el Director de 1 dia Acta de Venta UDIV -
3. Reglamento Intemo para la Carrera de Medicina Veterinaria y el Responsable Institucional
Recaudacion en las Unidades del Hato Bovino.
de Docencia, Investigacion y 5. El/la Responsable de la UDIV Institucional,
GESTION Vinculacién de la Escuela realiza la entrega a Tesoreria, del dinero Responsable
DE VENTA Superior Politécnica recaudado en efectivo, con la factura y el acta, a 1 dia Memorando ubIv -
DE LECHE Agropecuaria de Manabi través de memorando y la documentacion de Institucional
“Manuel Félix Lépez de los soporte.
bienes que resultaren 6. Ellla Tesorero (a), recibe y revisa el
restgnt.es dg las p.réct.icas memorando con la correspondiente documentacién 1 dia Tesorero (a)
académicas, investigativas y y monto recaudado, por parte de la Responsable
de vinculacion. de la UDIV Institucional.
7. Ellla Tesorero (a), procede a llenar papeleta
DOCUMENTOS EXTERNOS conforme al valor recaudado y envia a realizar el 1 dia Tesorero (a)
1. Normas de Control Interno deposito de la cuenta institucional.
para las entidades, ‘ Comprobante
organismos del septqr pUbliCO 8. ’E.I/Ia Tesprero (a), recibe el cgmprobantg de 1dia de deposito Tesorero (a)
y de las personas juridicas de depésito y adjunta la documentacién respectiva.
dFierecho p(r;vado que 9.  Ellla Tesorero (a), ingresa al sistema e-
Ispongan de recursos SIGEF y verifica en el transcurso de 48 horas, el 2 dias Tesorero (a)

publicos.

valor depositado en la opcién Control de Ingresos.
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10. El/la Tesorero (a), elabora el parte de
recaudacion.

11. Ellla Tesorero (a), registra el documento
(Comprobante Unico de Registro de Ingresos), en
el sistema e-SIGEF, para luego solicitar, aprobar y

legalizar el documento.

12. El/la Tesorero (a), envia comprobante de
ingreso junto con el expediente al/la Contador (a),
para que proceda a revisar y legalizar el parte de

recaudacion.

1 dia

Parte de
Recaudacion

Tesorero (a)

CUR de
Ingresos

Tesorero (a)

Tesorero (a)

13. El/la Contador(a), recibe y revisa el
expediente completo, procediendo a legalizar el
parte de recaudacién correspondiente.

14. El/la Contador(a), envia a el/la Director(a)
Financiero(a), el expediente completo en conjunto
con el comprobante de depdsito, parte de
recaudacion y el Comprobante Unico de Registro
de Ingresos, para su aprobacion y legalizacion.

1 dia

Contador/a

Contador/a

15. El/la Director(a) Financiero (a), recibe, revisa,
aprueba y legaliza el parte de recaudacion en
conjunto con el Comprobante Unico de Registro de
Ingresos.

16. El/la Director(a) Financiero (a), devuelve el
expediente completo con el parte de recaudacion y
el Comprobante Unico de Registro de Ingresos
legalizado a el/la Tesorero (a).

1 dia

Director (a)
Financiero (a)

Director (a)
Financiero (a)

17. Ellla Tesorera, recibe y elabora memorando y
entrega el expediente completo allla Contador (a),
para el archivo correspondiente.

1 dia

Memorando

Tesorero (a)

18. El/la Contador (a), recibe y realiza el archivo
correspondiente.

1 dia

Contador/a

19. El/la Técnico del Hato Bovino, por su parte,
entrega la leche y envia al Responsable del Hato
Bovino el reporte, indicando la produccién y la
venta de leche.

1 dia

Memorando

Técnico UDIV
Hato Bovino
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20. Ellla Responsable del Hato Bovino, recibe, Responsable
revisa y envia memorando de reporte a la Carrera 1 dia Memorando UDIV - Hato
de Medicina Veterinaria. Bovino
Director de la
21. Elfla Director (a) de Carrera de Medicina Carrera de
Veterinaria y/o Asistente, recibe, revisa el reporte y 1 dia Medicina
archiva. Veterinaria y/o
Asistente

Fuente: Las Autoras

En correspondencia al proceso de Gestion de Venta de Leche, también se enfoco su mejora en la generacién de un recibo

de cobro, con la finalidad de evitar la circulacion del dinero en efectivo por varios departamentos, y asi se logren reducir

actividades que alargan el proceso. Entonces, lo que se espera es que el Técnico encargado genere el recibo respectivo

al comprador, para que éste acuda de forma personal hacia el/la Responsable de la UDIV Institucional y realice el pago

correspondiente, en donde el Responsable de dicha unidad serd el/a encargado/a de hacer llegar el efectivo al

departamento de Tesoreria de manera mas rapida y se dé tramite hasta que llegue a la dependencia respectiva

(Contabilidad) donde finaliza el proceso.




Como se puede apreciar en la tabla 51, y figura 13 de forma general los procesos de
las UDIV Hato Porcino y Hato Bovino cuentan con 184 tareas, de estas solo 12 (6%)
corresponden al VAC (Valor Agregado al Cliente); mientras que, 108 de ellas (59%)
corresponden al VAI (Valor Agregado a la Institucion). Por otro lado, 3 tareas (2%)
fueron clasificadas como de PREPARACION:; 15 (8%) de INSPECCION y 5 (3%) de
ESPERA. Por ultimo, se identificaron 29 tareas (16%) como de MOVIMIENTO y 12
tareas (6%) como ARCHIVO. Es asi que, de manera general se puede observar que
el 65% de las actividades que se llevan a cabo en las Unidades de Docencia,
Investigacion y Vinculacion Hato Porcino y Hato Bovino de la ESPAM MFL agregan
valor al proceso, y el 35% no agregan valor, tomando en consideracién los resultados
obtenidos los procesos estudiados son deficientes ya que el indice de valor afiadido

se encuentra por debajo del 75%.

Tabla 4. 51. Andlisis de Valor Afiadido (tabla resumen).

AGREGAN VALOR NO AGREGAN VALOR
PROCESO TAREAS VAC VAI P | E M A
Practicas Académicas 25 4 13 0 2 0 4 2
Practicas de Integracion Curricular 6 2 3 0 0 0 1 0
Practicas de Ejecucion de Proyectos
12 2 5 0 1 0 3 1
de Investigacién
Préacticas Pre Profesionales 10 2 4 0 1 0 3 0
Practicas de Ejecucion de Proyectos
12 2 6 0 1 0 2 1
de Vinculacién
Gestion de Nacimiento de
21 0 14 0 3 0 3 1
Semovientes
Gestion de Muertes de Semovientes 14 0 10 0 1 0 2 1
Gestion de Ventas de Semovientes 29 0 17 1 2 1 4 4
Gestion de Venta Directa por Descarte 36 0 25 2 1 3 5 0
Gestion de Venta de Leche 19 0 11 0 3 1 2 2
TOTAL 184 12 108 3 15 5 29 12
6% 59% 2% 8% 3% 16% | 6%
PORCENTAJE 100%
65% 35%

Fuente: Las Autoras
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Figura 4. 13. Resumen general del AVA.

Fuente: Las Autoras

En consecuencia, es meritorio manifestar que, la deteccién de oportunidades de
mejora, deben considerarse como un elemento de aplicacion constante para el buen
funcionamiento de las empresas, ya que son de vital importancia para el
establecimiento de criterios especificos que ayuden a priorizar y evaluar los beneficios
potenciales de cada mejora dentro de los procesos; al mismo tiempo, permiten valorar
los futuros costos que tendrian la implementacion de dichas mejoras. Por esta razon,
el empleo de las oportunidades de mejora se debe mirar como una iniciativa a la mejora

continua y sostenible de la organizacion (Norma ISO 9001:2015, 2020).

4.2.2. MEJORA Y PERFECCIONAMIENTO DE LOS PROCESOS

La mejora y perfeccionamiento de los procesos, se la realiz6 a través de la Ficha de
Caracterizacion de Procesos disefiada por la Jefatura de Aseguramiento de la Calidad
de la ESPAM MFL; la cual también esta alineada con la informacion requerida para la
implementacion de la norma 1ISO 21001:2018 y la modelacion de los procesos
mejorados también se hizo uso del software Bizagi Modeler; ademas, cabe mencionar

que, las diagramaciones fueron disefiladas de manera horizontal, acogiendo las
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sugerencias de los especialistas en procesos (miembros de la Jefatura de
Aseguramiento de la Calidad); que, de acuerdo con su criterio, de esta forma se brinda

mejor comprension y visualizacién de los procesos, y se logra identificar con mayor

facilidad las tareas establecidas para el efecto de los mismos.

e PROCESOS DE FORMACION

Tabla 4. 52. Ficha de Proceso, Practicas Académicas con Semovientes en las UDIV Hatos Porcino y Bovino.

CARACTERIZACION DEL PROCESO

Proceso: Practicas Académicas.

Lider: Docente de la practica académica

procedimiento y reglamento interno para el efecto de su gestion.

ENTRADAS

¢, Cudles son los inputs del proceso?
INFORMACION

OBJETIVO DEL PROCESO
Brindar a los estudiantes los semovientes necesarios para que lleven a cabo sus practicas académicas de forma adecuada, acorde con el

PROVEEDORES
¢ Quiénes proveen los inputs?

PROVEEDOR DE LA INFORMACION

1. Solicitud de semovientes para la practica Académica
2. Autorizacion de la practica

SALIDAS

¢ Cudles son los outputs del proceso?

Rectorado

. Vicerrectorado académico e Investigacion

Carrera de Medicina Veterinaria

Carrera de Agroindustria

Jefatura de Nivelacion

Responsable UDIV Hatos Porcino y/o Bovino
Técnico UDIV Hatos Porcino y/o Bovino
Docente

Estudiante

CLIENTES/RECEPTORES
¢ Quiénes reciben los outputs?

INFORMACION CLIENTES INTERNOS O EXTERNOS
10. Rectorado
-— - 11. Vicerrectorado Académico e Investigacion
6. Informe final de la practica académica .. o
g - 12. Carrera de Medicina Veterinaria
7. Guia de préacticas ) ;
. 13. Carrera de Agroindustria
8. Informe de entrega de semovientes . .
L - 14. Responsable UDIV Hatos Porcino y/o Bovino
9. Informe de practicas del semestre académico. 15. Técnico UDIV Hatos Porcino vio Bovino
10. Comprobante Unico de Registro — Ajuste de Egreso de e e Y
: 16. Direccidn Financiera
Bienes
17. Docente
18. Estudiante

ESPECIFICACIONES

¢ Estan establecidos los requisitos para cada entrada y salida?
¢ Qué controles de calidad se han establecido?

ENTRADAS

SALIDAS

3. Documentacion sellada y firmada por las instancias |3.

correspondientes.
4. Validacién de firmas en documentos digitales.

4.

Documentacién sellada 'y

firmada por las instancias

correspondientes.

Validacion de firmas en documentos digitales.

OPERACION
¢Como se opera y controla el proceso?
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ACTIVIDADES
¢Cudles son las actividades/ tareas y secuencia dentro del proceso?

26. El/la Docente, envia la solicitud de autorizacion de semovientes para practicas académicas a su Director/a o0 Jefe/a Inmediato
segun corresponda.

27. Director/a 0 Jefe/a Inmediato del Docente envia solicitud de gestion del semoviente para realizar la practica académica a la Carrera
de Medicina Veterinaria.

28. ElDirector/a de Carrera de Medicina Veterinaria, recibe la solicitud, para su respectivo tramite.
¢ EI Semoviente sera sacrificado?

29. No, el/a Director/a de Carrera de Medicina Veterinaria envia la autorizacion al Responsable de la UDIV, Hato Porcino y/o Hato
Bovino, y a la dependencia requirente

30. Ella Responsable de la UDIV Hato Porcino y/o Hato Bovino, recibe y remite la autorizacién al Técnico para que este dé apertura
a la préactica.

31. Ellla Técnico de la UDIV Hato Porcino y/o Hato Bovino, recibe la autorizacién y coordina las actividades que se van a realizar,
dando apertura a la practica.

32. Si, Ella Director/a de la Carrera de Medicina Veterinaria recibe y envia la solicitud de autorizaciéon de uso de semoviente al
Vicerrectorado Académico e Investigacion.

33. El/a Vicerrector/a Académico e Investigacion, y/o Asistente, recibe y envia la solicitud de uso de semoviente para practica
académica a Rectorado.

34. Ellla Rector/a, autoriza y envia a la Carrera de Medicina Veterinaria, la autorizacién de uso de semoviente para la practica
académica.

35. Ellla Director/a de la Carrera de Medicina Veterinaria, recibe y envia autorizacion de practica al Responsable de la UDIV Hato
Porcino y/o Hato Bovino.

36. ElResponsable de la UDIV Hato Porcino y/o Hato Bovino, recibe y remite la autorizacién al Técnico del Hato de la UDIV.

37. Ellla Técnico de la UDIV Hato Porcino y/o Hato Bovino, recibe la autorizacion y entrega el/los semoviente/s.

38. El/a Técnico de la UDIV Hato Porcino y/o Bovino, luego de ejecutarse la practica académica con sacrificio de semovientes envia
informe de entrega de semovientes, con sus respectivos codigos, tanto del bien como del registro de la unidad, al Responsable
de la UDIV, para el tramite correspondiente.

39. Ella Responsable de la UDIV recibe y remite informe de entrega de semovientes a la Carrera de Medicina Veterinaria.

40. El/la docente, por su parte realiza conjuntamente con elllos estudiantes las practicas académicas, llena la guia de préacticas
docentes, elabora y envia el informe final de la practica académica a la Jefatura o Carrera correspondiente.

