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RESUMEN

El presente trabajo de investigacion tuvo como objetivo principal elaborar un
manual de procesos y procedimientos de maestrias en el departamento de
Posgrado de la Escuela Superior Politécnica Agropecuaria de Manabi Manuel
Félix Lopez que contribuya al desarrollo de sus actividades coordinacion y
organizacion de la misma, se aplicé el método de campo el cual ayud6 a que
los investigadores acudan al lugar del fendbmeno de estudio, asi mismo la
aplicacion del método inductivo el cual sirvié para determinar las causas de las
falencias existentes, se aplic6 también la entrevista que sirvid para obtener
informacién. Se present6 también una breve descripcion de como deben
desarrollarse las actividades relacionadas en el antes mencionado
departamento, con el propésito de que la Coordinacion General de Posgrado
tenga disponible los procedimientos para el funcionamiento de las areas de
trabajo, asi como los formatos correspondientes. Lo anterior ayudara al
involucramiento y compromiso del personal de la Coordinacion de Posgrado en
todos los niveles de la organizacion, sera un insumo para revisar y mejorar los
procesos para optimizar el desempefio de este departamento, facilitara la
implementacion de un sistema de registros de actividades actuales y futuras
gue se vayan presentando en el transcurso de los afo, y ayuda a la generacion
de indicadores de productividad pertinentes para asegurar la calidad de las
actividades de Posgrado.

PALABRAS CLAVE:

Diagnosticar, actividad, falencias, sociabilizar, flujogramas..
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ABSTRACT

The present research work has as main goal to elaborate a manual of
processes and procedures the masters in the Department of Postgraduate and
Continuing Education of the Higher Polytechnic School of Agriculture of Manabi
Manuel Félix Lopez that contributes to the development of its activities
coordination and organization. It was applied through field method which helped
the researchers to go to the place of the study, as well as the application of the
inductive method which helped to determine the causes of existing
shortcomings, also applied the interview that helped to obtain information. It is
showed a description about how the related activities in the aforementioned
department should be carried out is also presented, so that the General
Postgraduate Coordination has available the procedures for the operation of the
work areas, as well as the corresponding formats. This will help the involvement
and commitment of the Postgraduate Coordination staff at all levels of the
organization, It will be an input to review and improve the processes to optimize
the performance of this department, facilitate the implementation of a system of
records of current activities And future projects that will be presented in the
course of the year, in fact It will help the generation of pertinent productivity
indicators to ensure the success of Graduate activities

KEY WORDS

Diagnose, activity, shortcomings, socialize, flowcharts.



CAPITULO I. ANTECEDENTES

1.1. PLANTEAMIENTO Y FORMULACION DEL PROBLEMA

En un mundo globalizado los procesos no deben dejarse a contingencia, ni a la
inercia de la costumbre, menos a improvisacion, es por eso que actualmente
se busca planificar, sistematizar cada actividad que se desarrolle en las
funciones diarias de cada departamento de una institucién, con el objetivo de
agilizar el proceso de una forma técnica, sencilla, concisa y sobre todo de
calidad y eficiente al momento de la prestacion de servicios, evitando riesgos
de desequilibrio organizacional. Ninguna empresa que tiene como meta la
excelencia, puede operar de manera desorganizada. Una de las falencias mas
relevantes en las instituciones es precisamente la falta de observacion y

estimacion de sus procedimientos (Sabando, L. 2015).

En el contexto organizacional, las instituciones tanto publicas como privadas
tratan de investigar todas las alternativas que estén a su alcance, para ir
consolidando su estructura, lograr objetivos y metas propuestas, desempefar
las obligaciones obtenidas, llegar a ser reconocidas a través del tiempo, donde
la efectividad de sus actividades garantice el éxito de sus operaciones y que su

influencia avale confiabilidad (Sabando, L. 2015).

La Escuela Superior Politécnica Agropecuaria de Manabi Manuel Félix Lopez,
presenta una estructura definida, dividida en departamentos y areas, es por ello
gue la falta de un Manual de Procesos y Procedimientos de maestrias en el
departamento de Posgrado, origina una deficiencia al momento del desarrollo
de las actividades por parte del personal que alli labora, trayendo consigo la
falta de planificacion, coordinacion y evaluacibn de los procesos
administrativos, debido a inadecuados planes de disciplina, carencia de un
sélido departamento de mejora de técnicas que aprueben un sugestivo plan de
apoyo a los diversos departamentos de la institucion, la falta de flujogramas de

procesos actuales escritos y puestos en marcha que reflejen una clara vision



de Superacién y mejoramiento en las actividades cotidianas realizadas en
posgrado y educacion continua. En la actualidad, éste departamento
implementa algunos cambios trascendentales para enfrentar los avances

técnicos que exige la sociedad (Sabando, L. 2015).

Esta investigacion tiene la intencidn de efectuar una apreciacion de los
procesos y procedimientos de maestrias en el departamento de Posgrado de
la ESPAM MFL y el ofrecimiento de mejora de los mismos. Es por ello que los
investigadores se plantean la siguiente pregunta:

¢La elaboraciéon de un Manual de procesos y procedimientos de maestrias
contribuira al mejoramiento en el desarrollo de las actividades en el
departamento de Posgrado de la ESPAM MFL?

1.2. JUSTIFICACION

La presente investigacion plantea definir una metodologia que permitira
controlar las actividades que realizan en el departamento de Posgrado
mediante flujogramas de Procesos, con el fin de aprovechar los recursos tanto

humano, tecnoldégico y financiero.

Esta tesis de manual de procesos y procedimientos de maestrias tributa a la
segunda linea de investigacion de la carrera de Administracion Publica como
es resolucidn de la problematica en relacién al entorno administrativo del sector

publico.

Tanto la Constitucion de la Republica como el Plan Nacional del Buen Vivir se
orientan a conseguir un sector publico caracterizado por una gestion eficiente y

eficaz, que preste servicios de calidad en todos sus ambitos.



Al ser la ESPAM MFL una institucion educativa superior estatal, esti obligada a
cumplir las disposiciones legales que le atafien y edificar una estructura de
gestion administrativa que conduzca a conseguir los objetivos institucionales y

gubernamentales.

Dentro del marco juridico citado, esta investigacién se justifica legalmente
porque aporta a las normas y procedimientos de los procesos administrativos
gue se realizan en el departamento de Posgrado, contribuyendo a obtener la
excelencia educativa y la eficiencia administrativa, lo cual constituye el objetivo
2 del Plan Estratégico Institucional —que busca optimizar la gestion
administrativa que contribuya al mejoramiento académico y atencion publica de

la institucion.

Socialmente esta propuesta de un manual de procesos y procedimientos de
maestrias en el departamento de Posgrado pretende beneficiar a todos los
empleados y sobre todo esta dirigida a ayudar a la formacién en un cuarto
nivel académico de los estudiantes, porque les brindara el conocimiento de
cada uno de los procesos que se realizan en esta area y las actividades que

deben desarrollar para el cumplimiento de las mismas.

1.3. OBJETIVOS

1.3.1. OBJETIVO GENERAL

Elaborar un manual de procesos y procedimientos de maestrias en el
departamento de Posgradode la ESPAM MFL que contribuya al desarrollo de

sus actividades de coordinacién y organizacion de la misma



1.3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Diagnosticar el levantamiento de los procesos y procedimientos que se
ejecutan en el departamento de Posgrado de la ESPAM MFL.

e Detallar los procesos y procedimientos de maestrias que se llevan a cabo
dentro de cada actividad que se realiza en el departamento de la ESPAM
MFL.

e Elaborar el Manual de Procesos y procedimientos de maestrias en el
departamento de Posgrado de la ESPAM MFL.

e Sociabilizar el manual de Procesos y Procedimientos de maestrias en el
departamento de Posgrado de la ESPAM MFL.

1.4. |IDEA ADEFENDER

La elaboracién de un Manual de procesos y procedimientos de maestrias en el
departamento de Posgrado de la ESPAM MFL, mejorara la coordinacion y

organizacion de las actividades que se realizan en esa area.



CAPITULO Il. MARCO TEORICO

2.1. DEPARTAMENTO DE POSGRADO

2.2. MISION

Formar y capacitar continuamente a los profesionales que contribuyan a
satisfacer las demandas y necesidades de un mercado de trabajo acorde a los

nuevos procesos de certificacion de competencias laborales

2.3. ORGANIGRAMA FUNCIONAL DEL DEPARTAMENTO DE

POSGRADO
COORDINACION
GENERAL DE
POSGRADO
ASISTENTE ASISTENTE
| | | |

CULTURAY CENTRO DE AI(DZILEE;E(I)OII)\IEES EDUCACION
COMUNICACION IDIOMAS INFORMATICAS CONTINUA

Figura 2.1. Organigrama funcional del departamento de Posgrado



2.4. MANUAL DE PROCESOS

Es un instrumento de trabajo que contiene el conjunto de normas y tareas que
desarrolla cada funcionario en sus actividades cotidianas y serd elaborado
técnicamente basado en los respectivos procedimientos, sistemas, normas y
qgue resume el establecimiento de guias y orientaciones para desarrollar las
labores cotidianas, sin interferir en las capacidades intelectuales, ni en la
autonomia propia e independencia mental o profesional de cada uno de los
trabajadores u operarios de una empresa ya que estos pueden tomar las
decisiones mas acertadas apoyados en directrices de los superiores, Yy
estableciendo con claridad la responsabilidad, las obligaciones que cada uno
de los cargos conlleva, sus requisitos, perfiles, incluyendo informes de labores
gue deben ser elaborados por lo menos anualmente dentro de los cuales se
indique las labores realizadas en el periodo, los problemas e inconvenientes y
sus respectivas soluciones, los manuales deberan ser evaluados
permanentemente por los jefes para garantizar un desarrollo adecuado y
calidad de gestion (Herrera, C. 2007).