41. La Jefatura o Carrera segun corresponda, envia informe de practica académica a la Carrera de Medicina Veterinaria.

42. El/la Director/a de Carrera de Medicina Veterinaria y/o Asistente, recibe el informe final de la practica académica, archiva copia en
el portafolio docente, y adjunta al informe de entrega de semovientes.

43. Ellla Director/a Carrera de Medicina Veterinaria y/o Asistente, recibe informe de entrega de semovientes, por parte del
Responsable de la UDIV Hato Porcino y/o Bovino.

44. Ellla Director/a Carrera de Medicina Veterinaria y/o Asistente, envia mediante memorando a Vicerrectorado Académico e
Investigacion el informe de entrega de semovientes mas el informe de practica académica del docente.

45. Ellla Vicerrector/a Académico/a e Investigacion recibe la documentacién y envia mediante memorando a Rectorado.

46. El/a Rector/a recibe y sumilla la documentacion a la Direccién Financiera.

47. Ellla Director/a Financiero/a, Analista y/o Asistente, recibe y remite documentacion a Jefatura de Almacén y a Contabilidad.

48. Ellla Contador (a) recibe y revisa el expediente, realiza el registro e ingreso de cddigo (s), de elllos semoviente (es), en el Sistema
de Bienes y Existencias (esByE), para la contabilizacion del ajuste de baja de semovientes y la generacion del documento contable
en el Sistema e-SIGEF.

49. El/la Contador (a), legaliza el documento contable en conjunto con El/la Director (a) Financiero (a), para el archivo correspondiente.

50. El/lla Jefe de Almaceén, y/o asistente recibe y revisa el expediente, realizando el archivo correspondiente.

51. El/a Técnico de la UDIV Hatos Porcino y/o Bovino, adicionalmente elabora y envia informe de las practicas realizadas en el
semestre académico. al Responsable de la UDIV- Hato Porcino y/o Hato Bovino.

52. El/a Responsable de la UDIV- Hato Porcino y/o Hato Bovino, recibe y envia a la Carrera de Medicina Veterinaria el informe de las
practicas realizadas en el semestre académico.

53. El/a Director/a y/o Asistente de la Carrera de Medicina Veterinaria, recibe el informe de las practicas realizadas en el semestre

académico y realiza el archivo correspondiente.

INFORMACION DOCUMENTADA

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

4. Estatuto de la Escuela Superior Politécnica Agropecuaria de Manabi “Manuel Félix Lépez”

5. Guia para la Elaboracion de Oficios, Oficios Circulares, Memorandos y Memorandos Circulares de la Escuela Superior Politécnica
Agropecuaria de Manabi “Manuel Félix Lopez

6. Reglamento de Portafolio de Asignatura
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DOCUMENTOS EXTERNOS
(Normas legales que se utilizan para realizar el proceso, libros, manuales de equipo, efc.).

4. Ley Organica De Educacion Superior, LOES
Reglamento de Régimen Académico.
Resoluciones del CES.

o o

REGISTROS
; Qué registros dan evidencia de funcionamiento y eficacia del proceso?
ALMACENAMIENTO
) Tiempo de MODO DE DISPOSICION

NOMBRE

(Fisico / Ubicacion retencion RECUPERACION FINAL
Electronico) minima
Carrera de

Expediente de portafolio

1 docente Fisico/Electrénico Medicina 5 afios Fisico/Electrénico
Veterinaria
2 C_)omprobante Unico cje Fisico/Electrénico | Contabilidad 7 afos Fisico/Electrénico
Registro de Egresos — Bienes

APOYO
¢De qué manera se le da soporte a las actividades del proceso?
INFRAESTRUCTURA
(Equipos, herramientas, comunicacion, transporte, etc.)

2. Plataformas informaticas gubernamentales, Computadora, Impresora, Internet, Escaner, correo electronico institucional,
comunicaciones internas y externas, Google Drive, entre otros.

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

2. Espacio fisico adecuado, energia eléctrica, medidas de seguridad fisicas, electrénicas y salud ocupacional, climatizacién, conectividad,
entre otros.

RECURSOS HUMANOS
(Indicar puesto del personal y niimero de personas por puesto)
Nombre del puesto Numero
Rectorado/Asistentes de Rectorado 3
Vicerrectorado Académico e 2
Investigacién/Asistente
Carrera de Medicina Veterinaria/Asistente 2
de Carrera
Responsable UDIV Hatos Porcino ylo 1
Bovino
Técnico UDIV Hatos Porcino y/o Bovino 1
Direccién Financiera/Analista/Asistente 3
Jefatura de Almacén/ Asistente 2
Departamento de Contabilidad/Asistente de 9
Departamento
Docente 1

Fuente: Las Autoras
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Tabla 4. 53. Ficha de Proceso, Practicas de Trabajo de Integracion Curricular en las UDIV Hatos Porcino y Bovino.

CARACTERIZACION DEL PROCESO

Proceso: Rrécticas Qe Trabajo de Integracién Curricular en las UDIV Lider: Docente tutor del Trabajo de Integracién Curricular
Hatos Porcino y Bovino

OBJETIVO DEL PROCESO
Brindar a los estudiantes los semovientes necesarios para que lleven a cabo las practicas de trabajo de integracién curricular en las Unidades
de Docencia, Investigacion y Vinculaciéon Hato Porcino y/o Bovino de la ESPAM MFL, cumpliendo con los procedimientos y reglamento

interno adecuados para su efecto.
ENTRADAS PROVEEDORES

¢ Cuales son los inputs del proceso? ¢ Quiénes proveen los inputs?
INFORMACION PROVEEDOR DE LA INFORMACION
1. Solicitud de autorizacion de uso de semovientes para ; (E::t:‘ceign(i: Medicina Veterinaria
2 zruat(c)t:;cién ara la practica 3. Tutor del Trabajo de Integracion Curricular
) P P 4.  Responsable UDIV Hatos Porcino y/o Bovino

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

INFORMACION CLIENTES INTERNOS O EXTERNOS

1. Técnico UDIV Hatos Porcino y/o Bovino
2. Docente/tutor

3. Estudiante

ESPECIFICACIONES
¢ Estan establecidos los requisitos para cada entrada y salida?

Informe del Trabajo de Integracion Curricular
Informe de practicas del semestre académico

N =

¢ Qué controles de calidad se han establecido?

ENTRADAS SALIDAS
1. Documentacion sellada y firmada por las instancias | 1. Documentacion sellada y firmada por las instancias
correspondientes. correspondientes.
2. Validacion de firmas en documentos digitales. 2. Validacién de firmas en documentos digitales.

OPERACION

¢Como se opera y controla el proceso?

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

1. El/La Tutor del Trabajo de Integracion Curricular envian solicitud para la autorizacién de la practica de trabajo de integracion
curricular a la Direccién de Carrera de Medicina Veterinaria.

2. EllLa Director/a y/o Asistente de la Carrera de Medicina Veterinaria, recibe la solicitud de la practica.

3. El/La Director/a de la Carrera de Medicina Veterinaria, autoriza y envia la autorizacion al Responsable de la UDIV Hato Porcino
ylo Bovino, con copia al Docente/tutor del Trabajo de Integracién Curricular.

4.  Ellla Responsable de la UDIV Hatos Porcino y/o Bovino recibe y remite al Técnico la autorizacion de la solicitud.

5.  El/la Técnico de la UDIV Hatos Porcino y/o Bovino recibe la autorizacion, da apertura y concede los semovientes solicitados para
la practica.

6. El/Los estudiantes realizan la practica para la ejecucién del Trabajo de Integracion Curricular y su informe final.

7.  El/a Técnico de la UDIV Hatos Porcino y/o Bovino, elabora y envia informe de las practicas realizadas en el semestre académico.
al Responsable de la UDIV- Hato Porcino y/o Hato Bovino.

8. EllaResponsable de la UDIV- Hato Porcino y/o Hato Bovino, recibe y envia a la Carrera de Medicina Veterinaria el informe de las
practicas realizadas en el semestre académico.

9. El/a Director/a ylo Asistente de la Carrera de Medicina Veterinaria, recibe el informe de las practicas realizadas en el semestre

académico y realiza el archivo correspondiente.

INFORMACION DOCUMENTADA

DOCUMENTOS INTERNOS

(Procedimientos, instructivos, politicas, normas internas, efc.).
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-

Estatuto de la Escuela Superior Politécnica Agropecuaria de Manabi “Manuel Félix Lopez”

2.  Guia para la Elaboracién de Oficios, Oficios Circulares, Memorandos y Memorandos Circulares de la Escuela Superior Politécnica
Agropecuaria de Manabi “Manuel Félix Lopez

3. Reglamento de la Unidad de Integracion Curricular de Carreras de Grado de la Escuela Superior Politécnica Agropecuaria de

Manabi “Manuel Félix Lépez”.

DOCUMENTOS EXTERNOS
(Normas legales que se utilizan para realizar el proceso, libros, manuales de equipo, efc.).
1. Ley Orgénica De Educacion Superior, LOES
. Reglamento de Régimen Académico.
3. Resoluciones del CES.

REGISTROS
¢+ Qué registros dan evidencia de funcionamiento y eficacia del proceso?
ALMACENAMIENTO
Tipo Tiempo de MODO DE DISPOSICION
(Fisico / Ubicacion retencion RECUPERACION FINAL
Electronico) minima

N° ([0]]=143

Expediente de integracion . . Ca"e."?‘ de . .
. : Fisico/Electrénico | Medicina 5 afos Fisico/Electrénico
curricular del Estudiante Veterinaria

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

INFRAESTRUCTURA
(Equipos, herramientas, comunicacion, transporte, etc.)

1. Plataformas informaticas gubernamentales, Computadora, Impresora, Internet, Escaner, correo electrénico institucional,
comunicaciones internas y externas, Google Drive, entre otros

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

1. Espacio fisico adecuado, energia eléctrica, medidas de seguridad fisicas, electronicas y salud ocupacional, climatizacion,
conectividad, entre otros.

RECURSOS HUMANOS
(Indicar puesto del personal y nimero de personas por puesto)
Nombre del puesto Numero

Carrera de Medicina Veterinaria/Asistente 2

de Carrera

Responsable UDIV Hatos Porcino ylo 1
Bovino

Técnico UDIV Hatos Porcino y/o Bovino 1
Docente/tutor 1
Estudiante 1

Fuente: Las Autoras
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e PROCESOS DE INVESTIGACION

Tabla 4. 54. Ficha de Proceso, practicas de ejecucion de proyectos de Investigacion en las UDIV Hatos Porcino y Bovino

CARACTERIZACION DEL PROCESO

Proceso: Practicas de Ejecucion de Proyectos de Investigacion en
las UDIV Hatos Porcino y Bovino

Lider: Director/a del proyecto de Investigacion

OBJETIVO DEL PROCESO
Brindar a los estudiantes los semovientes necesarios para que lleven a cabo sus practicas en la ejecucién de proyectos de Investigacion,
siguiendo los procedimientos requeridos para su efecto.

ENTRADAS PROVEEDORES
¢ Cuales son los inputs del proceso? ¢ Quiénes proveen los inputs?
INFORMACION PROVEEDOR DE LA INFORMACION
1. Solicitud de semovientes para practica 1. Coordinador General de Investigacion
Autorizacién para la practica 2. Coordinador del Grupo de Investigacion

3. Director del Proyecto
SALIDAS CLIENTES/RECEPTORES

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

Guia de practicas

Informes periddicos de avances de ejecucion de
proyectos de Investigacion Institucional.

3. Informe de préacticas del semestre académico.

N =

Carrera de Medicina Veterinaria
. Responsable UDIV Hatos Porcino y/o Bovino
3. Técnico UDIV Hatos Porcino y/o Bovino

N =

ESPECIFICACIONES
¢ Estan establecidos los requisitos para cada entrada y salida?

¢ Qué controles de calidad se han establecido?

ENTRADAS SALIDAS
1. Documentacion sellada y firmada por las instancias | 1. Documentacion sellada y firmada por las instancias
correspondientes. correspondientes.
2. Validacion de firmas en documentos digitales. 2. Validacion de firmas en documentos digitales.

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

1. Ellla Directora/a del Proyecto envia solicitud al Coordinador del Grupo de investigacion, en donde requiere se les concedan
semovientes para préacticas de proyecto de investigacion.

2. Ellla Coordinador/a del Grupo de investigacion recibe la solicitud para autorizacion de la practica, y envia la solicitud al Coordinador
General de Investigacion, para que a través de su intermedio se realice la peticion.

3. El/a Coordinador/a General de Investigacion y/o Asistente, recibe la solicitud para autorizacién de la practica, y envia solicitud a
la Carrera de Medicina Veterinaria para su aprobacion.

4. El/La Director/a Carrera de Medicina Veterinaria y/o Asistente recibe y revisa la solicitud para autorizacién de la practica.

5. El/La Director/a Carrera de Medicina Veterinaria, autoriza y envia la aprobacion al Responsable de la UDIV- Hato Porcino y/o Hato
Bovino, segun corresponda.

6. El/a Responsable de la UDIV Hato Porcino y/o Hato Bovino, recibe y remite al Técnico la autorizacién.

7. El/a Técnico recibe la autorizacion, coordina las actividades y da apertura para la practica.

8.  El/a Técnico de la UDIV Hatos Porcino y/o Bovino procede a firmar la guia de practicas.

9. El/a Director/a del Proyecto, realiza la practica en conjunto con los estudiantes; y, una vez culminada firman una guia de practica
perteneciente al técnico.