Segun Reyes (2010), un manual es de suyo empirico, variable y facil de
comprender, significa un folleto, libro, carpeta etc., en los que de manera facil
de manejar se concentran en forma sistémica, una serie de elementos
administrativos para un fin concreto, orientan y uniforman la conducta que se
presenta entre cada grupo humano en la empresa; Los Manuales
Administrativos son documentos que sirven como medio de comunicacion y
coordinacion para registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica,
informacion de wuna organizacion, antecedentes, legislacidén, estructura,
objetivos, politicas, sistemas y procedimientos, asi como las instrucciones y
lineamientos que se consideren necesarios para el mejor desempefio de sus

tareas.

Un manual de procesos es el compendio de actividades que se realizan

dentro de una organizacion, llevando paso a paso la realizacién de hechos en



una forma detallada, clara, concisa, evita pérdidas de tiempo y de recursos
tanto econémicos como materiales, se debe elaborar técnicamente basados en
normas y sistemas que rigen este proceso. Sirve para la toma de decisiones
acertadas, coémo, cuando y para qué realizar las tareas prescritas en un tiempo
estipulado logrando asi la eficacia, eficiencia y efectividad de la Coordinacién

General de Posgrado.

2.5. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Como Manual de Procedimientos Terry (2011) afirma que es una expresion
formal de todas las informaciones e instrucciones necesarias para operar en un
determinado sector; es una guia que permite encaminar en la direccion

adecuada los esfuerzos del personal operativo.

Otro concepto de Manual de Procedimientos segun Graham (2011) es que: los
manuales presentan sistemas Yy técnicas especificas, que sefalan el
procedimiento a seguir para lograr el trabajo de todo el personal de oficina o de

cualquier otro grupo de trabajo que desempefia responsabilidades especificas.

Los manuales administrativos, son instrumentos que le brindan apoyo a las
instituciones, agrupando los procesos que se dan, se encargan de coordinar,
dirigir, controlar y evaluar la administracion, facilitando las actividades de las
distintas areas de las instituciones, para dar sustento se presenta lo expuesto
por Secretaria de Relaciones Exteriores (2010) “los manuales administrativos
son medios valiosos para la comunicacion, y sirven para registrar y transmitir la

informacion, respecto a la organizacion (...) agrupan los procedimientos”.

Un manual de procedimiento es un instrumento escrito que ayuda a la manera
de cédmo hacer las cosas y cuando hacerlas en un determinado momento

dentro del cumplimiento de una funcién o actividades de una organizacion.



2.6. PROCEDIMIENTOS

Segun Florencia (2010) el término procedimiento, se refiere a la accién, modo
de proceder o método que se implementa para llevar a cabo ciertas cosas o
tareas. Basicamente, un procedimiento consiste de una serie de pasos bien
definidos que permitiran y facilitaran la realizacion de un trabajo de la manera

Mas correcta y exitosa posible.

Los procedimientos son los que decretan el cémo, y el disefio de las
actividades que se efectian para cumplir con una responsabilidad u objetivo

dentro de un departamento u organizacion.

2.7. CARACTERISTICAS DE LOS PROCEDIMIENTOS

Las principales caracteristicas de los procedimientos, consisten en que no son
de aplicacion general, sino que su aplicacion va a depender de cada situacion
en particular, son de gran aplicacion en los trabajos que se repiten, de manera
gue facilita la aplicacion continua y sistematica y son flexibles y elasticos, ya

gue pueden adaptarse a las exigencias de nuevas situaciones (Terry, 2011).

Estas ayudan a identificar las diferencias y aspectos semejantes que tiene una
actividad con otra, la forma que se puede ordenar la informacion y evitar
procedimientos repetitivos dentro de un proceso, con lo cual se reduce la

pérdida de tiempo en actividades innecesarias.

2.8. CLASIFICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

La organizacion administrativa en una institucion puede establecerse a través

de la clasificacién de los procedimientos en dos grandes grupos:



Procedimientos contables: como todos aquellos procesos, secuencia de
pasos e instructivos que se utilizan para el registro de las transacciones u
operaciones que realiza la empresa en los libros de contabilidad.

Algunos ejemplos de procedimientos contables, son los siguientes:

e Recepcion de inventarios
e Ventas de productos

e Fabricacién de productos
e Registro de estimaciones
e Destruccién de inventarios
e Gestion de pago

e Pago de Nomina y estipendio

Procedimientos no contables: son aquellos que no afectan las cifras de los
estados financieros; algunos ejemplos de este tipo de procedimientos son los

siguientes:

e Procedimiento para contratacion de empleados
e Procedimiento para cambio de horario laborable

e Procedimiento para tramitar reclamos de clientes

Cada entidad debe poseer procedimientos que tengan definidas las funciones
para garantizar la organizacion y autocontrol de las diferentes actividades y
para la confeccion de estos es necesario tener en cuenta las regulaciones

vigentes (Terry, 2011).

De acuerdo a lo mencionado por Terry las empresas, instituciones u
organizaciones en la actualidad deben de tener claro las actividades que
realizan ya que de ello depende el tipo de proceso que apliquen para mejorar el

funcionamiento de las mismas y tomar decisiones de acuerdo a cada caso.
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29. MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DENTRO DEL
CONTROL INTERNO

La empresa en el momento de implementar el sistema de control interno, debe
elaborar un manual de procedimientos, en el cual debe incluir todas las
actividades y establecer responsabilidades de los funcionarios, para el
cumplimiento de los objetivos organizacionales; el manual de procedimientos
es un componente del sistema de control interno, el cual se crea para obtener
una informacién detallada, ordenada, sisteméatica e integral que contiene todas
las instrucciones, responsabilidades e informacion sobre politicas, funciones,
sistemas y procedimientos de las distintas operaciones o actividades que se

realizan en una organizacion (Terry, 2011).

El manual de procedimiento aplicado al control interno dentro de las
organizaciones es una herramienta fundamental, porque ayuda a cumplir con
las metas propuestas y proyectos que tengan, ya que establece qué

actividades se deben hacer y en qué momento

2.10. PROCESOS

Un proceso es una serie organizada de actividades relacionadas, que
conjuntamente crean un resultado de valor para los clientes. Como resultado,
los pedidos de los clientes son como viajeros que van pasando a través de una
serie de reinos rivales cuyos guardias fronterizos les hacen sufrir un mal rato
antes de sellar el visado para que puedan seguir adelante. La vision de
procesos es una forma integradora de acercamiento a la organizacién, es una
forma de comprender la compleja interaccion entre acciones y personas

distantes en el tiempo y el espacio (Bravo, J. 2009).

Segun Arianadcesare (2014) citado por Bernal y Velecela (2015) definen al
proceso como una secuencia de pasos dispuesta con algun tipo de légica que

se enfoca en lograr algun resultado especifico son mecanismo de
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comportamiento que disefian los hombres para mejorar la productividad de
algo, para establecer un orden o eliminar algun tipo de problema, los procesos
son ante todo procedimientos elaborados para servicio del hombre en alguna

medida como forma determinada de accionar.

Un elemento diferenciador importante entre los productos industriales y los
servicios son los procesos, este no solamente existe sino que es una parte
fundamental de la actividad productiva, al tratarse de los servicios, el proceso
debe ejecutarse simultaneamente con el producto, la ejecucién del mismo
debe actuar conjuntamente con la calidad elevada, costes bajos, rapidez,

variedad en el servicio, flexibilidad, innovacion entre otras (Cuatrecasas, 2012).

2.11. GERENCIA DE PROCESOS EN NEGOCIOS (BUSINESS
PROCESS MANAGEMENT)

Se concentra en la administracion de los procesos de negocios. Se entiende
como tal a la metodologia que orienta a los esfuerzos para la optimizacion de
estos en la organizacion, con el fin de mejorar la eficiencia y la eficacia
mediante la gestion sistematica de los mismos. Los procesos deben ser
formados, automatizados, integrados, monitoreados y optimizados de forma
continua (Diaz, 2008).

2.12. GESTION POR PROCESOS

Segun Pires y Machado (2006) manifiesta que la gestion por procesos, esta
fomentada por la norma ISO 9001: 2000 la cual puede originar a una
organizacion matricial, sin embargo, se necesitan de parametros muy
especificos para que pueda funcionar, normalmente a nivel de equilibrio entre
el poder de la parte funcional y el poder de la gestion por procesos; también
Bernal y Veleala (2015) expone que la Gestién por proceso es la forma de
administrar toda la organizacion basandose en los procesos, definiéndolos

como una secuencia de actividades orientadas a generar un valor afadido
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sobre una entrada y una salida que a su vez satisfaga los requerimientos de los

usuarios.

Se intenta definir las caracteristicas de los procesos, con el propésito de dar a
conocer que los procedimientos deben basarse en hechos reales concretos
sobre una situacion particular y no en suposiciones ni deseos. En cada caso
deben tomar en cuenta los recursos humanos, el tipo de trabajo y los recursos

materiales (Cajilima y Tapia. 2013).

2.12.1.VENTAJAS DE LA GESTION POR PROCESOS

Segun la ISO 9001 : 2000 se provee de un control continuo sobre las
conexiones, combinaciones e interacciones entre los procesos y tareas
individuales dentro del sistema de la empresa la que hace énfasis en la
compensacion y el cumplimiento de los requisitos, la necesidad de considerar
los procesos en términos que aporten valor, la obtencion de resultados del
desempeiio y eficacia del proceso, la mejora continua de los procesos con
base en mediciones objetivas, aumenta la capacidad de usar los mismos
recursos, ya que éste permite reducir las actividades sin valor afiadido, mejorar
el valor del cliente y eliminar las ineficiencias; incrementar la flexibilidad y la
simpatia, acrecentar la calidad y la exactitud; condensar los ciclos de tiempo;
aumentar el impacto del valor afiadido, reducir la fragmentacion de las tareas
(Hernandez, 2002).