10. El/a Director/a del proyecto envia el avance de ejecucion de proyectos de al Coordinador del Grupo de investigacion.

11. El/a Coordinador/a del Grupo de investigacion, recibe el avance y envia al Coordinacién General de Investigacion.

12. Ella Coordinador General de Investigacion y/o Asistente, recibe, revisa y realiza el archivo correspondiente.
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13. El/a Técnico de la UDIV Hatos Porcino y/o Bovino, adicionalmente elabora y envia informe de las préacticas realizadas en el
semestre académico. al Responsable de la UDIV- Hato Porcino y/o Hato Bovino.

14. El/a Responsable de la UDIV- Hato Porcino y/o Hato Bovino, recibe y envia a la Carrera de Medicina Veterinaria el informe de las
practicas realizadas en el semestre académico.

15. El/a Director/a ylo Asistente de la Carrera de Medicina Veterinaria, recibe el informe de las practicas realizadas en el semestre
académico y realiza el archivo correspondiente.

INFORMACION DOCUMENTADA

DOCUMENTOS INTERNOS
(Procedimientos, instructivos, politicas, normas internas, efc.).
1. Estatuto de la Escuela Superior Politécnica Agropecuaria de Manabi “Manuel Félix Lopez”
2. Guia para la Elaboracion de Oficios, Oficios Circulares, Memorandos y Memorandos Circulares 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, efc.).

1. Ley Organica De Educacién Superior, LOES - CES

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

ALMACENAMIENTO
NOMBRE Tipo Tiempo de MODO DE DISPOSICION
(Fisico / Ubicacion retencion RECUPERACION FINAL
Electrénico) minima
Carrera de
1 Expediente de proyecto Fisico/Electronico Medicina 7 afios Fisico/Electronico
Veterinaria
Coordinador
2 Expediente de proyecto Fisico/Electrénico | General de 7 afios Fisico/Electrénico
Investigacion

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

INFRAESTRUCTURA
(Equipos, herramientas, comunicacion, transporte, etc.)

1. Plataformas informaticas gubernamentales, Computadora, Impresora, Internet, Escaner, correo electrénico institucional,
comunicaciones internas y externas, Google Drive, entre otros
AMBIENTE DE TRABAJO
¢ Es necesario algun tipo de ambiente o condicion especial de trabajo? (temperatura, humedad, iluminacion, medidas de seguridad
especiales, etc.)
1. Espacio fisico adecuado, energia eléctrica, medidas de seguridad fisicas, electrénicas y salud ocupacional, climatizacion,
conectividad, entre otros.

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

Nombre del puesto Numero
Carrera de Medicina Veterinaria/Asistente 9
de Carrera
Responsable UDIV Hatos Porcino ylo 1
Bovino
Técnico UDIV Hatos Porcino y/o Bovino 1
Director del proyecto 1
Coordinador General de Investigacién y/o 2
Asistente
Coordinador del Grupo de Investigacion 1

Fuente: Las Autoras
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e PROCESOS DE VINCULACION

Tabla 4. 55. Ficha de Proceso, practicas pre-profesionales en las UDIV Hatos Porcino y Bovino.

CARACTERIZACION DEL PROCESO

Proceso: Practicas Pre-Profesionales en las UDIV Hatos Porcino y
Bovino

Lider: Docente delegado de préacticas Pre-Profesionales

OBJETIVO DEL PROCESO
Brindar facilidades a los estudiantes para que lleven a cabo sus préacticas pre-profesionales dentro de la Unidad de Docencia, Investigacion
y Vinculacién UDIV Hato Porcino y/o Bovino, bajo los procedimientos y reglamentos establecidos para este fin.

ENTRADAS PROVEEDORES
¢, Cudles son los inputs del proceso? ¢ Quiénes proveen los inputs?
INFORMACION PROVEEDOR DE LA INFORMACION
1. Carrera de Medicina Veterinaria
. . - 2. Responsable UDIV Hatos Porcino y/o Bovino

1. Solicitud de area para practicas (Anexo 5) 3. Teécnico UDIV Hatos Porcino ylo Bovino

2. Memorandos -
4, Delegado de préacticas
5. Tutor
6. Practicante

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

1. Evaluacion N° 02.- PPP (Anexo 3)
. Certificado de Practicas Pre-Profesionales
3. Informe de practicas del semestre académico

Carrera de Medicina Veterinaria
Responsable UDIV Hatos Porcino y/o Bovino
Técnico UDIV Hatos Porcino y/o Bovino
Practicante

b=

ESPECIFICACIONES
¢ Estan establecidos los requisitos para cada entrada y salida?
¢ Qué controles de calidad se han establecido?

ENTRADAS SALIDAS
1. Documentacién sellada y firmada por las instancias | 1. Documentacion sellada y firmada por las instancias
correspondientes. correspondientes.
2. Validacion de firmas en documentos digitales. 2. Validacion de firmas en documentos digitales.

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

1. Ellos practicante/s, realizan solicitud del lugar donde se realizaran las précticas. (Anexo 5)

2. Ellla Directora/a de la Carrera de Medicina Veterinaria, y/o Asistente, recibe los oficios (Anexo 5); y analizan conjuntamente con
el delegado de PPP, las solicitudes.
¢ La practica se realiza en la instituciéon?

3. No, se envia oficio de solicitud de autorizacidn para la realizacidn de las practicas preprofesionales en la Institucion Externa.

4. Si, Ellla Directora/a de la Carrera de Medicina Veterinaria, envia memorando de autorizacién para la realizar de la PPP en la
UDIV Hato Porcino y/o Bovino, segun corresponda.

5. El/a Responsable de la UDIV Hato Porcino y/o Bovino recibe el memorando, y envia al Técnico de la UDIV Hato Porcino y/o
Bovino, segun corresponda.

6. El/a Técnico de la UDIV Hato Porcino y/o Bovino, recibe el memorando de notificacion y procede a dar acompafiamiento al
estudiante durante la realizacién de sus practicas.

7.  Elflos practicante/s, lleva a cabo la realizacién de sus practicas preprofesionales bajo la supervisidn del tutor asignado.

8.  Ellla Técnico de la UDIV Hato Porcino y/o Bovino, evalla al practicante Formulario N° 02.- PPP (Anexo 3), e informa sobre los
resultados al Responsable de la UDIV Hato Porcino y/o Bovino.




190

9. Ella Responsable de la UDIV Hato Porcino y/o Bovino recibe el Formulario N° 02.- PPP (Anexo 3), lo firma, elabora el certificado
de Practicas Preprofesionales y los entrega al estudiante.

10. El/a Técnico de la UDIV Hatos Porcino y/o Bovino, elabora y envia informe de las préacticas realizadas en el semestre académico.
al Responsable de la UDIV- Hato Porcino y/o Hato Bovino.

11. El/a Responsable de la UDIV- Hato Porcino y/o Hato Bovino, recibe y envia a la Carrera de Medicina Veterinaria el informe de las
practicas realizadas en el semestre académico.

12. El/a Director/a y/o Asistente de la Carrera de Medicina Veterinaria, recibe el informe de las practicas realizadas en el semestre
académico y realiza el archivo correspondiente.

INFORMACION DOCUMENTADA

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

1. Estatuto de la Escuela Superior Politécnica Agropecuaria de Manabi “Manuel Félix Lépez”

2.  Guia para la Elaboracion de Oficios, Oficios Circulares, Memorandos y Memorandos Circulares de la Escuela Superior Politécnica
Agropecuaria de Manabi “Manuel Félix Lopez

3. Reglamento de practicas preprofesionales, laborales y pasantias 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. Ley Organica De Educacion Superior, LOES - CES

REGISTROS
; Qué registros dan evidencia de funcionamiento y eficacia del proceso?
ALMACENAMIENTO
N° NOMBRE Tipo Tiempo de MODO DE DISPOSICION
(Fisico / Ubicacion retencion RECUPERACION FINAL
Electronico) minima

Expediente de Practicas Carrera de
P : Fisico/Electrénico | Medicina 5 afos Fisico/Electrénico
Preprofesionales s
Veterinaria

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

INFRAESTRUCTURA
(Equipos, herramientas, comunicacion, transporte, etc.)

1. Plataformas informaticas gubernamentales, Computadora, Impresora, Internet, Escaner, correo electronico institucional,
comunicaciones internas y externas, Google Drive, entre otros

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

1. Espacio fisico adecuado, energia eléctrica, medidas de seguridad fisicas, electronicas y salud ocupacional, climatizacion,
conectividad, entre otros.

RECURSOS HUMANOS
(Indicar puesto del personal y nimero de personas por puesto)
Nombre del puesto Numero

Carrera de Medicina Veterinaria/Asistente 9

de Carrera

Responsable UDIV Hatos Porcino ylo 1
Bovino

Técnico UDIV Hatos Porcino y/o Bovino 1
Delegado de practicas preprofesionales 1
Practicante 1

Fuente: Las Autoras



191

PRACTICAS PRE-PROFESIONALES

Solicilar lugar
nde e

realizaran las

practicas

DS

Realizar pricticas

Rechir certificado
de PPP y Formulario
e Evaluacién

Hy

Carrera de Medicina Veterinaria

Responsable de la UDIV - Hato Porcino
/ Hato Bovina

= Recibir
salicilud

La practica pe realiza en i

Iz inst)

Enviar
aficie

tucion

Enviar autorizacén
para |z rezlizar de |
PPE

= Enviar
memarande
de auterizacion

Recilsir

autarizacion

1

CATRINDS

Elaborar y entregar

certificado de PFP
més el Formulario
de Fvaluacion

Recibirinforme de las
practicas realizadas en el
semestre académico
REHWER

Recibir formulario
v firmar

Recibir y eriar informe de
las practicas realizades en
@l semestre acadamico

=

Técnico de la UDIV - Hato
Parcina / Hatn Rovine

ecibir
auterizacian

Dar acompafamienta
al estudiante al
realizar §us practicas

Evaluar al estudiante

e informa

*

- por j

Enviar evaluacién
y resultados

Elaborar y envier infarme
de las praclicas realizadas
en el semestra académico

5
E
E
%
8
c
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Tabla 4. 56. Ficha de Proceso, practicas de ejecucion de proyectos de Vinculacién en las UDIV Hatos Porcino y Bovino.

CARACTERIZACION DEL PROCESO

Proceso: Practicas de Ejecucion de Proyectos de Vinculacion en

las UDIV Hatos Porcino y Bovino Lider: Director del proyecto de Vinculacion

OBJETIVO DEL PROCESO
Brindar a los estudiantes los semovientes necesarios para que lleven a cabo sus practicas en la ejecucién de proyectos de Vinculacion,
siguiendo los procedimientos requeridos para su efecto.

ENTRADAS PROVEEDORES
¢ Cuales son los inputs del proceso? ¢ Quiénes proveen los inputs?
INFORMACION PROVEEDOR DE LA INFORMACION
1. Solicitud de semovientes para practica 1. Vicerrectorado de Extension y Bienestar
2. Autorizacion para la practica 2. Director del Proyecto
3. Coordinacion de Vinculacion

SALIDAS CLIENTES/RECEPTORES

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

1. Informes periddicos de avances de ejecucion de
proyectos de Vinculacion.

2. Guia de practicas

3. Informe de practicas del semestre académico.

-

Carrera de Medicina Veterinaria
Responsable UDIV Hatos Porcino y/o Bovino
3. Técnico UDIV Hatos Porcino y/o Bovino

L

ESPECIFICACIONES
¢ Estan establecidos los requisitos para cada entrada y salida?

¢ Qué controles de calidad se han establecido?

ENTRADAS SALIDAS
1. Documentacién sellada y firmada por las instancias | 1. Documentacion sellada y firmada por las instancias
correspondientes. correspondientes.
2. Validacion de firmas en documentos digitales. 2. Validacién de firmas en documentos digitales.

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

El/a Director de Proyecto realiza la solicitud de practica a su director de Carrera.

El/a Director de Carrera, recibe y envia solicitud de préctica al Director de la Carrera de Medicina Veterinaria.

El/La Director/a Carrera de Medicina Veterinaria y/o Asistente recibe y revisa la solicitud para autorizacion de la practica.

El/La Director/a Carrera de Medicina Veterinaria, autoriza y envia la aprobacion al Responsable de la UDIV- Hato Porcino y/o Hato

Bovino, segun corresponda.

El/a Responsable de la UDIV Hato Porcino y/o Hato Bovino, recibe y remite al Técnico la autorizaciéon.

El/a Técnico recibe la autorizacion, coordina las actividades y da apertura para la practica.

El/a Técnico de la UDIV Hatos Porcino y/o Bovino procede a firmar la guia de practicas.

El/Director del Proyecto, realiza la practica en conjunto con los estudiantes; y, una vez culminada firman una guia de practica

perteneciente al técnico.

El/a Director/a del proyecto, envia el avance de ejecucion de proyectos de vinculacion al Director de su Carrera.

10. El/a Director de la Carrera solicitante, recibe y envia el avance de ejecucién de proyectos de vinculacion al Vicerrectorado de
Extension y Bienestar.

11. El Vicerrectorado de Extension y Bienestar, recibe y envia a la Coordinacién de Vinculacién.

12. El/la Coordinador/a de Vinculacién, recibe y revisa el avance de ejecucién de proyectos y realiza el archivo correspondiente.

13. El/a Técnico de la UDIV Hatos Porcino y/o Bovino, adicionalmente elabora y envia informe de las practicas realizadas en el
semestre académico. al Responsable de la UDIV- Hato Porcino y/o Hato Bovino.

14. El/a Responsable de la UDIV- Hato Porcino y/o Hato Bovino, recibe y envia a la Carrera de Medicina Veterinaria el informe de las
practicas realizadas en el semestre académico.

15. El/a Director/a ylo Asistente de la Carrera de Medicina Veterinaria, recibe el informe de las practicas realizadas en el semestre

académico y realiza el archivo correspondiente.