2.13. TIPOS DE PROCESOS

Es importante reconocer la diferencia entre al menos tres tipos diferentes de
procesos:
e« Procesos estratégicos: aquellos que aportan directrices a todos los
demas procesos.
e Procesos operativos o claves: tienen un impacto en el usuario 0
cliente, creando valor para éste. Son el nucleo del negocio.

e Procesos de soporte: dan apoyo a los procesos claves.
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Asi, los objetivos de la gestion por procesos se relacionan con mejorar los
niveles de calidad y satisfaccion de los clientes o usuarios; aumentar la
productividad principalmente a través de la reduccion de los costos internos
innecesarios (aquellos asociados con actividades que no agregan valor al
resultado) y de los tiempos del ciclo (Pepper, 2011).

2.14. ORIENTACION A PROCESOS

Segun Diazgranados (2008), la orientacién a procesos es la vision sistémica
del funcionamiento organizacional de una empresa, que identifica los
macroprocesos, procesos y actividades, su interaccion y su interdependencia,
no es un fin en si mismo, sino un medio para que la organizacion se gestione
de forma mas eficiente y alcance sus objetivos, proporciona un sistema con

indicadores y facilita la toma de decisiones basadas en datos fiables.

2.15. DIAGRAMACION DE LOS PROCESOS

Una herramienta muy importante para representar, entender, implantar y
evaluar un proceso es la representacion del mismo en forma grafica o de
diagramas, para lo cual es conveniente utilizar simbologia normalizada y
herramientas computacionales que estan disponibles; dichos diagramas
facilitan la elaboracion de los sistemas computacionales que se desprenderan
de los procesos y que en la actualidad constituyen la principal herramienta para
la ejecucion de las tareas previstas en los procesos, permitiendo manejar,

difundir y controlar en forma &gil la informacién (Vasquez, 2010).

2.16. LOS DIAGRAMAS DE FLUJO

Un diagrama de flujo es la representacion grafica del flujo o secuencia de
rutinas simples. Tiene la ventaja de indicar la secuencia del proceso en

cuestiéon, las unidades involucradas y los responsables de su ejecucién, es
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decir, viene a ser la representacion simbdlica o pictérica de un procedimiento
administrativo. Es también una representacién grafica que desglosa un
proceso en cualquier tipo de actividad a desarrollarse tanto en empresas
industriales o de servicios y en sus departamentos, secciones u areas de su
estructura organizativa. Son de gran importancia ya que ayudan a designar
cualquier representacién grafica de un procedimiento o parte de este. En la
actualidad los diagramas de flujo son considerados en la mayoria de las
empresas como uno de los principales instrumentos en la realizacion de

cualquier método o sistema (Manene, 2011).

2.16.1.VENTAJAS

Podemos citar como ventajas que se pueden obtener con la utilizacion de los
diagramas de flujo,las siguientes:

o Ayudan a las personas que trabajan en el proceso a entender el mismo,
con lo que facilitaran su incorporacion a la organizacion e incluso, su
colaboracion en la busqueda de mejoras del proceso y sus deficiencias.

o Al presentarse el proceso de una manera objetiva, se permite con mayor
facilidad la identificacion de forma clarade las mejoras a proponer.

o Permite que cada persona de la empresa se sitie dentro del proceso, lo
gue conlleva a poder identificar perfectamente quien es su cliente y
proveedor interno dentro del proceso y su cadena de relaciones, por lo
gue se mejora considerablemente la comunicacién entre los
departamentos y personas de la organizacion.

o Normalmente sucede que las personas que participan en la elaboracion
del diagrama de flujo se suelen volver entusiastas partidarias del mismo,
por lo que continuamente proponen ideas para mejorarlo.

o Es obvio que los diagramas de flujo son herramientas muy valiosas para
la formacion y entrenamiento del nuevo personal que se incorpore a la
empresa.

o Lo mas resefiable es que realmente se consigue que todas las personas

gue estan participando en el proceso lo entenderan de la misma manera,
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con lo que sera mas facil lograr motivarlas a conseguir procesos mas
econémicos en tiempo y costes y mejorar las relaciones internas entre

los cliente-proveedor del proceso (Manene, 2011).

2.17. REGLAS

Utilizar una simbologia simple y conocida por los implicados en el proceso.
Consensuar tanto el diagrama del proceso actual como del nuevo. Analizar las

implicaciones colaterales de los cambios a introducir (Manene, 2011).

2.18. TIPOS DE DIAGRAMAS

2.18.1.FORMATO VERTICAL

En él el flujo o la secuencia de las operaciones, va de arriba hacia abajo. Es
una lista ordenada de las operaciones de un proceso con toda la informacion

gue se considere necesaria, segun su proposito (electronics, 2009).

2.18.2.FORMATO HORIZONTAL

En él, el flujo o la secuencia de las operaciones, va de izquierda a derecha
(electronics, 2009).

2.18.3.FORMATO PANORAMICO

El proceso entero esta representado en una sola carta y puede apreciarse de
una sola mirada mucho mas rapido que leyendo el texto, lo que facilita su
comprensioén, aun para personas no familiarizadas. Registra no solo en linea
vertical, sino también horizontal, distintas acciones simultaneas y la
participacion de mas de un puesto o departamento que el formato vertical no

registra (electronics, 2009).
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2.18.4.FORMATO ARQUITECTONICO

Describe el itinerario de ruta de una forma o persona sobre el plano
arquitecténico del area de trabajo. El primero de los flujogramas es
eminentemente descriptivo, mientras que los utilizados son fundamentalmente

representativos (electronics, 2009).

2.18.5.DIAGRAMA DE BLOQUES

Compuesto por cajas de texto unidas entre si que indican la secuencia del
proceso. Es el diagrama de menor detalle. ElI diagrama de bloques es la
representacion grafica del funcionamiento interno y logico de un sistema, que
se hace mediante bloques y sus relaciones, y que, ademas, definen la
organizacion de todo el proceso interno, sus entradas y sus salidas. Un
diagrama de bloques de procesos de produccion es un diagrama utilizado para
indicar la manera en la que se elabora cierto producto alimenticio,
especificando la materia prima, la cantidad de procesos y la forma en la que se

presenta el producto terminado (electronics, 2009).

2.18.6.GRAFICA O DIAGRAMA DE GANTT

Es un tipo sencillo de programacion es la llamada grafica de Gantt,
desarrollada a principios de siglo por uno de los pioneros de la administracion
cientifica, Henry L. Gantt. Frecuentemente es utilizada para la programacion de
tareas sencillas con el fin de visualizar graficamente el contexto total de un

proyecto y de presentar una forma practica de control.

Los elementos esenciales del grafico son las actividades y el tiempo de
realizacion. Su empleo se hace a través de estas dos fases fundamentales:
e Descomposicion del proyecto en tareas simples que pueden ser numeradas.

e Designacion grafica del tiempo para cada una de estas tareas



17

Las ventajas son: la sencillez para el desarrollo del trabajo y la versatilidad,
puesto que son faciles de construir y de entender.

Las cualidades de las graficas de Gantt se pueden sintetizar de la siguiente
manera:

e Es un método simple y eficaz para preparar planes de trabajo

e Facilita la representacion de los hechos y la mejor forma de comprenderlos

e Ayuda a la administradora establecer una comparacion clara entre lo que se
ha hecho y lo que fue previsto

e Le permite averiguar las causas por las cuales la ejecucién es mayor 0 menor
gue lo planeado

e Es un método compacto, facil de trazar y de leer El grafico de Gantt puede
aplicarse a cualquier actividad humana poco compleja y sobre todo a las

actividades de empresa (electronics, 2009).

2.19. FORMA DE DIAGRAMACION

Para representar un algoritmo se puede recurrir a un método grafico, en el cual
cada uno de los pasos a seguir esta representado por un simbolo acorde al tipo
de instruccion que se debe ejecutar. Los simbolos se enlazan entre si por
medio de flechas que indican desde y hacia donde va el flujo de la informacion,

0 sea, el orden logico en que deben ejecutarse las instrucciones (Ugalde, s.f).

2.20. SIMBOLOGIA DE DISENO

FUNCION SIMBOLO DESCRIPCION

Representa una instruccién que debe
ejecutarse. Operacion.

Proceso

Eleccién. Representa una pregunta e indica el
destino del flujo de informacién con base en
Decisién respuestas alternativas de si y no.

Preparar. Acondicionar. Implica un proceso

predefinido. Puede ser parte o un todo de otro
Preparacion sistema.
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Documento

Indica lectura de algin documento. Casi
siempre se refiere a un producto impreso.

Entrada / Salida

Tramite u operacion burocrética de rutina.
Implica entrada o salida de informacién por
cualquier parte del sistema.

Archivo

Implica guardar o almacenar documentos,
productos, materiales u otros.

ExtracciénDe archivo

Significa “sacar del archivo” o desalmacenar
productos, materiales u otros.

Representan flujo de informacion. Indican
direccion que sigue el flujo en el sistema.

Flechas
Conexion con otro paso. Se utiliza para asociar
partes o pasos dentro de un mismo sistema,
Conector pero que por razones de disefio sea poco
asequible.
Interno
Conexion con otro proceso. El conector
externo se usa para unir un sistema o una parte
Conector de él, con otro sistema.
Externo
Representa inicio / fin del sistema. Indica
donde comienza y donde termina el algoritmo.
Terminal
Representa una tarjeta, ficha o cheque.
Tarjeta

CintaMagnética

o) U oA

Representa una cinta magnética de grabacion
o video. Se utiliza un circulo con una tangente.

Figura 2.2. Simbolos utilizados en los flujogramas de procesos (Ugalde, s.f).

2.21. ADMINISTRACION

Hernandez y Gomez (2010) definen que la administracion es uno de los

términos que mas ha sido utilizado en el area empresarial y en las instituciones,

ya que este consiste en la actividad humana que radica en ejecutar los

procesos.
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2.22. GESTION ADMINISTRATIVA

La gestiobn administrativa es el conjunto de acciones mediante las cuales el
directivo desarrolla sus actividades a través del cumplimiento de las fases del
proceso administrativo (Vargas, 2014).

2.23. ADMINISTRACION DE LOS PROCESOS

La administracion de los procesos en una empresa requiere el constante
ejercicio de ciertas responsabilidades directivas. A tales responsabilidades a
menudo se les denomina colectivamente como las funciones de la
administracion, este se refiere a planeacion y organizacion de las estructuras
de drganos y cargos que componen la empresa; dirigir y controlar sus

actividades (Cajilima y Tapia, 2013).

2.23.1.PLANEACION

Consiste en que las organizaciones piensen, a través de sus objetivos y
acciones, con anticipacion con base a estimaciones; y tomen decisiones sobre
gué trabajo debe realizar el administrador y todos los que estan bajo su

responsabilidad (Helleriegel, 2003).

2.23.2.0RGANIZACION

Es el proceso de disponer y destinar el trabajo, la autoridad y los recursos entre
los miembros de una organizacion en una forma tal que pueda lograr los
objetivos de la organizacion de manera eficiente. Los administradores deben
adecuar la estructura de la organizaciébn con sus objetivos y recursos, un

proceso que se denomina disefio organizacional (Helleriegel, 2003).
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2.23.3.DIRECCION

Impulsar, coordinar y vigilar las acciones de cada miembro y grupo de un
organismo social, con el fin de que el conjunto de todas ellas realice el modo
mas eficaz y cumpla con los planes sefialados (Helleriegel, 2003).

2.23.4.CONTROL

Consiste en el establecimiento de sistemas que permitan medir los resultados
actuales y pasados, en relacién con los esperados con el fin de saber si se ha
obtenido lo que se esperaba, a fin de corregir y mejorar y ademas para formular
nuevos planes. El administrador debe cerciorarse de que las acciones de los

miembros de la organizacion lleven a la obtencién de sus metas(?).

2.24. TAREAS

Segun Chase (2009) una tarea representa una subdivision mas de un proyecto,
por lo general solo dura algunos meses y es desempefiada por un grupo u
organizacion. En caso necesario, se puede utilizar una sub tarea para sub

dividir el proyecto en parte que tengan mayor sentido.

2.25. EFICIENCIA

Cuando el regulador debe o decide intervenir, debe hacer un analisis
comparativo discreto de las formas de organizacidon existentes para determinar
cuél de ellas minimiza los costos. Es decir, verificar caso por caso cual es la
mas eficaz. Sin esa comparacion, el analisis pasa de ser positivo a ser
normativo, pues la decision se tomaria con referencia a un mundo o una
situacion ideal. No obstante, la comparacion de las opciones existentes puede
ser una tarea compleja cuando se trata de la intervencién publica (Lopez,
2014)
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2.26. EFICACIA

Eficacia es completar las actividades para conseguir las metas dela
organizacion con todos los recursos disponibles. Se define como "hacer las
cosas correctas". La administracion no sélo se ocupa de determinar las
actividades y cumplir con las metas de la organizacion (eficacia), sino también
de hacerlo de la manera mas eficiente (organizacion exitosa) (Lopez, 2014)



CAPITULO I1l. DESARROLLO METODOLOGICO

3.1. UBICACION

La presente investigacion se realizdé en el departamento de Posgrado, de la
Escuela Superior Politécnica Agropecuaria de Manabi Manuel Félix Lopez,

ubicada en el sitio el Limoén de la Ciudad de Calceta, Canton Bolivar-Manabi.

3.2. DURACION

La Duracion de la investigacion fue de 24 meses.

3.3. VARIABLES EN ESTUDIO

Variable independiente: Manual de procesos y procedimientos de maestrias.
Variable dependiente: Coordinacidon y organizacion de los procesos en el

Departamento de Posgrado.

3.1. TECNICAS DE INVESTIGACION

La técnica de investigacion que se aplicé fue la entrevista dirigida a la
coordinadora del departamento de Posgrado, para facilitar la recoleccion de
datos e informacion de las respectivas labores desempefiadas diariamente en

cada una de ellas.

Se aplico la investigacion de campo para sistematizar y estar en contacto con
el objeto de estudio, y la investigacion documental bibliografica la que sirvid
para fundamentar con bases tedricas y cientifica la investigacion que se

realizo.
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Con la ayuda del método inductivo se detectaron las causas del problema y las
falencias existentes en el departamento de Posgrado, y el deductivo fue el que
dedujo cada una de las problematicas encontradas en el objeto de estudio.

3.4. PROCEDIMIENTOS

En todo trabajo investigativo es imprescindible que los resultados que se
obtengan sean de calidad y confiabilidad; por esta razon se hizo la propuesta
de un Manual de procesos y procedimientos de maestrias para mostrar las

actividades ordenadas, concisas y claras.

FASE 1.- Diagnosticar el levantamiento de los procesos Yy
procedimientos de maestrias que se ejecutan en el departamento de

Posgrado

Como paso inicial se acudié al departamento de posgrado se mantuvo dialogo
con el encargado del departamento para proceder a la recopilacion de
informacion en un borrador y se determind cada una de las actividades que se

realizan en las maestrias en posgrado con su respectivo procedimiento.

FASE 2.- Detallar los procesos y procedimientos de maestrias que se

Ilevan a cabo dentro de cada actividaden el departamento de Posgrado.

Luego se clasificd, ordend y describio los procesos, identificando cada uno de
los procedimientos con sus respectivas actividades que se llevan a cabo dentro

de posgrado, reduciendo actividades y procedimientos repetitivos.
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FASE 3.- Elaborar el Manual de procesos y procedimientos de

maestrias en el departamento de Posgrado.

Consecuentemente mediante flujogramas de actividades se ordend la
informacion con la cual se elaboré el manual, explicando cada una de éstas

con una secuencia definida.

FASE 4.- Sociabilizar el manual de procesos y procedimientos de

maestrias en el departamento de Posgrado.

Una vez desarrollado el manual se procedio a realizar la respectiva

socializacion y entrega en el departamento de Posgrado.



CAPITULO IV. RESULTADOS Y DISCUSION

En este capitulo se demuestran los resultados que se obtuvieron con la
realizacion del presente trabajo investigativo, en el cual se elaboré un Manual
de procesos y procedimientos de maestrias para el departamento de Posgrado
de la ESPAM MFL, con la intencién de facilitar las actividades diarias que se
realizan en el antes mencionado departamento; a continuacion se manifiesta lo

gue se ejecuto, para la elaboracion del manual.

4.1. DIAGNOSTICAR EL LEVANTAMIENTO DE LOS PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS DE MAESTRIAS QUE SE EJECUTAN EN
EL DEPARTAMENTO DE POSGRADO.

Entrevista a la Coordinadora del Departamento de Posgrado.

Se aplico una entrevista a la coordinadora del departamento, para determinar la
situacion en la que se encuentra esta area y entonces se pudo detectar que
una de las mayores falencias que existian es la falta de un Manual de Procesos
y Procedimientos de maestrias, en la cual se detallen las actividades en forma
ordenada clara y concisa, y qué personas dentro del departamento les
corresponde realizarlas, como es de conocimiento de muchos en la actualidad

las organizaciones basan sus funciones plasmadas en manuales de procesos.

Observacion de los procesos que se realizan en el departamento de

Posgrado.

Mediante la investigacion de campo se logré determinar cada uno de los
procesos que se realizan dentro del departamento mediante un borrador, para
luego ir ordenando cada proceso con su respectivo procedimiento y a que

organo participante le corresponde.
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4.2. DETALLAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS QUE SE
LLEVAN A CABO DENTRO DE CADA ACTIVIDAD EN EL
DEPARTAMENTO DE POSGRADO.

Dentro de esta fase se determind qué procesos estaban siendo repetidos, se

ordend cada una de las actividades que conforman el procedimiento y que

instrumentos se utilizan como evidencia de la ejecucién de ese proceso.

Cuadro 4.1. Descripcion de las actividades para la difusion de requisitos e informacién de los estudios de

posgrado.
ORGANO ACT. DESCRIPCION DE INSTRUMENTQ DE
PARTICIPANTE N° ACTIVIDADES VERIFICACION
La Direccion de Posgrado publicara
informacion veraz general 'y
) L, especifica de los programas de Publicacion en la pagina
Direccion de Posgrado 1 Posgrado los mismos que seran web
publicados en la pagina web de la
Institucién (www.espam.edu.ec).
. L, La direccion de Posgrado debe .
Direccion de Posgrado 2 mantener un archivo de las Expediente de Programa de

Coordinacién de Programa
de Posgrado

difusiones realizadas

Posgrado

Cuadro 4.2. Descripcion de las actividades para la prescripcion de aspirantes a los estudios de posgrado.