PN o=
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INFORMACION DOCUMENTADA

DOCUMENTOS INTERNOS
(Procedimientos, instructivos, politicas, normas internas, efc.).
1. Estatuto de la Escuela Superior Politécnica Agropecuaria de Manabi “Manuel Félix Lopez’
2. Guia para la Elaboracion de Oficios, Oficios Circulares, Memorandos y Memorandos Circulares de la Escuela Superior Politécnica
Agropecuaria de Manabi “Manuel Félix Lépez

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

1. Ley Orgéanica De Educacion Superior, LOES - CES

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

NOMBRE Tipo Tiempo de MODO DE DISPOSICION
(Fisico / Ubicacion retencion RECUPERACION FINAL
Electrénico) minima
Carrera de
1 Expediente de proyecto Fisico/Electronico Medicina 7 afos Fisico/Electronico
Veterinaria
Coordinacion
2 Expediente del proyecto Fisico/Electrénico de 7 afios Fisico/Electrénico
Vinculacién

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

INFRAESTRUCTURA
(Equipos, herramientas, comunicacion, transporte, etc.)

1. Plataformas informaticas gubernamentales, Computadora, Impresora, Internet, Escaner, correo electronico institucional,
comunicaciones internas y externas, Google Drive, entre otros

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

1. Espacio fisico adecuado, energia eléctrica, medidas de seguridad fisicas, electronicas y salud ocupacional, climatizacion,
conectividad, entre otros.

RECURSOS HUMANOS
(Indicar puesto del personal y nimero de personas por puesto)
Nombre del puesto Nimero

Carrera de Medicina Veterinaria/Asistente 2

de Carrera

Responsable UDIV Hatos Porcino ylo 1
Bovino

Técnico UDIV Hatos Porcino y/o Bovino 1

—_

Director del proyecto

Vicerrector/a de Extensién y Bienestar y/o
Asistente

Coordinador de Vinculacion
Fuente: Las Autoras
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e PROCESOS DE GESTION

Tabla 4. 57. Ficha de Proceso, gestién de nacimientos de semovientes.

CARACTERIZACION DEL PROCESO

Proceso: Gestion Semovientes en las UDIV Hatos Porcino y Bovino | Lider: Responsable de las Unidades de Docencia, Investigacion y
Subproceso: Gestidn de nacimientos de semovientes Vinculacién (UDIV) Hato Porcino y/o Hato Bovino

OBJETIVO DEL PROCESO
Registrar los nacimientos de semovientes en el Mddulo de Bienes y Existencias del Ministerio de Finanzas, para mantener actualizado el
inventario institucional, tomando en consideracion el procedimiento establecido para su ejecucion.

ENTRADAS PROVEEDORES
¢ Cuales son los inputs del proceso? ¢ Quiénes proveen los inputs?

INFORMACION PROVEEDOR DE LA INFORMACION

1.  Reportes de nacimientos de semovientes a través de
memorandos.

-

Carrera de Medicina Veterinaria
Responsable UDIV Hatos Porcino y/o Bovino
3. Técnico UDIV Hatos Porcino y/o Bovino

L

SALIDAS CLIENTES/RECEPTORES
¢ Cudles son los outputs del proceso? ¢ Quiénes reciben los outputs?
INFORMACION CLIENTES INTERNOS O EXTERNOS
1. Acta Entrega Recepcion 1. Carrera de Medicina Veterinaria.
Acta de Asignacion - Reasignacion De Bienes 2. Direccion Financiera
Semovientes 3. Responsable UDIV Hatos Porcino y/o Bovino

ESPECIFICACIONES
¢ Estan establecidos los requisitos para cada entrada y salida?

¢ Qué controles de calidad se han establecido?

ENTRADAS SALIDAS

1. Documentacién sellada y firmada por las instancias 1

correspondientes. '
2. Revision correspondencia con la normativa vigente.
3. Validacién de firmas en documentos digitales.

Documentacion sellada y firmada por las instancias
correspondientes.
2. Validacion de firmas en documentos digitales.

OPERACION

¢Como se opera y controla el proceso?

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

1. Elfla Técnico envia el reporte del nacimiento al Responsable de la UDIV Hato Porcino y/o Hato Bovino, a través de memorando.

2.  Ella Responsable de la UDIV Hato Porcino y/o Hato Bovino, recibe, revisa y emite un nuevo memorando indicando el reporte del
nacimiento a la Direccion de Carrera de Medicina Veterinaria.

3. EllaDirector (a) y/o Asistente de la Carrera de Medicina Veterinaria, recibe y revisa el reporte de nacimiento de el/los semovientes.

4.  Ellla Director (a) de la Carrera de Medicina Veterinaria, envia con memorando el reporte de nacimiento a la Direccion Financiera,

con copia a Rectorado, Vicerrectorado Académico e Investigacién, para su conocimiento.

Ellla Analista, y/o asistente de la Direccion Financiera, recibe el memorando del nacimiento de semovientes.

6.  Ella Director (a) Financiero (a), sumilla y envia el Memorando del nacimiento de semovientes a la Jefatura de Almacén y
Contabilidad.

7.  Ellla Jefe ylo Asistente de Almacén, recibe y registra el nacimiento de semovientes, genera y firma el acta de entrega -recepcion
en conjunto con ellla Director (a) de la Carrera de Medicina Veterinaria.

8. Ellla Jefe ylo Asistente de Almacén, envia el acta a ellla Director (a) de la Carrera de Medicina Veterinaria, para respectiva firma.

9.  Ellla Director (a) de la Carrera de Medicina Veterinaria, recibe, revisa, legaliza el acta de entrega — recepcion y envia el acta a la
Jefatura de Almacén.

10. Ellla Jefe de Almacén y/o Asistente recibe el acta firmada y envia el acta al departamento de Contabilidad.

11. El/la Contadora recibe el tramite del reporte de nacimiento.

12. El/la Contadora, recibe, revisa el acta y realiza la contabilizacion del tramite en el Sistema de Bienes y Existencias (esByE).

13. Ellla Jefe de Almacén y/o Asistente aprueba, anexa el acta de entrega — recepcién y legaliza el tramite.

o
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14. El/la Jefe de Almacén y/o Asistente genera y firma el acta de asignacién/ reasignacion de los semovientes.

15. Ellla Jefe de Almacén y/o Asistente, envia el acta de asignacion/ reasignacion del o los semovientes al Responsable de la UDIV
— Hato Porcino y/o Bovino segun corresponda.

16. Responsable de la UDIV - Hato Porcino y/o Bovino, recibe, firma y envia acta de asignacion/ reasignacion al Jefe de Almacén

17. Ellla Jefe de Almacén y/o Asistente, recibe y envia el acta de asignacion/ reasignacion firmada al Departamento de Contabilidad,
para el archivo correspondiente.

18. El/la Contador/a, recibe el acta de asignacion/ reasincién firmada y realiza el archivo correspondiente.
\ INFORMACION DOCUMENTADA

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

1. Estatuto de la Escuela Superior Politécnica Agropecuaria de Manabi “Manuel Félix Lopez”
2. Reglamento interno para el control, administracion, utilizacién y custodia, de los bienes de la Escuela Superior Politécnica
Agropecuaria de Manabi “Manuel Félix Lopez
3. Guia para la Elaboracion de Oficios, Oficios Circulares, Memorandos y Memorandos Circulares 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, efc.).
1. Reglamento de Administracién y Control de Bienes del Sector Publico.
2. Normativa del Sistema Nacional de Administracion Financiera de las Finanzas Publicas.
3. Instructivos del Ministerio de Finanzas Publicas.

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

ALMACENAMIENTO )
NOMBRE Tipo Tiempo de MODO DE DISPOSICION

(Fisico / Ubicacion retencion RECUPERACION FINAL
Electronico) minima

Expediente de Ingresos de

. Fisico/Electronico | Contabilidad 7 afios Fisico/Electronico
bienes

APOYO

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

INFRAESTRUCTURA
(Equipos, herramientas, comunicacion, transporte, etc.)
1. Plataformas informaticas gubernamentales, Computadora, Impresora, Internet, Escaner, correo electronico institucional,
comunicaciones internas y externas, Google Drive, entre otros

AMBIENTE DE TRABAJO
¢ Es necesario algun tipo de ambiente o condicion especial de trabajo? (temperatura, humedad, iluminacién, medidas de seguridad
especiales, etc.)
1. Espacio fisico adecuado, energia eléctrica, medidas de seguridad fisicas, electrénicas y salud ocupacional, climatizacion,
conectividad, entre otros.

RECURSOS HUMANOS
(Indicar puesto del personal y niimero de personas por puesto)
Nombre del puesto Numero

Rector/a/ Asistente y/o Analista 3
Vicerrector/a Académica e

S 2
Investigacion/Asistente
Director/a Carrera de Medicina Veterinaria/ 2
Asistente Administrativo
Responsable UDIV Hatos Porcino ylo

Bovino
Técnico UDIV Hatos Porcino y/o Bovino

Director/a Financiera/ Asistente/Analista

Contador/a /Analista/Asistente

Jefe/a de Almacén/ Asistente y/o Analista
Fuente: Las Autoras

NN |W|—
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GESTION DE NACIMIENTOS DE SEMOVIENTES

Técnico UDIY Hato Porcino/Hato Bovino,

Inicia

BarcinnHarn Revine

Carrera de Medicina Veterinaria

o

firmar

Figura 4. 19. Gestion de nacimientos de semovientes.

Fuente: Las Autoras
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Tabla 4. 58. Ficha de Proceso, gestion de muertes de semovientes.

CARACTERIZACION DEL PROCESO

Proceso: Gestion Semovientes en las UDIV Hatos Porcino y Bovino | Lider: Responsable de las Unidades de Docencia, Investigacion y
Subproceso: Gestién de muertes de semovientes Vinculacién (UDIV) Hato Porcino y/o Hato Bovino

OBJETIVO DEL PROCESO
Registrar las muertes de semovientes en el Modulo de Bienes y Existencias del Ministerio de Finanzas, para mantener actualizado el
inventario institucional, tomando en consideracién el procedimiento establecido para su ejecucion y el reglamento adecuado para darles de
baja.

ENTRADAS PROVEEDORES

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

. ) 1. Rectorado
1. Informe de muerte de semoviente a través de ) - o
memorandos. 2. Vicerrectorado Agademlco.e queshgamon
. . 3. Carrera de Medicina Veterinaria
2. Memorando de los Miembros de Junta Médica y legal por 4 R : )
muerte de Semoviente . gsppnsable UDIv Hatos.Porcmo y/q Bovino
5. Técnico UDIV Hatos Porcino y/o Bovino
6. Miembros de Junta Médica y legal
SALIDAS CLIENTES/RECEPTORES
¢ Cuales son los outputs del proceso? ¢ Quiénes reciben los outputs?
INFORMACION CLIENTES INTERNOS O EXTERNOS
1. Rectorado
2. \Vicerrectorado Académico e Investigacion
1. Acta de defuncién de semovientes 3. Carrera de Medicina Veterinaria
2. Comprobante Unico de Registro — Ajuste de Egreso de 4, Responsable UDIV Hatos Porcino y/o Bovino
Bienes 5. Miembros de Junta Médica y legal
6. Direccion Financiera

7. Ministerio de Economia y Finanzas
ESPECIFICACIONES

¢ Estan establecidos los requisitos para cada entrada y salida?
¢ Qué controles de calidad se han establecido?

ENTRADAS SALIDAS

1. Documentacion sellada y firmada por las instancias
correspondientes.

2. Revision correspondencia con la normativa vigente.

3. Validacién de firmas en documentos digitales.

1. Documentacién sellada y firmada por las instancias
correspondientes.
2. Validacion de firmas en documentos digitales.

OPERACION
¢Como se opera y controla el proceso?

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

1. Elfla Técnico envia el informe de la muerte al Responsable de la UDIV Hatos Porcino y/o Bovino, con los respectivos codigos.
(codigo del bien institucional y cédigo del semoviente).

2. Ella Responsable de la UDIV Hatos Porcino y/o Bovino recibe y envia memorando con el informe de muerte del semoviente con
todas sus caracteristicas, a la Direccion de Carrera de Medicina Veterinaria.

3. EllaDirector (a) y/o Asistente de la Carrera de Medicina Veterinaria, recibe, revisa el reporte de muerte, procediendo a conformar
y notificar a la Junta Médica y legal, para que realicen un informe médico de defuncion.

4.  LosMiembros de Junta Médica y legal por muerte de Semoviente, reciben la notificacion y realizan la inspeccion ocular, generando
el acta de defuncion del semoviente.

5.  Los Miembros de la Junta médica y legal, envian informe adjuntando el acta de defuncién del semoviente a la Carrera de Medicina
Veterinaria.

6. El/la Director (a) y/o Asistente de la Carrera de Medicina Veterinaria, recibe, revisa y envia el informe de muerte de semoviente
con la respectiva documentacion a Vicerrectorado Académico e Investigacion.

7. Ellla Vicerrector (a) Académico (a) e Investigacion y/o su asistente, recibe, revisa y envia el informe de muerte de semoviente con
la respectiva documentacion a Rectorado.

8. Ellla Rector/a y/o Asistente de ellla Rector (a), recibe, revisa y sumilla el informe de muerte de semoviente con la respectiva
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documentacion a la Direccién Financiera.

9. Ella Analista, y/o asistente, recibe, revisa y envia el tramite de la muerte del o los semovientes, a ellla Director (a) Financiero (a).

10. El/la Director (a) Financiero (a), sumilla y envia el trdmite hacia la Jefatura de Almacén y el Departamento de Contabilidad.

11. El/la Contador (a) recibe, revisa y realiza el registro e ingreso de codigo (s), de elllos semoviente (es), en el Sistema de Bienes y
Existencias (esByE), para la contabilizacion del ajuste de baja de semovientes y la generacién del documento contable en el
Sistema e-SIGEF.