. ACT. . INSTRUMENTO DE
ORGANO PARTICIPANTE N° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES VERIEICACION
Direccion de Posgrado Realizar convocatoria de admisién de Publicacion de gqnvqcatorla
R . . Spot Publicitario
Coordinacién de Programa de 1 programas de posgrado segln periodo )
P Banner Informativo
Posgrado académico. .
Prensa Escrita
Habilitar formulario de prescripcion
Direccién de Posgrado 2 online que estaré disponible en la pagina Formulario de Prescripcion
institucional.
Direccién de Posgrado Verificacion de requisitos de perfil de . . .
R . . ) Titulo de tercer nivel, cédula,
Coordinacion de Programa de 3 ingreso previos al pago correspondiente o i
L certificado de votacion y otros
Posgrado de prescripcion
Direccién de Posgrado
_ Iesorerla 4 Reqepcmn y efectivizacion del pago de Comprobante de Pago y Factura
Coordinacion de Programa de aspirantes a programas de posgrado
Posgrado
Direccién de Posgrado . .
Coordinacién de Programa de 5 Apertura de expediente de aspirantes de Expediente de aspirantes

Posgrado

programa de posgrado
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Cuadro 4.3. Descripcion de las actividades para la seleccion de aspirantes a los estudios de posgrado.

- ACT. - INSTRUMENTO DE
ORGANO PARTICIPANTE N© DESCRIPCION DE ACTIVIDADES VERIFICACION
Coordinacion de Programa de C . .
Posgrado 1 f;%%:?;?hogbgg gztzcé?n?seiéa:]splrantes actos para Lista de Aspirantes
Direccion de Posgrado '
Direccion de Posgrado Realizacién de las pruebas y entrevista Lista de los aspirantes
Coordinacion de Programa de 2 coordinar y supervisar la correcta realizacion | que asisten a las pruebas
Posgrado de las pruebas de admision. de admision
prcu_qn de Posgrado Calificacion de pruebas de seleccion y Formu_lgno de prueb:_;\s de
Coordinacion de Programa de 3 entrevista admision y Formulario de
Posgrado entrevista
4 Realizar la evaluacion de las pruebas de Listado oficial de
Direccion de Posgrado seleccion, entrevista y otros requisitos de aspirantes aptos para
Coordinacion de Programa de ingreso para seleccionar los aspirantes aptos matriculacion segun
Posgrado para matriculaciébn segun los criterios de criterios de seleccién
Consejo Académico de seleccion. En caso de que no cuente con los
Posgrado requisitos correctos la solicitud es rechazada y
se notifica de inmediato al aspirante.
Direccién de Posgrado 5 Emite un oficio al Centro de Idiomas de la | Oficio dirigido al Centro de
Coordinacion de Programa de ESPAM MFL, con el registro de los aspirantes, Idiomas
Posgrado requeriendo la aplicacién de la prueba del
Consejo Académico de P. diagnéstico del idioma inglés.
Recibe oficio de aspirantes y luego aplica el
examen para diagnosticar que nivel de
Centro de Idiomas de la ESPAM 6 instruccién de inglés tienen, una vez obtenido | Informe de los resultados
MFL los resultados estos se informan a la Direccion obtenidos
de Posgrado para que sean considerados
como criterios en el proceso de seleccion
Emision y Publicacion del listado de aspirantes
. L. aptos para matriculacion. Una vez que la Listado oficial de
Direccion de Posgrado L .

Secretaria de Areas 7 solicitud cuenta con los dqcumentos y pago asplrante;s aptc'J’s para
de las tasas correspondientes se pueden matriculacion
matricular.

Notificacibn de  estudiantes aptos a
Direccion de Posgrado 8 matricularse y de los que no estan aptos a Correo Enviado

cada uno de
electrénico.

los postulantes por correo

Cuadro 4.4. Descripcion de las actividades para la Matriculacion de aspirantes a los estudios de

posgrado.
. ACT. . INSTRUMENTO DE
ORGANO PARTICIPANTE N° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES VERIFICACION
Estudiante Recepcion de pago de matricula de aspirantes | Comprobante de pago,
Tesoreria 1 aceptados, emision de factura y emision de Factura, Acta de
Secretaria General acta de matricula. matricula
Direccién de Posgrado . .
Coordinacién de Programa de 2 Apertura de Expediente por cada aspirante Expediente académico

Posgrado

matriculado.
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Cuadro 4.5. Descripcion de las actividades para la colegiatura de aspirantes a los estudios de posgrado

. ACT. . INSTRUMENTO DE
ORGANO PARTICIPANTE N° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES VERIEICACION
. El estudiante se acerca a tesoreria y realiza el
Estud|ar1te 1 pago correspondiente al periodo académico y Comprobante de pago y
Tesoreria Factura

tesoreria emite la factura.

Cuadro 4.6. Descripcion de las

actividades para la asistencia de los Estudiantes a los estudios de

posgrado.
P ACT. £ INSTRUMENTO DE
ORGANO PARTICIPANTE N° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES VERIFICACION
Estudiante
Docente El estudiante debe cumplir con el 80% a clases,
Coordinacion de Programas 1 si cumple aprueba el médulo si no cumple Hoja de Asistencia
de Posgrado reprueba el médulo.
Direccion de Posgrado
Docente 2 Re_glstro‘ de ‘aS|stenC|e§, Formula reporte de Reporte de asistencia
asistencia al final del médulo
Coordinacion de programas 3 Notifica a Direccibn de Posgrado sobre la Hoja de Asistencia 'y
de posgrado. pérdida de médulo por inasistencia. Reporte
Direccion de Posgrado 4 mgtglﬁg a Estudiante sobre la pérdida del Notificacién a Estudiante

Cuadro 4.7. Descripcion de las actividades para solicitud de justificacién de inasistencia a los estudios de

posgrado.
P ACT. P INSTRUMENTO DE
ORGANO PARTICIPANTE N° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES VERIEICACION
Estudiante 1 El e;tudlante presenta la_justificacion  al Solicitud de Justificacién
Coordinador de programas de posgrado.
Coordinacion de Programas de El Coordinador emite solicitud a Direccion de - e
2 Lo ) Solicitud de Justificacion
Posgrado Posgrado y Formacion Continua.
La Direccion de Posgrado aprueba la solicitud
Direccion de Posgrado 3 de justificacién, y remite a la Coordinacion de | Solicitud de Justificacién
Programas de Posgrado.
Coordinacion de Programas de 4 Anexa la solicitud al expediente. Expediente
Posgrado

Cuadro 4.8. Descripcion de las actividades de Registro de notas.

p ACT. < INSTRUMENTO DE
ORGANO PARTICIPANTE N° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES VERIEICACION
Registra la nota y emite informe de notas al .
Docente L Coordinador de Programas de Posgrado. Registro de Notas
Coordinacién de Proaramas El coordinador recepta informe de notas y las
9 2 presenta a la Direccion de Posgrado y Formacion Registro de Notas
de Posgrado -
Continua.
Direccién de Posgrado 3 Recibe eJ regls’tro de notas y luego lo envia a Registro de Notas
Secretaria de areas.
Secretaria de areas 4 Registra las notas en el sistema y anexa en el Registro de Notas

expediente.




Cuadro 4.9. Descripcion de las actividades de solicitud de beca.

< ACT. . INSTRUMENTO DE
ORGANO PARTICIPANTE N° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES VERIEICACION
Presentar Documentos requeridos y solicitud de
Estudiante 1 otorgamiento de Beca a la Direccién de Expediente y solicitud
Posgrado y Formacién Continua.
Recepta las solicitudes de los Estudiantes y la -
Direccion de Posgrado 2 envia al Consejo Académico para su respectiva Solicitud presgntada por los
e estudiantes
verificacion.
3 Verifica la documentacion presentada por el
estudiante.
Consejo Académico de L
JPosgrado Presenta la resolucién del informe de Informe de evaluacion
4 evaluacion de documentacion para el
otorgamiento de la Beca al estudiante.
Aprueba el informe de otorgamiento de Beca
Honorable Consejo 5 presentado por el Consejo Académico de | Resolucion de otorgamiento de
Politécnico Posgrado y envia Documentacién avalada a la Beca.
Direccién de Posgrado y Formacién Continua.
6 Entrega la certificacion de otorgamiento de | Certificado de Otorgacion de
Beca al estudiante Beca
Direccion de Posgrado
7 Segmﬂmlento de Beca durante el programa de Seguimiento
estudio.

Cuadro 4.10. Descripcién de las actividades de Asignacion de Tutor y Tribunal de Titulacién.

P ACT. P INSTRUMENTO DE
ORGANO PARTICIPANTE N° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES VERIEICACION
Consejo Académico de El consejo Academ|cq de Posgra_do una vez Registro de Matricula
aprobada la modalidad de titulacién vy ) .
Posgrado 1 . . . . Asignacién de Tutor (a) y
registrada la matricula, designara el tutor (a) y .
. - L Tribunal
el Tribunal de Titulacion.
La Direcciéon de Posgrado en términos de
cinco dias después de la matriculacién enviara
Direccién de Posgrado 2 un dogumento al gstud@nte, tutor y Mlemprlos Documento de Asignacion
del Tribunal de Titulacion para la asignacion,
esta se hace considerando el tema de interés
del estudiante.

Cuadro 4.11. Descripcién de las actividades de Proyecto del documento de Graduacion.

ORGANO ACT. . INSTRUMENTO DE
PARTICIPANTE N° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES VERIFICACION

En el transcurso del primer mes de inicio de

Estudiante clases, el estudiante y su tutor definen el tema de Presentacién del tema de

1 investigacion o actividad_profesional gue servird obtencién de grado.

como base para la obtencién del grado.
Apoya en definir el tema de investigacion o

Tutor (a) 2 actividad profesional al alumno. Apoyo del Tutor(a)
Durante el primer periodo, el estudiante debe
elaborar su proyecto de documento de graduacion

Estudiante 3 basado en el manual de elaboracion de Proyecto de Graduacion
documentos de Graduacién y exponerlo ante la
colectividad del Programa de Posgrado.