12. El/la Contador (a), legaliza el documento contable en conjunto con El/la Director (a) Financiero (a), para posteriormente realizar el
archivo correspondiente.

13. El/la Jefe de Almacén, y/o asistente recibe y revisa el expediente, realizando el archivo correspondiente.

INFORMACION DOCUMENTADA

DOCUMENTOS INTERNOS
(Procedimientos, instructivos, politicas, normas internas, efc.).
1. Estatuto de la Escuela Superior Politécnica Agropecuaria de Manabi “Manuel Félix Lépez”

2. Reglamento interno para el control, administracion, utilizacion y custodia, de los bienes de la Escuela Superior Politécnica
Agropecuaria de Manabi “Manuel Félix Lopez.

3. Guia para la Elaboracion de Oficios, Oficios Circulares, Memorandos y Memorandos Circulares de la Escuela Superior
Politécnica Agropecuaria de Manabi “Manuel Félix Lépez..
DOCUMENTOS EXTERNOS
(Normas legales que se utilizan para realizar el proceso, libros, manuales de equipo, efc.).

1. Reglamento de Administracion y Control de Bienes del Sector Publico.
2. Normativa del Sistema Nacional de Administracion Financiera de las Finanzas Publicas.
3. Instructivos del Ministerio de Finanzas Publicas.
REGISTROS
¢ Qué registros dan evidencia de funcionamiento y eficacia del proceso?

ALMACENAMIENTO ;
NOMBRE Tipo Tiempo de MODO DE DISPOSICION

(Fisico / Ubicacion retencion RECUPERACION FINAL
Electronico) minima

4 | Comprobante Unico de

. . Fisico/Electrénico | Contabilidad 7 afios Fisico/Electrénico
Registro de Egresos — Bienes
APOYO
¢De qué manera se le da soporte a las actividades del proceso?
INFRAESTRUCTURA

(Equipos, herramientas, comunicacion, transporte, etc.)

1. Plataformas informaticas gubernamentales, Computadora, Impresora, Internet, Escaner, correo electronico institucional,
comunicaciones internas y externas, Google Drive, entre otros

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

2. Espacio fisico adecuado, energia eléctrica, medidas de seguridad fisicas, electrénicas y salud ocupacional, climatizacién,
conectividad, entre otros.

RECURSOS HUMANOS
(Indicar puesto del personal y niimero de personas por puesto)
Nombre del puesto Numero

Rector/a/ Asistente y/o Analista 3
Vicerrector/a Académica e

A 2
Investigacion/Asistente
Director/a Carrera de Medicina 9

Veterinaria/Asistente Administrativo
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Responsable UDIV Hatos Porcino y/o Bovino

Técnico UDIV Hatos Porcino y/o Bovino

Director/a Financiera/ Asistente/Analista

Contador/a /Analista/Asistente

Jefe/a de Aimacén/ Asistente y/o Analista

Junta Médica y Legal

Fuente: Las Autoras
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Figura 4. 20. Gestion de muertes de semovientes.

Fuente: Las Autoras
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Tabla 4. 59. Ficha de Proceso, gestidn de venta de semovientes.

CARACTERIZACION DEL PROCESO

Proceso: Gestion Semovientes en las UDIV Hatos Porcino y Bovino

Subproceso: Gestion de venta de semovientes (lechones) en
vinculacion con la comunidad.

Lider: Responsable de las Unidades de Docencia, Investigacion y
Vinculacién (UDIV) Hato Porcino

establecidos para este fin.

ENTRADAS

¢ Cuales son los inputs del proceso?
INFORMACION

OBJETIVO DEL PROCESO
Gestionar la venta de lechones provenientes del Hato Porcino en vinculacion con la comunidad, siguiendo los procedimientos y reglamentos

PROVEEDORES
¢ Quiénes proveen los inputs?

PROVEEDOR DE LA INFORMACION

1. Informe de venta de lechones a través de Memorando.
. Acta de entrega recepcion de lechones.
3. Reportes de venta a través de Memorando.

SALIDAS

¢ Cuales son los outputs del proceso?
INFORMACION

Rectorado.

Vicerrectorado Académico e Investigacion.
Carrera de Medicina Veterinaria.
Responsable de las UDIV Institucional
Responsable UDIV Hato Porcino.

Técnico UDIV Hato Porcino.

CLIENTES/RECEPTORES
¢ Quiénes reciben los outputs?

CLIENTES INTERNOS O EXTERNOS

ook owh =

Comprobante de Venta (Factura).

Actas de venta de Unidades de Produccién.
Comprobante de depésito.

Parte de recaudacion de Tesoreria.
Comprobante Unico de Registro — Ajuste de Egreso de
bienes

6. Comprobante Unico de Registro — Ingresos.

aRoON=

Rectorado.

Vicerrectorado Académico e Investigacion.
Carrera de Medicina Veterinaria.

Direccién Financiera

Responsable de las UDIV Institucional
Responsable UDIV Hato Porcino.

S wh =

ESPECIFICACIONES
¢ Estan establecidos los requisitos para cada entrada y salida?
¢ Qué controles de calidad se han establecido?

ENTRADAS SALIDAS
1. Documentapién sellada y firmada por las instancias 1. Documentacién sellada y firmada por las instancias
correspondientes. correspondientes
2. Revision correspondiente de acuerdo a la normativa )

vigente.
3. Validacion de firmas en documentacion digital.

2. Validacién de firmas en documentacion digital.

OPERACION

¢ Como se opera y controla el proceso?

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

1. Elfla Técnico conjuntamente con el Responsable de la UDIV Hato Porcino coordinan la venta, y se genera el recibo de cobro, el

cual es entregado al comprador.

El comprador, entrega el recibo de cobro conjunto con el dinero en efectivo a la Responsable de las UDIV Institucional.

Responsable de las UDIV Institucional, recibe el dinero en efectivo, y genera la factura.

Responsable de las UDIV Institucional, elabora el acta de entrega directa por la/las ventas de lechones producida en la IES, la

firma y envia a la Direccion de Carrera de Medicina Veterinaria.

5.  Elfla Responsable de la UDIV Institucional, realiza la entrega a Tesoreria, del dinero recaudado en efectivo, con la factura y el
acta, a través de Memorando.

6. Ellla Tesorero (a), recibe y revisa memorando con la correspondiente documentacion y monto recaudado, por parte de la
Responsable de la UDIV Institucional.

7. Ella Tesorero (a), procede a llenar papeleta conforme al valor recaudado y envia a realizar el deposito de la cuenta institucional.

8. Ellla Tesorero (a), recibe el comprobante de depdsito y adjunta la documentacion respectiva.

9. Elfla Tesorero (a), ingresa al sistema e-SIGEF y verifica en el transcurso de 48 horas, el valor depositado en la opcién Control de

oD
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10.

12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22
23.

24.
25.
26.
27.

28.

29.

30.

Ingresos.

El/la Tesorero (a), elabora el parte de recaudacion.

Ellla Tesorero (a), registra el documento (Comprobante Unico de Registro de Ingresos), en el sistema e-SIGEF, para luego
solicitar, aprobar y legalizar el documento.

El/la Tesorero (a), envia comprobante de ingreso junto con el expediente al/la Contador (a), para que proceda a revisar y legalizar
el parte de recaudacion.

Ellla Contador(a), recibe y revisa el expediente completo, procediendo a legalizar el parte de recaudacion correspondiente.

Ellla Contador(a), envia a elfla Directora(a) Financier(a), el expediente completo en conjunto con el comprobante de deposito,
parte de recaudacion y el Comprobante Unico de Registro de Ingresos, para su aprobacion y legalizacion.

Ellla Director(a) Financiero (a), recibe, revisa, aprueba y legaliza el parte de recaudacion en conjunto con el Comprobante Unico
de Registro de Ingresos.

Ellla Director(a) Financiero (a), devuelve el expediente completo con el parte de recaudacion y el Comprobante Unico de Registro
de Ingresos legalizado a ellla Tesorero (a).

El/la Tesorera, elabora memorando y entrega el expediente completo el/la Contador (a), para el archivo correspondiente.

Ella Contador (a), recibe, revisa y realiza el archivo correspondiente.

El/la Técnico, por su parte, entrega el/los semovientes y envia al responsable de la UDIV Hato Porcino, el informe de la/las ventas
de lechones realizadas en Vinculacion con la Comunidad, a través de Memorando, en donde se detalla cada uno de los codigos
de lechén/es y cédigo de bien institucional, vendidos y recibo de cobro.

El/la responsable de la UDIV Hato Porcino, recibe el informe, recibo de cobro y envia a través de memorando a la Direccién de
Carrera de Medicina Veterinaria.

El/la Director (a) y/o Asistente de Carrera de Medicina Veterinaria, recibe el reporte de venta de lechones y envia a Vicerrector (a)
Académico (a) e Investigacion, a través de memorando.

Ellla Vicerrector (a) Académico (a) e Investigacion y/o su asistente, recibe y revisa la documentacion correspondiente.

Ella Vicerrector (a) Académico (a), e Investigacion envia mediante memorando el informe de la/las ventas de lechon (es)
realizadas al Rectorado.

Ella Asistente y/o Analista de ellla Rector (), recibe el memorando de informe de la/las ventas de lechdn (es) y envia a ellla
Rectora.

Ellla Rector (a), revisa, sumilla y/o envia el tramite a la Direccion Financiera.

Ellla Analista, y/o asistente, recibe el Memorando de informe de la/las ventas de lechdn (es)

El/la Director (a) Financiero (a), sumilla y envia el Memorando de informe de la/las ventas de lechén (es) a la Jefatura de Almacén
y Contabilidad.

Ellla Contador (a) recibe, revisa y realiza el registro e ingreso de codigo (s), de elllos lechén (es), en el Sistema de Bienes y
Existencias (esByE)., para la contabilizacion del ajuste de baja de semovientes y la generacion del documento contable en el
Sistema e-SIGEF.

Ella Contador (a), legaliza el documento contable en conjunto con Elfla Director (a) Financiero (a), para posteriormente realizar
el archivo correspondiente.

El/la Jefe de Almacén, y/o asistente recibe y revisa el expediente, realizando el archivo correspondiente.

INFORMACION DOCUMENTADA

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

Estatuto de la Escuela Superior Politécnica Agropecuaria de Manabi “Manuel Félix Lépez”

2. Reglamento interno para el control, administracion, utilizacidn y custodia, de los bienes de la Escuela Superior Politécnica
Agropecuaria de Manabi “Manuel Félix Lopez.

3. Guia para la Elaboracion de Oficios, Oficios Circulares, Memorandos y Memorandos Circulares de la Escuela Superior
Politécnica Agropecuaria de Manabi “Manuel Félix Lépez.

4. Reglamento Interno para la Recaudacion en las Unidades de Docencia, Investigacion y Vinculacién de la Escuela Superior
Politécnica Agropecuaria de Manabi “Manuel Félix Lopez de los bienes que resultaren restantes de las practicas académicas,
investigativas y de vinculacion.

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

1. Reglamento de Administracion y Control de Bienes del Sector Publico.

2. Normativa del Sistema Nacional de Administracion Financiera de las Finanzas Publicas.

3. Normas de Control Interno para las entidades, organismos del sector publico y de las personas juridicas de derecho privado que
dispongan de recursos publicos.

4. |Instructivos del Ministerio de Finanzas Publicas.

REGISTROS
., Qué registros dan evidencia de funcionamiento y eficacia del proceso?
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ALMACENAMIENTO ’
Tipo Tiempo de MODO DE DISPOSICION

HCHERE (Fisico Ubicacién  retencién = RECUPERACION FINAL

Electronico) minima

Comprobante Unico de

Registro de Egresos - Fisico/Electrénico Contabilidad 7 afios Fisico/Electronico
Bienes
Comprobante Unico de
Registro - Ingresos Fisico/Electrénico Contabilidad 7 afios Fisico/Electronico
Corrientes

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

INFRAESTRUCTURA
(Equipos, herramientas, comunicacion, transporte, etc.)

1. Plataformas informaticas gubernamentales, Computadora, Impresora, Internet, Escaner, correo electrénico institucional,
comunicaciones internas y externas, Google Drive, entre otros

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

1. Espacio fisico adecuado, energia eléctrica, medidas de seguridad fisicas, electronicas y salud ocupacional, climatizacion,

conectividad, entre otros.
RECURSOS HUMANOS

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

Nombre del puesto Numero

Rector/a/ Asistente y/o Analista 3

Vicerrector/a Académica e

M i 2
Investigacion/Asistente
Director/a Carrera de Medicina
Veterinaria/Analista/Asistente

Responsable UDIV Hato Porcino

Técnico UDIV Hato Porcino

Responsable de las UDIV Institucional

Tesorero/a
Contador/a /Analista/Asistente

Director/a Financiera/Analista/Asistente

Nlw N[

Jefe/a de Almacén/Analista/Asistente

Fuente: Las Autoras
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Figura 4. 21. Gestion de venta de semovientes (lechones) en vinculacién con la comunidad.

Fuente: Las Autoras
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Tabla 4. 60. Ficha de Proceso, Ventas directas por descartes de Semovientes.

CARACTERIZACION DEL PROCESO

Proceso: Gestion Semovientes en las UDIV Hatos Porcino y Bovino
Subproceso: Gestion de ventas directas de Semovientes por
descartes

Lider: Responsable de las Unidades de Docencia, Investigacion y
Vinculacién (UDIV) Hato Porcino y/o Hato Bovino

OBJETIVO DEL PROCESO
Gestionar las ventas directas de Semovientes por descartes, considerando el procedimiento y reglamento determinado para este fin.

ENTRADAS PROVEEDORES

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

Rectorado

Vicerrectorado Académico e Investigacion
Carrera de Medicina Veterinaria
Responsable UDIV Hatos Porcino y/o Bovino
Técnico UDIV Hatos Porcino y/o Bovino
Comision Técnica de Avallio

1. Solicitud de descarte de semovientes
. Autorizacion de solicitud
3. Memorando de designacién de la Comisién Técnica de
Avalio
4. Informe de avallo
5.  Informe econdmico de venta
6. Memorando de inspeccion de semovientes

SRk owh =

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

INFORMACION CLIENTES INTERNOS O EXTERNOS
1. Resolucidon Administrativa de venta de semovientes
2, Convocatoria 1. Rectorado
3. Ofertas 2. Vicerrectorado Académico e Investigacion
4.  Acta de adjudicacion de ventas 3. Carrera de Medicina Veterinaria
5.  Comprobante de depdsito 4. Responsable UDIV Hatos Porcino y/o Bovino
6. Factura de venta 5.  Direccion Financiera
7. Parte de recaudacion 6. Direccion Juridica
8.  Curde ingresos 7. Responsable de las UDIV Institucional
9. Acta de entrega-recepcion 8. Miembros de la Junta de Ventas
10. CUR - Ajuste Egreso de Bienes 9. Proveedores

ESPECIFICACIONES

¢ Estan establecidos los requisitos para cada entrada y salida?
¢ Qué controles de calidad se han establecido?

ENTRADAS SALIDAS

1. Documentacion sellada y firmada por las instancias 1
correspondientes. '

2. Validacién de firmas en documentos digitales.

3. Revision correspondencia con la normativa vigente.

Documentaciéon sellada y firmada por las instancias
correspondientes.
2. Validacién de firmas en documentos digitales.

OPERACION
¢Como se opera y controla el proceso?

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

1. Elfla Técnico de la UDIV Hato Porcino y/o Hato Bovino, sugiere mediante memorando se realice el descarte de semovientes al
Responsable de la UDIV Hato Porcino y/o Hato Bovino.

2. Ella Responsable de la UDIV Hato Porcino y/o Hato Bovino, recibe, revisa y envia memorando solicitando a la Direccion de Carrera

de Medicina Veterinaria se gestione la autorizacion para el descarte de semovientes.

El/La director (a) y/o Asistente de Carrera de Medicina Veterinaria recibe y revisa la solicitud.

El/lLa Director (a) de Carrera de Medicina Veterinaria envia la solicitud de autorizacion de descarte a Vicerrectorado Académico e

Investigacion.

5. El/La Vicerrectora Académica e Investigacion y/o Asistente, recibe y revisa solicitud de autorizacién de descarte.

Eall o




207

S9N

id

12,
13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21,

22,

23.

24,

25,

26.

27.
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El/La Vicerrector/a Académico/a e Investigacion, envia con memorando la solicitud a Rectorado.

Ellla Asistente de ellla Rector (a), recibe, revisa y remite la documentacion a la rectora.

El/La Rectora autoriza, y solicita a la Carrera de Medicina Veterinaria se conforme la Comision Técnica de Avaltio.

El/La Director (a) y/o Asistente de Carrera de Medicina Veterinaria recibe la autorizacion.

El/La Director (a) de la Carrera de Medicina Veterinaria, conforma la Comisién Técnica de Avallio y notifica a los funcionarios que la
conforman.

La Comision Técnica de Avallo recibe la notificacion y realiza la evaluacién, apoyandose en los requerimientos del SINAGAP.

La Comision Técnica de Avallio, emite un informe técnico de avallo y envia a la Direccion de Carrera de Medicina Veterinaria.

El/La Director (a) y/o Asistente de la Carrera de Medicina Veterinaria, recibe y revisa el informe de avalio y envia a Rectorado, dando
a conocer el informe de la Comisién Técnica de Avallo.

Ellla Asistente de el/la Rector (a), recibe, revisa y remite el informe de la Comision Técnica de Avaluo a la rectora.

El/La Rectora sumilla y/o envia la documentacion del tramite a la Direccién Financiera para que realice un informe econémico acerca
de la venta de semovientes.

Ella Director/a Financiera revisan el tramite conjuntamente con el/la Analista Financiera.

¢ El expediente esta completo y correcto?

No, el Director/a Financiera regresa el tramite a Rectorado mediante Memorando, para que se realicen las correcciones
correspondientes.

Si, Se recibe y delega mediante memorando a un funcionario/a y al Jefe de Almacén para que realice la inspeccion de los
semovientes.

El/la funcionario designado/a recibe memorando y realiza la inspeccién técnica en conjunto con el Jefe de Almacén y envia informe
de inspeccion al/a Director/a Financiera.

EllLa Director (a) Financiera, Analista y/o Asistente, recibe el informe de inspeccion, elabora el informe econémico y envian el
expediente mediante memorando a el/la Rector/a.

El/La Rectora, Analista y/o Asistente, recibe y dispone a la Direccion Juridica para que realice la Resolucion Administrativa de Venta
de Semovientes, indicando nombres de los miembros de la Junta de Venta.

Ellla Director (a) Juridica y/o Asistente recibe tramite, elabora la Resolucion Administrativa de Venta de Semovientes y la envia
mediante memorando a Rectorado.

El/lLa Rectora y/o Asistente recibe, envia a Tecnologia para que sea publicada la Resolucion Administrativa de Venta; y, notifica
Resolucién Administrativa de Venta, mediante Memorando Circular a ellla Vicerrector/a Académico, Director/a Carrera Medicina
Veterinaria, Director/a Financiera, Contador/a, Tesorero/a, Jefe/a de Almacén, Responsable de las UDIV Institucional y a el/la
Secretario/a General.

El/lLa Rector/a, conforma y notifica a los miembros de la Junta de Venta, de conformidad al Reglamento de Administracién y Control
de Bienes del Sector Publico.

Los Miembros de la Junta se retinen para establecer el cronograma para la venta de semovientes por descarte, y se realiza la
convocatoria para la publicacion en la pagina web de la institucién, suscribiendo el acta.

EllLa Rectora y/o Asistente envia la convocatoria mediante memorando a la Tecnologia para que sea publicada en la pagina de la
IES.

¢ Existen ofertas?

No. se declara desierto el proceso mediante acta, y se realiza una segunda publicacion segin la normativa vigente.

Si. Los ofertantes hacen llegar sus propuestas en sobre cerrado a la direccién domiciliaria que indica la convocatoria.

Los Miembros de la Junta de Venta se relinen, realizan la apertura de los sobres y se suscribe el acta.

Ellla Secretario (a) de la Junta elabora el acta de adjudicacion, la cual es firmada por la presidenta, secretario y miembros de la junta.
Ellla Secretario (a) de la Junta notifica el acta de adjudicacion al ganador mediante oficio y se le indica donde debe realizar el deposito,
elfla Director/a Financiera y al Responsable de la UDIV-Institucional.

El/la Director (a) Financiera, Analista y/o Asistente, recibe el expediente de la Junta de Venta mas el acta de adjudicacion.

El/la Director (a) Financiera, sumilla el expediente a tesoreria.

Ellla proveedor/a ganador, realiza el depdsito a la cuenta de la Institucion y entrega el comprobante a Responsable de las UDIV
Institucional.

EllLa Responsable de las UDIV Institucional, recibe el comprobante de depésito, elabora la factura y envia a Tesoreria mediante
memorando.

Elfla Tesorero (a), recibe el memorando con la factura y el comprobante de depdsito, verifica en el sistema e-SIGEF el valor
depositado en el Control de Ingresos, en el transcurso de 48 horas.

Ellla Tesorero (a), elabora el parte de recaudacién y Comprobante Unico de Registro de Ingresos, para luego solicitar, aprobar y
legalizar el documento.

El/la Tesorero (a), envia comprobante de ingreso junto con el expediente al/la Contador (a), para que proceda a revisar y legalizar el
parte de recaudacion.

Ellla Contador(a), recibe y revisa el expediente completo, procediendo a legalizar el parte de recaudacién correspondiente y envia a
el/la Directora(a) Financier(a), para su aprobacion y legalizacion.

Ellla Director(a) Financiero (a), recibe, revisa, aprueba y legaliza el parte de recaudacion en conjunto con el Comprobante Unico de
Registro de Ingresos y entrega el expediente completo a el/la Tesorero (a).
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41. Ellla Tesorera, elabora memorando y entrega el expediente completo al/la Contador (a), para el archivo correspondiente.

42. Ellla Contador(a), recibe y realiza el archivo correspondiente.

43. Ellla Director (a) Financiera, envia mediante memorando copia del expediente a Jefatura de Almacén, para que entregue los
semovientes al adjudicatario en conjunto con el Técnico del Hato correspondiente y realice el acta recepcion.

44. El/La Jefe y/o asistente de Almacén recibe documentacion, coordina las actividades de entrega de los semovientes con el Técnico
de la UDIV - Hato Porcino y/o bovino, realiza el acta de entrega- recepcién con las firmas correspondientes y la envia mediante
Memorando a ellla Director/a Financiera.

45. El/La Director/a Financiera/o, Analista y/o Asistente recibe el acta de entrega — recepcién y envia el expediente original completo a
elfla Contador/a.

46. Ellla Contador (a) recibe y revisa el expediente, realiza el registro e ingreso de codigo (s), de el/los semoviente (es), en el Sistema
de Bienes y Existencias (esByE).para la contabilizacion del ajuste de baja de semovientes y la generacion del documento contable
en el Sistema e-SIGEF.

47. Ellla Contador (a), legaliza el documento contable en conjunto con El/la Director (a) Financiero (a), para el archivo correspondiente.

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

Estatuto de la Escuela Superior Politécnica Agropecuaria de Manabi “Manuel Félix Lépez”

Reglamento interno para el control, administracion, utilizacion y custodia, de los bienes de la Escuela Superior Politécnica

Agropecuaria de Manabi “Manuel Félix Lopez.

3. Guia para la Elaboracién de Oficios, Oficios Circulares, Memorandos y Memorandos Circulares de la Escuela Superior Politécnica
Agropecuaria de Manabi “Manuel Félix Lopez.

4. Reglamento Intemo para la Recaudacion en las Unidades de Docencia, Investigacion y Vinculacion de la Escuela Superior

Politécnica Agropecuaria de Manabi “Manuel Félix Lépez de los bienes que resultaren restantes de las practicas académicas,

investigativas y de vinculacion.

N —

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

1. Reglamento de Administracién y Control de Bienes del Sector Publico.

2. Normativa del Sistema Nacional de Administracién Financiera de las Finanzas Publicas.

3. Normas de Control Interno para las entidades, organismos del sector publico y de las personas juridicas de derecho privado que
dispongan de recursos publicos.

4. Instructivos del Ministerio de Finanzas Publicas.

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

ALMACENAMIENTO ;
NOMBRE Tipo Tiempo de MODO DE DISPOSICION

(Fisico / Ubicacion retencion RECUPERACION FINAL
Electronico) minima

Fisico/Electrénico | Contabilidad 7 afnos Fisico/Electrénico

Comprobantes Unicos de
Registro — Ingreso Corrientes

Qomprobante Unico qe Fisico/Electrénico | Contabilidad 7 afos Fisico/Electrénico
Registro de Egresos — Bienes

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

INFRAESTRUCTURA
(Equipos, herramientas, comunicacion, transporte, etc.)
1. Plataformas informaticas gubernamentales, Computadora, Impresora, Internet, Escaner, correo electronico institucional,
comunicaciones internas y externas, Google Drive, entre otros
AMBIENTE DE TRABAJO
¢ Es necesario algun tipo de ambiente o condicion especial de trabajo? (temperatura, humedad, iluminacién, medidas de seguridad
especiales, efc.)
1. Espacio fisico adecuado, energia eléctrica, medidas de seguridad fisicas, electronicas y salud ocupacional, climatizacion,
conectividad, entre otros.

RECURSOS HUMANOS
(Indicar puesto del personal y nimero de personas por puesto)
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Nombre del puesto Numero

Rector/a/ Asistente y/o Analista 3
Vicerrector/a Académica e
Investigacion/Asistente 2
Diregtor/g ' .Carrera de 9
Veterinaria/Analista/Asistente

Responsable UDIV Hatos Porcino y/o Bovino 1
Técnico UDIV Hatos Porcino y/o Bovino 1
Director/a Financiera/Analista/Asistente 3
Director/a Juridico/a 2
Comision Técnica de Avallo 3
Coordinador/a Unidad de Tecnologia 2
Miembros de la Junta de Venta 3
Responsable de las UDIV Institucional 1
Tesorero/a 1
Jefe de Aimacén/Analista/Asistente 2
Contador/a /Analista/Asistente 2

Fuente: Las Autoras
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Figura 4. 22. Gestion de ventas directas por descartes de semovientes.

Fuente: Las Autoras
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Tabla 4. 61. Ficha de Proceso, gestidn de venta de leche.

CARACTERIZACION DEL PROCESO

Lider: Responsable de las Unidades de Docencia, Investigacion y

Proceso: Gestion de venta de leche Vinculacién (UDIV) Hato Bovino

OBJETIVO DEL PROCESO
Gestionar la recaudacion por venta de leche proveniente del Hato Bovino, bajo el reglamento establecido para el efecto de esta actividad.

ENTRADAS PROVEEDORES
¢ Cuales son los inputs del proceso? ¢ Quiénes proveen los inputs?
INFORMACION PROVEEDOR DE LA INFORMACION
1. Carrera de Medicina Veterinaria
1. Informe de reporte de leche a través de memorando 2. Responsable Hato Bovino
2. Factura 3. Técnico Hato Bovino
4, Responsable de las UDIV Institucional

SALIDAS CLIENTES/RECEPTORES
¢ Cuales son los outputs del proceso? ¢ Quiénes reciben los outputs?
INFORMACION CLIENTES INTERNOS O EXTERNOS
1. Acta de venta de leche 1. Carrera de Medicina Veterinaria
2. Comprobante de deposito 2. Responsable Hato Bovino
3. Parte de recaudacion 3. Responsable de las UDIV Institucional
4. Comprobante Unico de Registro de Ingresos 4.  Direccion Financiera

ESPECIFICACIONES
¢ Estan establecidos los requisitos para cada entrada y salida?