EI_proyecto debe ser rg\_/lsado y aprobado por el Certificacién de Revisado y
4 Tribunal, antes del inicio del segundo periodo
P aprobado
académico.
Tribunal de Titulacion El Tribunal de Titulacién y el Tutor del estudiante .
5 debe enviar copia del proyecto titulacion al C?ﬁhﬁc?ggpr%f;tgtge
Coordinador de Programas de Posgrado, tanto electrgnico
impreso como en formato electrénico.
%c:grc::na:c;;)rddee 6 El Coordinador de Programas de Posgrado recibe Recepcion de la copia del
P%sgrado copia del documento de graduacion y lo registra. documento

Cuadro 4.12. Descripcién de las actividades de Seguimiento del programa académico del Estudiante.

ORGANO
PARTICIPANTE N

ACT.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INSTRUMENTO DE
VERIFICACION

Estudiante

El estudiante debe reunirse con su Tutor y
Profesor de Curso, con el propésito de evaluar el
avance en su programa académico. Previo a
cada reuniéon el estudiante debe enviar via
correo electronico a su tutor y profesor de curso
un informe que incluyan los avances de la
investigacion.

Correo electrénico

Tutor (a) 2

Durante la reunion del comité Asesor, se debe
revisar el informe del estudiante, evaluar el
aprovechamiento en asignaturas, el avance en
su proyecto de investigacion y definir las
actividades para el siguiente periodo.

Avance del trabajo de
Titulacion

Estudiante 3

El estudiante debera entregar al tutor (a) y al
Coordinador de Programas de posgrado, copia
del acta de cada reunién que ha tenido con el
tutor(a).

Copia de las Actas

Cuadro 4.13. Descripcién de las actividades de Escritura y Aprobacion del Documento de Graduacion.

ORGANO PARTICIPANTE

ACT.

INSTRUMENTO DE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

VERIFICACION

Estudiante
Tutor (a)

Cuando el estudiante hubiera terminado la
ejecucion técnica del trabajo, redactado el
texto, el tutor (a) expedird el certificado
correspondiente el mismo que serd enviado
impreso al Tribunal de Titulacién.

Texto impreso del trabajo
de Titulacion y Certificado

Tribunal de Titulacién

El tribunal recibe el ejemplar impreso y aprueba
o desaprueba el trabajo; si aprueba realiza las
correcciones  pertinentes y  verifica el
cumplimiento de lo estipulado en el reglamento
de Titulacion, se levanta el acta firmado por los
miembros del tribunal y se envia junto con el
trabajo final al expediente con copia al
estudiante y al tutor. De no ser aprobada se
levanta un acta por los miembros del Tribunal
con copia el Estudiante y Tutor con los motivos
gue indiguen la desaprobacion y el plazo para
hacer una nueva presentacion.

Acta de aprobacién y
desaprobacion

Estudiante

Una vez atendidas satisfactoriamente las
observaciones y sugerencias que hizo el
tribunal de titulacion se levanta el acta de
finalizacion y se imprimen 3 ejemplares
enviados a Direccion de Posgrado.

Acta de finalizacién y
ejemplares impresos




Cuadro 4.14. Descripcion de las actividades de Solicitud de examen de grado.
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ORGANO PARTICIPANTE

ACT.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INSTRUMENTO DE
VERIFICACION

Estudiante

En caso de que hubiere modificaciones en los
integrantes del Tribunal del alumno, entregar
los datos y firmas correspondientes.

Datos y firmas

Coordinacion de Programa de
Posgrado

En caso de que el alumno haya excedido el
plazo  establecido para presentar su
sustentacion entregar al Tribunal de Titulacion
la solicitud de prérroga por el tiempo que
requiere para la presentacion del examen.

Solicitud de prérroga

Tribunal de Titulacién

Envia solicitud de prérroga a la Coordinacién
de Programas de Posgrado para su tramite.

Solicitud de Prérroga

Estudiante

Debera entregar constancia de traduccién al
idioma inglés del articulo derivado del
documento de graduacién (Abstract), por parte
del Centro de idiomas o por un Docente del
Programa Acreditado por la Coordinaciéon de
Programas de Posgrado correspondiente.

Abstract

Tribunal de Titulacién

Verifica que el documento de graduacion
cumpla con lo establecido y en caso de no
haber observaciones, se procede a elaborar un
oficio de solicitud de autorizacion de
Sustentacion a la Direccion de Posgrado,
anexando expediente del alumno.

Autorizacion de
Sustentacion

Direccion de Posgrado

Sella el documento de graduacion.

Documento Avalado

Estudiante

El estudiante procedera a reproducir en CD, y
sacar fotocopias del trabajo de investigaciéon y
del articulo cientifico.

Copias y Cd

El estudiante distribuye las copias, una debera
entregarse en la Coordinaciéon de Programas
de posgrado, dos para Biblioteca de Ila
Instituciéon, una Para Direccién de Posgrado y

una para cada miembro del Tribunal.

Entrega de las
Reproducciones

Cuadro 4.15. Descripcién de las actividades de Solicitud de permiso temporal.

- ACT. . INSTRUMENTO DE
ORGANO PARTICIPANTE N° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES VERIEICACION
Estudiante 1 El alumno solicita el permiso a la Coordinacion Solicitud de Permiso
de Programas de Posgrado.
El coordinador de Programas de Posgrado
envia a la Direccion de Posgrado y Formacion
Coordinacién de Programa de continua la solicitud de permiso para el - .
2 Solicitud de Permiso
Posgrado alumno. Ya que es un derecho de los alumnos
y debe solicitarse en los periodos establecidos
en el calendario académico.
El Director de Posgrado dictamina y envia al Documento de
Direccién de Posgrado 3 Consejo Académico de Posgrado la ) .
- . otorgamiento de permiso.
otorgacion del permiso.
Consejo Académico de 4 El Consejo Académico recibe y registra el Registro del permiso

Posgrado

permiso temporal del estudiante.

temporal.
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Cuadro 4.16. Descripcion de las actividades de Solicitud de baja definitiva.

. ACT. . INSTRUMENTO DE
ORGANO PARTICIPANTE N° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES VERIFICACION
: El alumno solicita la baja definitiva a la . .
Estudiante 1 Coordinacion de Programas de Posgrado. Solicitud de Permiso
El coordinador de Programas de Posgrado
Coordinacion de Programa de 5 envia a la Direccion de Posgrado y Formacion Solicitud de Permiso

Posgrado continua la solicitud de baja definitiva para el
alumno solicitante.

El Director de Posgrado envia a Secretaria
Direccion de Posgrado 3 General de Programa de Posgrado la solicitud
de baja definitiva para el estudiante.

Documento de
otorgamiento de permiso.

Secretario General de Recibe la solicitud y da el tramite Registro del permiso
Programas de Posgrado correspondiente. temporal.

4.3. ELABORAR EL MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DE MAESTRIAS EN EL DEPARTAMENTO DE
POSGRADO Y EDUCACION CONTINUA
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ESCUELA SUPERICOR POLITECNICA
ASROPECUARIA DE MANABI MANUEL FELIX LOPEZ

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA AGROPECUARIA DE MANABI MANUEL FELIX LOPEZ

MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DE MAESTRIAS EN EL
DEPARTAMENTO DE POSGRADO DE LA
ESPAM MFL




ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA AGROPECUARIA DE MANABI MANUEL FELIX LOPEZ

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE MAESTRIAS EN EL DEPARTAMENTO DE POSGRADO

INTRODUCCION

El presente documento contiene una descripcion precisa de como deben desarrollarse las actividades relacionadas en el
departamento de Posgrado de la Escuela Superior Politécnica Agropecuaria de Manabi Manuel Félix Lépez (ESPAM MFL),
con el propdsito de que el departamento de Posgrado tenga disponible los procedimientos para el funcionamiento de las
antes mencionadas areas de trabajo, asi como los formatos correspondientes. Lo anterior coadyudara al involucramiento y
compromiso del personal del departamento de Posgrado en todos los niveles de la organizacion, sera un insumo para
revisar y mejorar los procesos para optimizar el desempefio de este departamento, facilitara la implementacién de un
sistema de registros de actividades y la generacion de indicadores de productividad pertinentes para asegurar la calidad de
las actividades de Posgrado.
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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA AGROPECUARIA DE MANABI MANUEL FELIX LOPEZ

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE MAESTRIAS EN EL DEPARTAMENTO DE POSGRADO

OBJETIVO DEL MANUAL

Disponer de un documento que describa los procedimientos para realizar las principales actividades que se desarrollan o
supervisan en el Departamento de Posgrado de la ESPAM MFL, con el fin de asegurar el buen funcionamiento de los

programas de posgrado y el reconocimiento de su calidad por instancias externas a la institucion.

34
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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA AGROPECUARIA DE MANABI MANUEL FELIX LOPEZ

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE MAESTRIAS EN EL DEPARTAMENTO DE POSGRADO

DEPENDENCIA: DIRECCION DE POSGRADO Y FORMACION CONTINUA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DIFUSION DE REQUISITOS E INFORMACION DE LOS ESTUDIOS DE POSGRADO

INSTRUMENTO DE

ORGANO PARTICIPANTE ACT.N DESCRIPCION DE ACTIVIDADES VERIFICACION
La Direccibn de Posgrado publicara
: . . informacion veraz general y especifica de los
Direccion de Posgrado y Formacion : Sy L.
. 1 programas de Posgrado los mismos que | Publicacidon en la pagina web
Continua , . L
seran publicados en la pagina web de la
Instituciéon (www.espam.edu.ec).
Direccion de FC):(())Sn%irr?l?; y Formacion 5 La direccién de Posgrado debe mantener un | Expediente de Programa de

Coordinacion de Programa de Posgrado

archivo de las difusiones realizadas

Posgrado
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DIAGRAMA DE ACTIVIDADES

DIRECCION DE POSGRADO COORDINADOR DE PROGRAMAS DE POSGRADO

INICIO

Publicar informacion
especifica de los
Programas de

Mantener Archivo de
difusiones realizadas

Poserado

\_f"f!{—.

FIN




ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA AGROPECUARIA DE MANABI MANUEL FELIX LOPEZ

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE MAESTRIAS EN EL DEPARTAMENTO DE POSGRADO

PREESCRIPCION Y SELECCION DE ASPIRANTES

El proceso de seleccion de aspirantes es crucial para asegurar resultados exitosos tanto a nivel de cada estudiante de
Posgrado como de la Institucion en General, por lo que el proceso de recepcion de solicitudes debe ser agil de manera que
los programas de Posgrado dispongan suficiente tiempo para el analisis de las mismas.
Objetivo:
e Describir los mecanismos de recepcion y revision de solicitudes de los aspirantes, asi como el proceso de analisis de
solicitudes, seleccidon de aspirantes y emision de certificados de aceptacion.

Politicas:

e El aspirante debe entregar las solicitudes completas, de acuerdo con las caracteristicas y requisitos establecidos en la
convocatoria respectiva.

e Las Coordinaciones de Estudios de Posgrado deben evaluar las solicitudes de los aspirantes y realizar el proceso de
seleccion con base a los criterios minimos establecidos.
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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA AGROPECUARIA DE MANABI MANUEL FELIX LOPEZ

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE MAESTRIAS EN EL DEPARTAMENTO DE POSGRADO

DEPENDENCIA: DIRECCION DE POSGRADO Y FORMACION CONTINUA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRESCRIPCION

< ACT. < INSTRUMENTO DE
ORGANO PARTICIPANTE N° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES VERIFICACION
D'Ir:eocrﬂ]%réi%i Fé%i%ﬁ?: y Realizar convocatoria de admision de
S 1 programas de posgrado segun periodo Publicacion de convocatoria
Coordinacion de Programa de L.
académico.
Posgrado
: . Habilitar formulario de prescripcion online
Direccion de Posgrado y . : e . .
2 gue estara publicado en la pagina Formulario de Prescripcion

Formaciéon Continua JE
institucional.

Direccion de Posgrado y
Formacion Continua
Coordinacion de Programa de
Posgrado

Verificacion de requisitos de perfil de ingreso
3 previos al pago correspondiente de
prescripcion

Titulo de tercer nivel, cédula,
certificado de votacién y otros

Direccion de Posgrado y

Formacion Continua , o
Recepcion y efectivizacion del pago de

Tesoreria 4 aspirantes a proaramas de posarado Comprobante de Pago y Factura
Coordinacion de Programa de P prog Posg
Posgrado
Direccion de Posgrado y
Formacion Continua Apertura de expediente de aspirantes de : .
S 5 Expediente de aspirantes
Coordinacion de Programa de programa de posgrado

Posgrado
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DIAGEAMA DE ACTIVIDADES

L COORDINADOR DE PROGRAMMAS :
N
DIRECCION DE POSGRADO DE POSGRADO TESORERIA
Realizar convocatoria de - Revisa convocatoria
admision i
'l—\_._,_.—-'"_'_'_._._'_._
verifica reguisitos de perfil
Habilitar formulario online . de ingreso
—|_._‘_._,_.-'-"'_'-'_'_'_'_'_-_
verificar para gue se realice Retepts Pago

el pago de ingreso

Revisa el informe del

estudiants

—

FIN
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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA AGROPECUARIA DE MANABI MANUEL FELIX LOPEZ

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE MAESTRIAS EN EL DEPARTAMENTO DE POSGRADO

DEPENDENCIA: DIRECCION DE POSGRADO Y FORMACION CONTINUA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SELECCION DE ASPIRANTES A PROGRAMAS DE POSGRADO

ORGANO PARTICIPANTE

ACT.
NO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INSTRUMENTO DE
VERIFICACION

Direccion de Posgrado y
Formacion Continua
Coordinacion de Programa de

Emite un oficio al Centro de Idiomas de la ESPAM
MFL, con el registro de los aspirantes, requiriendo

Oficio dirigido al Centro de

Posgrado 5 la aplicacion de la prueba del diagnéstico del Idiomas
Consejo Académico de idioma inglés.
Posgrado
Recibe oficio de aspirantes y luego aplica el
examen para diagnosticar que nivel de instruccion
Centro de Idiomas de la 6 de inglés tienen, una vez obtenido los resultados| Informe de los resultados
ESPAM MFL estos se informan a la Direccion de Posgrado para obtenidos
gue sean considerados como criterios en el
proceso de seleccion
: . Emisién y Publicacion del listado de aspirantes
Direccion de Posgrado y : . . . - :
) , aptos para matriculacion. Una vez que la solicitud | Listado oficial de aspirantes
Formacion Continua 7 . -
. . cuenta con los documentos y pago de las tasas aptos para matriculacion
Secretaria de Areas . :
correspondientes se pueden matricular.
Direccién de Posarado Notificacion de estudiantes aptos a matricularse y
9 y 8 |de los que no estdn aptos a cada uno de los Correo Enviado

Formacién Continua

postulantes por correo electronico.




41

DIAGRAMA DE ACTIVIDADES

COORDINACION DE COMISION :
PROGRAMAS DE DIIZ'HEI;:EEEIIZITI‘]EE ACADEMICA DE CENTRO DE IDIDMAS SEEIE:IT; AHEIH DE
POSGRADO POSGRADO
Publicacion listado de
aspirante aptos para | Revisa el listado
rendir pruehz i
——_FFI"—'_—._ _\_|_'_'-'_'_'_,_I-'_'_-_
Realizacion de Supervisa |3 correcta
pruebas y entrevistas . realizacion de
] pruzbas : :
Recibe 2l listado
ET/_' - oficizl de estudiantes
aptos para matricul3
Calficacion de
prugbas y entravistas - —
Recibe v verifica
pruehs calificadas y
— | 33 remite
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DIAGEAMA DE ACTIVIDADES

COORDINACION DE COMISION :
PROGRAMAS DE "I',H;S':gﬂ“ngE ACADEMICADE | CENTRO DE IDIOMAS SE':FEHT&HE'“ DE
POSGRADD POSGRADD

Emite oficio al Centro
de Idiomas

Recibe oficio v aplica
pruebz de diagnostico

requerienda prusba
de diagnostico

L

Recibe informe y

Emite informe de

emite listado oficizlc

resultados

Publica en |a pagina
web el listado oficizl
de aspiraniss aptos &

Motifica a estudiants

v matricularse

e

FIM
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE MAESTRIAS EN EL DEPARTAMENTO DE POSGRADO

MATRICULACION Y COLEGIATURA

Una vez seleccionados los aspirantes se continua con el proceso de matriculacion al programa de Posgrado de la ESPAM
MFL, esta se realizara notificando al estudiante apto para matricularse y realizando el respectivo pago establecido tanto en
matriculacion y del periodo académico establecido.
Objetivo:
e Receptar el pago correspondiente de cada aspirante seleccionado, por el periodo académico establecido para que
pueda seguir con el siguiente proceso dentro del Programa de Posgrado de la ESPAM MFL.

Politicas:

e El aspirante debe realizar el respectivo pago en tesoreria obteniendo de esta forma el comprobante de pago y factura
de la matricula y de la colegiatura para continuar con el proceso en el Programa de Posgrado.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE MAESTRIAS EN EL DEPARTAMENTO DE POSGRADO

DEPENDENCIA: DIRECCION DE POSGRADO Y FORMACION CONTINUA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MATRICULACION DE ASPIRANTES A PROGRAMAS DE POSGRADO

ORGANO PARTICIPANTE

ACT. N°

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INSTRUMENTO DE
VERIFICACION

Estudiante
Tesoreria
Secretaria General

Recepcion de pago de matricula de aspirantes
aceptados, emision de factura y emision de acta de

matricula.

Comprobante de pago,
Factura, Acta de matricula

Coordinacion de Programa de
Posgrado

Apertura de Expediente por
matriculado.

cada aspirante

Expediente académico




DIAGRAMA DE ACTIVIDADES

COORDINADOR DE
ESTUDIANTE TESORERIA SECRETARIA GENERAL PROGRAMAS DE
POSGRADO
[ INICIO |
L
Realiza pago de
matricula Recepta pago
_ _—_FI-F
Emite factura Emite Acta de Apertura expedients
Matricula *
—|_._,_.—'-’F'_'_'_

FIN




ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA AGROPECUARIA DE MANABI MANUEL FELIX LOPEZ

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE MAESTRIAS EN EL DEPARTAMENTO DE POSGRADO

DEPENDENCIA: DIRECCION DE POSGRADO Y FORMACION CONTINUA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COLEGIATURA DE LOS ESTUDIANTESDE PROGRAMAS DE POSGRADO

< ACT. < INSTRUMENTO DE
ORGANO PARTICIPANTE N© DESCRIPCION DE ACTIVIDADES VERIEICACION
. El estudiante se acerca a tesoreria y realiza el
Estudiante . i’ . Comprobante de pago y
. 1 pago correspondiente al periodo académico y
Tesoreria Factura

tesoreria emite la factura.
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DIAGEAMA DE ACTIVIDADES

ESTUDIANTE TESORERIA
Rezliza pago Recepta pago y emite

correspandients del

periodo academico

_

factura

S

FIM
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE MAESTRIAS EN EL DEPARTAMENTO DE POSGRADO

ASISTENCIA DE LOS ESTUDIANTES A LOS PROGRAMAS DE POSGRADO

Dentro del periodo académico establecido el estudiante debe de cumplir con un porcentaje determinado de asistencia para
poder aprobar el médulo correspondiente.