¢ Qué controles de calidad se han establecido?

ENTRADAS SALIDAS
1. Documentacion sellada y firmada por las instancias 1. Documentacion sellada y firmada por las instancias
correspondientes. correspondientes
2. Revision correspondiente de acuerdo a la normativa o ) -
vigente. 2. Validacion de firmas en documentos digitales.

3. Validacion de firmas en documentos digitales.

OPERACION
¢Como se opera y controla el proceso?

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

1. Ellla Técnico conjuntamente con el Responsable de la UDIV Hato Bovino coordinan la venta, y se genera el recibo de cobro.

2. Elcomprador, entrega el recibo de cobro conjunto con el dinero en efectivo a la Responsable de las UDIV Institucional.

3. Responsable de las UDIV Institucional, recibe el dinero en efectivo, y genera la factura.

4. Responsable de las UDIV Institucional, elabora el acta de venta de leche producida en la IES, la firma conjuntamente con el
Director de Carrera de Medicina Veterinaria y el Responsable del Hato Bovino.

5. Ellla Responsable de la UDIV Institucional, realiza la entrega a Tesoreria, del dinero recaudado en efectivo, con la factura y el
acta, a través de memorando y la documentacion de soporte.

6. Ella Tesorero (a), recibe y revisa el memorando con la correspondiente documentacion y monto recaudado, por parte de la
Responsable de la UDIV Institucional.

7.  Ellla Tesorero (a), procede a llenar papeleta conforme al valor recaudado y envia a realizar el depésito de la cuenta institucional.

El/la Tesorero (a), recibe el comprobante de deposito y adjunta la documentacion respectiva.

9.  Elfla Tesorero (a), ingresa al sistema e-SIGEF y verifica en el transcurso de 48 horas, el valor depositado en la opcion Control de
Ingresos.

10. El/la Tesorero (a), elabora el parte de recaudacion.

11. Ellla Tesorero (a), registra el documento (Comprobante Unico de Registro de Ingresos), en el sistema e-SIGEF, para luego
solicitar, aprobar y legalizar el documento.

12. El/la Tesorero (a), envia comprobante de ingreso junto con el expediente al/la Contador (a), para que proceda a revisar y legalizar
el parte de recaudacion.

13. Ella Contador(a), recibe y revisa el expediente completo, procediendo a legalizar el parte de recaudacion correspondiente.

L
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14. El/la Contador(a), envia a el/la Director(a) Financiero(a), el expediente completo en conjunto con el comprobante de deposito,
parte de recaudacion y el Comprobante Unico de Registro de Ingresos, para su aprobacién y legalizacion.

15. Elfla Director(a) Financiero (a), recibe, revisa, aprueba y legaliza el parte de recaudacién en conjunto con el Comprobante Unico
de Registro de Ingresos.

16. Elfla Director(a) Financiero (a), devuelve el expediente completo con el parte de recaudacién y el Comprobante Unico de Registro
de Ingresos legalizado a el/la Tesorero (a).

17. Ellla Tesorera, recibe y elabora memorando y entrega el expediente completo allla Contador (a), para el archivo correspondiente.

18. El/la Contador (a), recibe y realiza el archivo correspondiente.

19. El/la Técnico del Hato Bovino, por su parte, entrega la leche y envia al Responsable del Hato Bovino el reporte, indicando la
produccion y la venta de leche.

20. El/la Responsable del Hato Bovino, recibe, revisa y envia memorando de reporte a la Carrera de Medicina Veterinaria.

21. El/la Director (a) de Carrera de Medicina Veterinaria y/o Asistente, recibe, revisa el reporte y archiva.

INFORMACION DOCUMENTADA

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

1. Estatuto de la Escuela Superior Politécnica Agropecuaria de Manabi “Manuel Félix Lopez”
Guia para la Elaboracion de Oficios, Oficios Circulares, Memorandos y Memorandos Circulares de la Escuela Superior
Politécnica Agropecuaria de Manabi “Manuel Félix Lépez.

3. Reglamento Interno para la Recaudacion en las Unidades de Docencia, Investigacion y Vinculacion de la Escuela Superior
Politécnica Agropecuaria de Manabi “Manuel Félix Lopez de los bienes que resultaren restantes de las practicas académicas,
investigativas y de vinculacién.

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

1. Normas de Control Interno para las entidades, organismos del sector publico y de las personas juridicas de derecho privado
que dispongan de recursos publicos.

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

~ ALMACENAMIENTO | ,
NOMBRE Tipo Tiempo de MODO DE DISPOSICION

(Fisico / Ubicacion retencion RECUPERACION FINAL
Electrénico) minima

Comprante Unico de Registro

) Fisico/Electrénico | Contabilidad 7 afios Fisico/Electronico
- Ingresos Corrientes
APOYO
¢De qué manera se le da soporte a las actividades del proceso?
INFRAESTRUCTURA

(Equipos, herramientas, comunicacion, transporte, etc.)

1. Plataformas informaticas gubernamentales, Computadora, Impresora, Internet, Escaner, correo electronico institucional,
comunicaciones internas y externas, Google Drive, entre otros

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

1. Espacio fisico adecuado, energia eléctrica, medidas de seguridad fisicas, electronicas y salud ocupacional, climatizacion,
conectividad, entre otros.

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

Nombre del puesto Numero

Director (a) de la Carrera de Medicina
Veterinaria/Asistente Administrativo
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Responsable del Hato Bovino 1
Técnico del Hato Bovino 1
Responsable de las UDIV Institucional 1
Direccion Financiera/ Asistente/ Analista 3
Contador (a)/ Asistente 2
Tesorero 1

Fuente: Las Autoras
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Figura 4. 23. Gestion de venta de leche.

Fuente: Las Autoras
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De acuerdo al criterio de Quimi (2019) el adoptar una cultura de mejoras en los
procesos de una organizacion, contribuye a obtener resultados mas eficientes;
ademas, la mejora continua brinda la oportunidad de que la empresa fortalezca sus
debilidades y asi se reduzca el impacto de las consecuencias que pudieran generarse
de estas; al mismo tiempo, se cumple con las expectativas de los usuarios
brindandoles productos o servicios de calidad. En definitiva, se puede asegurar que,
la mejora continua propone trabajar en acciones positivas para la organizacion y sus
procesos; para posteriormente, adaptarlas e implementarlas segun las necesidades y

requerimientos.

4.3. DISENO DEL SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LOS PROCESOS
DE LAS UNIDADES DE DOCENCIA, INVESTIGACION Y
VINCULACION, HATO PORCINO Y HATO BOVINO DE LA
ESPAM MFL

4.3.1. SELECCION DE INDICADORES

Para el desarrollo de este resultado, inicialmente se realiz6 una revision bibliografica a
partir de fuentes confiables y actualizadas, que permitieron conocer y analizar de mejor
forma los indicadores mas apropiados a emplearse en cada uno de los procesos de
las UDIV, Hatos Porcino y Bovino; ademas, mediante una ultima sesién de grupo focal,
se logré obtener la Matriz de Indicadores, alineada a la informacion considerada por

CACES (2019), tal como se muestra a continuacion:



Tabla 4. 62. Matriz de Indicadores de los procesos de las UDIV, Hatos Porcino y Bovino de la ESPAM MFL

DONDE SE | EVIDENCIA DE
NOMBRE DEL NOMBRE DEL : FUENTE DE REPORTAN | INFORMACION
0o ra
N PROCESO INDICADOR FORMULA INFORMACION QUIEN MIDE PERIODICIDAD LOS PARAEL
RESULTADOS SIES
Practicas Porcentaie de NUmero de semovientes solicitados Carrera de
L , e para Practicas Académicas / Nimero UDIV - Hato Porcino y/o Responsable UDIV - Hato L .
1 académicas con | semovientes utilizados en ; . . ; . Semestral Medicina No Aplica
: .- . de semovientes concedidos para Hato Bovino Porcino y/o Hato Bovino o
Semovientes Préacticas Académicas - s Veterinaria
Practicas Académicas *100
P':ac.t cas Rorcentaje q? Numero’de semowentes.sollcnados / UDIV - Hato Porcino y/o Responsable UDIV - Hato Direccién .
2 | académicas con | semovientes sacrificados Numero de semovientes Hato Bovino Porcino v/o Hato Bovino Semestral Financiera No Aplica
Semovientes por Préacticas académicas sacrificados*100 Y
NUmero de semovientes solicitados
Practicas de Porcentaje de para Practicas de Trabajo de Carrera de
3 Trabajo de semovientes utilizados en Integracién Curricular / Ndmero de UDIV - Hato Porcino y/o Responsable UDIV - Hato Semestral Medicina No Aolica
Integracion Practicas de Trabajo de semovientes concedidos para Hato Bovino Porcino y/o Hato Bovino o P
. - . - . Veterinaria
Curricular Integracion Curricular Préacticas de Trabajo de
Integracién Curricular *100
Porcentaie de NUmero de semovientes solicitados
Practicas de semovientes utJiIiza dos en para Practicas de Ejecucion de Carrera de
Ejecucion de - o Proyectos de Investigacion / Nimero UDIV - Hato Porcino y/o Responsable UDIV - Hato " .
4 Précticas de Ejecucion de . . . : . Semestral Medicina Matriz SIES
Proyectos de de semovientes concedidos para Hato Bovino Porcino y/o Hato Bovino .
. Proyectos de A o Veterinaria
Investigacion S Practicas de Ejecucion de Proyectos
Investigacion S
de Investigacién *100
Porcentaje de NUmero de semovientes solicitados Carrera de
Practicas Pre semovientes utilizados para Practicas Pre Profesionales / UDIV - Hato Porcino y/o Responsable UDIV - Hato L .
5 . - . . ; . : . Semestral Medicina Matriz SIES
Profesionales Practicas Pre NUmero de semovientes concedidos Hato Bovino Porcino y/o Hato Bovino o
; o . N Veterinaria
Profesionales para Préacticas Pre Profesionales *100
Numero de semovientes solicitados
Practicas de Porcentaje de para Practicas de Ejecucion de Carrera de
Ejecucion de semovientes utilizados en | Proyectos de Vinculacion / Nimero de UDIV - Hato Porcino y/o Responsable UDIV - Hato . .
6 L o : . . ) . Semestral Medicina Matriz SIES
Proyectos de Practicas de Ejecucion de semovientes concedidos para Hato Bovino Porcino y/o Hato Bovino o
. - : > o R Veterinaria
vinculacioén Proyectos de Vinculacién | Préacticas de Ejecucion de Proyectos
de Vinculacion *100
Proceso: Gestion Porcentaje de
7 desﬁgmrz‘c’:f:crgs semg\igméinrtg sigt?ados :Err?wz:z ((jjz :::Iirr?"lliz:tt?)z Eﬁp?er;il%%ss{ UDIV - Hato Porcino yjo Responsable UDIV - Hato Semestral Direccion No Aplica
Pr y . gisy . g Hato Bovino Porcino y/o Hato Bovino Financiera P
Nacimiento de en el Sistema de Bienes 100
Semovientes y Existencias (esByE).
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Proceso: Gestion
de Semovientes

Porcentaje de egresos
por muertes de

Numero de muertes de semovientes

. . . UDIV - Hato Porcino y/o Responsable UDIV - Hato Direccion .
8 Subproceso: semovientes en el reportadas/ NUmero de egresos por . . . Semestral L No Aplica
; . : e Hato Bovino Porcino y/o Hato Bovino Financiera
Muertes de Sistema de Bienes y muertes registrados *100
Semovientes Existencias (esByE).
Proceso: Gestion
de Semowenttles Porcentaje de ventas de Cantidad de lechones vendidos / . Responsable UDIV - Hato Direccién .
9 Subproceso: . . . UDIV - Hato Porcino . Semestral . . No Aplica
- semovientes (lechones) | Cantidad de lechones reportados *100 Porcino Financiera
Gestion de Venta
de Semovientes
Proceso: Gestion
de Semovientes . . L
10 Subproceso: Porcent_aje de egresos de Car_1t|dad de lechones reportades/ UDIV - Hato Porcino Responsable _UDIV - Hato Semestral D_|recc_|on No Aplica
Iy semovientes (lechones) | Cantidad de lechones egresados*100 Porcino Financiera
Gestion de Venta
de Semovientes
Proceso: Gestion
de Semowenttles Porcentaje _de egresos de | Cantidad qe semowentes_vend|dos/ UDIV - Hato Porcino ylo Responsable UDIV - Hato Direccion .
11 Subproceso: semovientes por Cantidad de | semovientes . . Semestral L No Aplica
L. " Hato Bovino Porcino Financiera
Gestion de Ventas descartes egresados*100
por Descartes
" . Cantidad de litros de leche vendidos L
12 Gestion de Venta Porcentaje de venta de [Cantidad de litros de leche UDIV - Hato Bovino Responsable .UDN - Hato Mensual E?|recq|on No Aplica
de Leche leche Bovino Financiera

reportados/ *100

Fuente: Las Autoras




4.3.2. IMPLANTACION, SEGUIMIENTO Y CONTROL

Se realiz6 una socializacion en la Jefatura de Aseguramiento de la Calidad para la
revision y aprobacion de los indicadores establecidos, donde se sugirié su implantacion
para el seguimiento y control en la ejecucion de cada uno de los procesos de las
Unidades de Docencia, Investigacion y Vinculacién, Hato Porcino y Hato Bovino de la
ESPAM MFL.



CAPITULO V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1. CONCLUSIONES

A patrtir de la aplicacién de entrevista y grupo focal con los involucrados en los procesos
gue se desarrollan en las Unidades de Docencia, Investigacion y Vinculacion, Hato
Porcino y Bovino de la ESPAM MFL; se identificaron siete procesos y cuatro
subprocesos que se levantaron mediante la Matriz de Levantamiento, Fichas de

Procesos y Modelaciones en BPMN con Bizagi Modeler.

Con la aplicacion del Analisis del Valor Afiadido (AVA) mediante grupos focales con
involucrados en las actividades de cada proceso, a fin de implementar su mejora se
determind que el indice de valor afiadido de los procesos levantados esta por debajo
del 75%, por lo que los procesos son deficientes, detectandose que el 65% de las
actividades que se llevan a cabo en las Unidades de Docencia, Investigacion y
Vinculacion Hato Porcino y Hato Bovino de la ESPAM MFL agregan valor al proceso,
mientras que el 35% no agregan valor, a partir de ello se realizé las propuestas de

mejora.

A partir de revision bibliogréfica y grupo focal se disefié y establecié la Matriz de
Indicadores alineada a CACES (2019), como herramienta para el seguimiento y control
de cada proceso y sus actividades en la que se enuncia doce indicadores con su
férmula de célculo, periodicidad, responsable de su medicion, entre otros elementos
gue contribuira a la toma de decisiones oportunas y a la mejora del proceso mediante

la implantacion de acciones correctivas.
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5.2. RECOMENDACIONES

Emplear la informacién relacionada con los procesos levantados en esta investigacion
para actualizar los reglamentos internos y el Manual de procesos y procedimientos de

la Escuela Superior Politécnica Agropecuaria de Manabi “Manuel Félix Lopez”.

Aplicar de forma sistematica el Analisis del Valor Afiadido y otras técnicas de mejoras
de procesos, como el analisis de tiempo a los procesos objeto de estudio de forma tal

gue se propenda a la mejora continua de éstos.

Implementar la Matriz de Indicadores como herramienta para determinar la eficiencia
de los procesos de forma semestral, a excepcion del proceso de Gestidén de Venta de
Leche que se debera implementar mensualmente; con la finalidad de evaluar y dar
seguimiento a los mismos, a la vez que contribuye a la toma de decisiones para la

implementacién de las mejoras derivadas del comportamiento de dichos indicadores.
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ANEXO 1. Formato de entrevista

La presente entrevista tiene como objetivo listar los procesos que se llevan a cabo en las Unidades de Docencia Investigacion
y Vinculacién de los Hatos Porcino y Bovino de La ESPAM MFL, como sustento para contribuir a la elaboracién del Manual de
Procesos y Procedimientos de estas unidades, para el efecto, usted ha sido seleccionado por su experiencia en la Carrera de

Medicina Veterinaria para la obtencién de informacion; de tal manera que agradecemos su gentil colaboracion.

NOMBRE DEL ENTREVISTADO:

FECHA:

ANOS DE EXPERIENCIA EN SU ACTIVIDAD EN LA CARRERA DE MEDICINA VETERINARIA:
CARGO QUE OCUPA:

1. DE ACUERDO CON SU EXPERIENCIA LISTE LAS ACTIVIDADES, PROCESOS O SUBPROCESOS DE
FORMACION QUE SE DESARROLLAN EN LAS UNIDADES DE DOCENCIA, INVESTIGACION Y VINCULACION
DE LOS HATOS BOVINO Y PORCINO DE LA CARRERA DE MEDICINA VETERINARIA.

Tenga en consideracion que en el marco de esta investigacion de acuerdo con lo que se establece en el Manual de Procesos
y Procedimientos 2018 de la ESPAM MFL, los PROCESOS DE FORMACION conllevan al desarrollo del proceso de
ensefianza — aprendizaje que se realiza en la ESPAM MFL en grado, posgrado, formacion continua y actualizacion docente,
para fortalecer a estudiantes con los conocimientos fundamentales en funcién de la Carrera de Medicina Veterinaria; esta
dirigido a profesionales con el perfil de la carrera enmarcado a los dominios académicos con el objetivo de especializar su drea
de conocimiento aportando a la mejora continua de la institucidn, siendo una herramienta que oriente y estandarice el desarrollo

de las actividades formativas por parte del personal involucrado en este.

2. DE ACUERDO CON SU EXPERIENCIA LISTE LAS ACTIVIDADES, PROCESOS O SUBPROCESOS DE
INVESTIGACION QUE SE DESARROLLAN EN LAS UNIDADES DE DOCENCIA, INVESTIGACION Y VINCULACION
DE LOS HATOS BOVINO Y PORCINO DE LA CARRERA DE MEDICINA VETERINARIA.

Considere como referencia, que los PROCESOS DE INVESTIGACION, estan basados en un Sistema de investigacion
Institucional (Sll), cuya estructura organica-funcional se articula con la Gestion de Programas y Proyectos; los cuales son de
estricto cumplimiento para los docentes investigadores que integran los Grupos de Investigacion (Gl) de la ESPAM MFL, de
acuerdo con el reglamento de Gl vigente, y éstos abarcan los procesos de planificacion de la investigacion, difusién de los
procesos Y resultados de investigacion institucional, gestion del talento humano, gestion de programas y proyectos de [+D+i,
asignacion de recursos para investigacion y ejecucion de los recursos de investigacion. Los investigadores (docentes-

estudiantes), son los principales autores de este tipo de proceso.



230

3. DE ACUERDO CON SU EXPERIENCIA LISTE LAS ACTIVIDADES, PROCESOS O SUBPROCESOS DE VINCULACION
QUE SE DESARROLLAN EN LAS UNIDADES DE DOCENCIA, INVESTIGACION Y VINCULACION DE LOS HATOS
BOVINO Y PORCINO DE LA CARRERA DE MEDICINA VETERINARIA.

Considere como referencia que de acuerdo con el Manual de Procesos y Procedimientos 2018 de la ESPAM MFL que los
PROCESOS DE VINCULACION, tienen como objetivo principal fomentar y promover el desarrollo local sostenible, mediante
la integracion de programas y/o proyectos de vinculacion con la colectividad, que permitan articular y transferir conocimientos
que contribuyan a mejorar la calidad de vida de los beneficiarios. También considere que forman parte de estos procesos las

Practicas Pre-profesionales.

4. DE ACUERDO CON SU EXPERIENCIA LISTE LAS ACTIVIDADES, PROCESOS O SUBPROCESOS DE GESTION QUE
SE DESARROLLAN EN LAS UNIDADES DE DOCENCIA, INVESTIGACION Y VINCULACION DE LOS HATOS BOVINO
Y PORCINO DE LA CARRERA DE MEDICINA VETERINARIA.

Considere que de acuerdo con lo que establece el Manual de Procesos y Procedimientos 2018 de la ESPAM MFL, los
PROCESOS DE GESTION abarcan la planificacién estratégica, gestion administrativa, manejo de recursos (humanos,
financieros, tecnolégicos), de gestién documental, evaluacion y comunicacion, dentro del marco legal y juridico; considerando
los parametros de calidad que permitan la mejora continua y el logro de la excelencia institucional. Puede incorporar a este
listado aquellas actividades, procesos y subprocesos, por ejemplo, proveer de recursos humanos, financieros, materiales,

entre otras que permiten el adecuado funcionamiento del resto de los procesos que se desarrollan en estas unidades.
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ANEXO 2. Registro fotografico de entrevistas
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ANEXO 3. Ficha de Planificacion de Grupo Focal (socializacion de procesos e
identificacion de mejoras)

Diseno de Planificacién del Grupo Focal para socializacion de procesos e identificacion de mejoras.

Objetivo: Socializar los procesos de Gestion de Venta de Semovientes (lechones) en vinculacion con
la comunidad; Gestion de Nacimientos de Semovientes; Gestion de Muertes de
Semovientes; y, Gestion de Venta de Leche de las areas de Hato Porcino y Hato Bovino de la
ESPAM MFL, para conocer las actividades inmersas en los procesos y detectar las posibles
mejoras que puedan darse.

Disefio de la Para el desarrollo de esta técnica se tomaréa en cuenta el siguiente procedimiento:

Investigacion: 1. Presentacion de las moderadoras

Presentacion de los miembros del grupo focal

Introduccién a la técnica, explicando el objetivo de la misma

Se analizara la informacién de los procesos a levantados.

Socializacion de los procesos levantados mediante flujogramas.

Las autoras de la investigacion realizaran preguntas sobre los procesos que se realizan

en las Unidades de Hato Porcino y Bovino de la ESPAM.

7. Correcciones y/o modificaciones que puedan darse en los procesos levantados.
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Convocatoria: La convocatoria se lleva a cabo mediante memorando emitido por el Director del Departamento de
Gestion de la Calidad.
Participantes: e Director de la Carrera de Medicina Veterinaria

Asistente de la Carrera de Medicina Veterinaria
Vicerrectora Académica e Investigacion/ Asistente y/o su delegado/a
Rectora/ Asistente y/osu delgado/a
Responsable UDIV / Hato Bovino
Responsable UDIV / Hato Porcino
Técnico UDIV / Hato Bovino
Técnico UDIV / Hato Porcino
Directora Financiera Asistente/ Analista y/o su delegado/a
Jefe de Almacén / Asistente Administrativa
Contadora
Tesorera
Responsable de las UDIV - Institucional
e  Representante de Junta Médica

Moderadoras: Ing. Silvia Carolina Vélez Zambrano

Lcda. Fabiola Del Pilar Guadamud Correa
Lugar y fecha de Calceta, 16 de junio de 2022

realizacién:

Duracién: 3 horas

Cuestionario de De acuerdo a la informacién recabada para los procesos de Gestion de Venta de Semovientes
Preguntas: (lechones) en vinculacién con la comunidad; Gestion de Nacimientos de Semovientes;

Gestion de Muertes de Semovientes; y, Gestion de Venta de Leche...

1. ¢ Esta descrito el proceso tal como se realiza?

2. ¢ Existe otra normativa interna o externa que regule este proceso?

3. Se ajusta cdmo se lleva a cabo el proceso a la normativa existente?

4. ;Qué adecuaciones se pueden realizar de acuerdo a como se desarrolla el proceso
actualmente?

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

¢ Cuales actividades se pueden integrar?

¢ Cuédles actividades se pueden simplificar o derivar hacia otra area?

¢ Existe alguna actividad que se pueda informatizar?

¢De qué otra forma cree que se podrian mejorar los procesos de gestion dentro de estas
areas de trabajo?
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ANEXO 4. Ficha de Planificacion de Grupo Focal (establecimiento de mejoras)

Diseiio de Planificacion del Grupo Focal para establecimiento de mejoras en los procesos

Objetivo: Este grupo focal se establece con la finalidad de socializar las mejoras de los procesos de Trabajo
de Integracion Curricular; Practicas Académicas de Semovientes; Practicas
Preprofesionales; y Trabajo de Proyecto de Investigacion en las UDIV - Hato Porcino y
Bovino de la ESPAM MFL, ademas de la revision del analisis de valor afiadido y matriz de
indicadores propuestos.

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

Investigacion: Presentacion de las moderadoras

Presentacion de los miembros del grupo focal

Introduccidn a la técnica, explicando el objetivo de la misma

Se analizara la informacion de los procesos mejorados

Socializacion de los procesos mejorados mediante flujogramas.

Revision del analisis del Valor afiadido de las actividades de los procesos.

Revisidn y aprobacion de la matriz de indicadores.

Las autoras de la investigacion realizaran preguntas relacionadas con los procesos

mejorados que se realizan en las Unidades de Hato Porcino y Bovino de la ESPAM.

Convocatoria: La convocatoria se lleva a cabo mediante memorando emitido por el Director del Departamento de
Gestion de la Calidad.

Participantes: e Director de Proyecto

Coordinador de Grupo de Investigacion

Asistente de la Coordinacion General de Investigacion

Director de la Carrera de Medicina Veterinaria

Asistente de la Carrera de Medicina Veterinaria

Vicerrectora Académica e Investigacion y/o su delegado/a

Rectora y/o su delgado/a

Responsable UDIV Hato Bovino

Responsable UDIV Hato Porcino

Técnico UDIV Hato Bovino

Técnico UDIV Hato Porcino

Directora Financiera y/o su delegado/a

Jefe de Aimacén y/o Asistente

Contadora

e Delegado de Practicas Preprofesionales

Moderadoras: Ing. Silvia Carolina Vélez Zambrano
Lcda. Fabiola Del Pilar Guadamud Correa

Lugar y fecha de Calceta, 20 de Junio de 2022
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realizacion:

Duracion: 3 horas

Cuestionario de De acuerdo a la informacion presentada de los procesos mejorados de Trabajo de Integracion
Preguntas: Curricular; Practicas Académicas de Semovientes; Practicas Preprofesionales; y Trabajo

de Proyecto de Investigacion en las UDIV - Hato Porcino y Bovino de la ESPAM MFL

1. ¢Cree Ud. que se realizaron las mejoras sugeridas?

2. i Existe otra normativa interna o externa que regule este proceso?

3. El Andlisis del Valor afiadido fue satisfactorio?

4. ;Cudles de los indicadores presentados en la matriz de indicadores, considera que deba
cambiarse?

5. ¢Considera que, la matriz de indicadores propuesta servird para dar seguimiento y control en
la ejecucion de cada uno de los procesos de las Unidades de Docencia, Investigacion y
Vinculacion, Hato Porcino y Hato Bovino de la ESPAM MFL?
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ANEXO 5. Registro fotogréafico de Reuniones de Grupos Focales
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