Objetivo:

e Cumplir con la asistencia establecida para que puedan aprobar el moédulo correspondiente.

Politicas:

e El aspirante debe cumplir con el 80% de asistencia en el Programa de Posgrado.




ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA AGROPECUARIA DE MANABI MANUEL FELIX LOPEZ

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE MAESTRIAS EN EL DEPARTAMENTO DE POSGRADO

DEPENDENCIA: DIRECCION DE POSGRADO Y FORMACION CONTINUA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASISTENCIA DE LOS ESTUDIANTESDE PROGRAMAS DE POSGRADO

< ACT. < INSTRUMENTO DE
ORGANO PARTICIPANTE N° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES VERIFICACION
Estudiante
. _,Docente El estudiante debe cumplir con el 80% a clases, si
Coordinacion de Programas de | ba el médulo si I b 2 d . .
Posgrado 1 cumple aprueba el médulo si no cumple reprueba Hoja de Asistencia
: L, el modulo.
Direccion de Posgrado y
Formacion Continua
Docente 5 Re.g|stro. de' aS|stenCJa, Formula reporte de Reporte de asistencia
asistencia al final del médulo
Coordinacion de programas de 3 NOtIfI(,:a a Dlrequorj de Rosgrado sobre la pérdida Hoja de Asistencia y Reporte
posgrado. de modulo por inasistencia.
Direccion de Posgradoy 4 Notifica a Estudiante sobre la pérdida del médulo. Notificacion a Estudiante

Formacién Continua
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DIAGEAMA DE ACTIVIDADES

COORDINADOR DE .
ESTUDIANTE DOCENTE PROGEAAMAS DE DIRECCION DE POSGEADO
POSGRADO
[ INICIO |
Cumplir 80%: de _ Reporta asistendia
azistenciz a clasez HEE_'EU':' FIE mensualments
asistencia

3l

Aprusbz

Reprueba

Matifica sobre
perdida de madule ‘

MNotifica 2 estudiante
sobre la reprobacion
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE MAESTRIAS EN EL DEPARTAMENTO DE POSGRADO

SOLICITUD PARA JUSTIFICACION DE INASISTENCIA

Los estudiantes tendran derecho a solicitar justificacion de inasistencia a clases, que correspondan a un 20% de la
asistencia total, por motivos establecidos y considerados necesarios para no asistir.

Objetivo:

e Solicitar justificacion, de acuerdo a las causas establecidas y consideradas como factores legales para no asistir a
clases.

Politicas:

e Cumplir con el porcentaje establecido de inasistencia y que se presenten los avales correspondientes para realizar el
respectivo justificativo.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE MAESTRIAS EN EL DEPARTAMENTO DE POSGRADO

DEPENDENCIA: DIRECCION DE POSGRADO Y FORMACION CONTINUA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD PARA JUSTIFICACION DE INASISTENCIA

- ACT. - INSTRUMENTO DE
ORGANO PARTICIPANTE NE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES VERIEICACION
Estudiante 1 El e;tudlante presenta la justificacion  al Solicitud de Justificacion
Coordinador de programas de posgrado.
Coordinacion de Programas de El Coordinador emite solicitud a Direccion de - e,
2 - ) Solicitud de Justificacion
Posgrado Posgrado y Formacion Continua.
: . La Direccion de Posgrado aprueba la solicitud de
Direccion de Posgrado y o : NN - e
- . 3 justificacion, y remite a la Coordinacion de| Solicitud de Justificacion
Formacion Continua.
Programas de Posgrado.
Coordinacion de Programas de 4 Anexa la solicitud al expediente. Expediente

Posgrado




DIAGRAMA DE ACTIVIDADES

COORDINADOR DE FROGRAMAS DE

IAN N
ESTUDIANTE POSCRADO DIRECCION DE POSGRADO
Recibe Justificacicn y

Fresenta justificacion

amite =zalicitud

Recibe, sprusba y

. —

Recibe y anexa al

'3

remite

..--""_#_._

]

expedients

FIM
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54

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE MAESTRIAS EN EL DEPARTAMENTO DE POSGRADO

REGISTRO DE NOTAS

El registro de notas es la constancia escrita de calificaciones de cada uno de los estudiantes y esta a cargo de los Docentes,
los cuales enviaran el reporte al Coordinador de Programas de Posgrado.

Objetivo:

e Constatar de manera escrita las calificaciones de cada uno de los estudiantes.

Politicas:

e El Docente debera llevar el registro de nota de cada uno de los estudiantes y enviar el reporte al Coordinador durante
el tiempo establecido en el periodo académico.
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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA AGROPECUARIA DE MANABI MANUEL FELIX LOPEZ

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE MAESTRIAS EN EL DEPARTAMENTO DE POSGRADO

DEPENDENCIA: DIRECCION DE POSGRADO Y FORMACION CONTINUA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE NOTAS

< ACT. < INSTRUMENTO DE
ORGANO PARTICIPANTE N© DESCRIPCION DE ACTIVIDADES VERIEICACION
Registra la nota y emite informe de notas al .
Docente 1 Coordinador de Programas de Posgrado. Registro de Notas
Coordinacion de Programas de El coordinador recepta informe de notas y las presenta .
2 : - ot : Registro de Notas
Posgrado a la Direccion de Posgrado y Formacion Continua.
Dlrec0|on.qle Posgrado y 3 Recibe eJ regls,tro de notas y luego lo envia a Registro de Notas
Formacion Continua. Secretaria de areas.
Secretaria de areas 4 Reglst.ra las notas en el sistema y anexa en el Registro de Notas
expediente.




DIAGEAMA DE ACTIVIDADES

COORDINADOR DE . . ,
DOCENTE PROGEAMAS DE DIRECCION DE POSGRADO| SECRETARIA DE AREAS
POSGRADO
[ INICIO )
) i _ Recibe v registra las
Fegistra la nota ¥ emite n Recepta informe y .| Recibe el Registro J notzz en el sistema
infarme " presents 7| de notazy envia i
Anexas al
expedients
¥
FIM
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE MAESTRIAS EN EL DEPARTAMENTO DE POSGRADO

SOLICITUD DE BECA

Los programas de Posgrado que oferta la ESPAM MFL, cuenta con el apoyo de Becas para los estudiantes una vez
expedida la lista de los aspirantes seleccionados para ingresar al Programa de Posgrado en Direccion de Posgrado y
Formacion Continua se lleva a cabo el tramite de solicitud de Beca.

Objetivo:

e Describir los pasos a seguir por el estudiante y las instancias Universitarios para tramitar la solicitud de Beca.

Politicas:

e Las Becas se tramitan cuando el aspirante aceptado ya esta matriculado como estudiante de Posgrado de la ESPAM
MFL.

e Los estudiantes deben conocer el reglamento de Becas.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE MAESTRIAS EN EL DEPARTAMENTO DE POSGRADO

DEPENDENCIA: DIRECCION DE POSGRADO Y FORMACION CONTINUA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE BECAS

< ACT. < INSTRUMENTO DE
ORGANO PARTICIPANTE N© DESCRIPCION DE ACTIVIDADES VERIEICACION
Presentar Documentos requeridos y solicitud de
Estudiante 1 otorgamiento de Beca a la Direccion de Posgrado Expediente y solicitud
y Formacion Continua.
Direccion de Posgrado y Rec'epta las SO.“C'tUdeS, d_e los Estudiantes Y, la Solicitud presentada por los
o . 2 envia al Consejo Académico para su respectiva .
Formacion Continua e . estudiantes
verificacion.
3 Verifica la documentacién presentada por el
estudiante.
Consejo Académico de L
-, . L Informe de evaluacion
Posgrado Presenta la resolucién del informe de evaluacion
4 de documentacion para el otorgamiento de la

Beca al estudiante.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE MAESTRIAS EN EL DEPARTAMENTO DE POSGRADO

DEPENDENCIA: DIRECCION DE POSGRADO Y FORMACION CONTINUA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE BECAS

ORGANO PARTICIPANTE

ACT.
NO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INSTRUMENTO DE
VERIFICACION

Honorable Consejo

Aprueba el informe de otorgamiento de Beca
presentado por el Consejo Académico de

Resoluciéon de otorgamiento de

Politécnico > Posgrado y envia Documentacion avalada a la Beca.
Direccion de Posgrado y Formacion Continua.
6 Entregai la certificacion de otorgamiento de Beca Certificado de Otorgacién de Beca
. . al estudiante
Direccion de Posgrado y
Formacion Continua
- Seguimiento de Beca durante el programa de Seguimiento

estudio.
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DIAGRAMA DE ACTIVIDADES

FSTUDIANTE DIRECCION DE CONSEJO ACADEMICO DE HONORAELE CONSEJO
POSGRADO POSGRADO POLITECNICO
. — Verifics
Recepta 5|:!I|i:|tuc| W documentacion y Recibe, apruska I3
Frezanta documentos N Envia . presenta . Becay envia
de solicitud de Becz " resolucion de documentos avalados
q___'_'__.__,_.f-—'—'_ otargamiento
Recibe

documentos,

certifica y realiza el
seguimiento -

durznte el perigdo

—

FIM
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE MAESTRIAS EN EL DEPARTAMENTO DE POSGRADO

ASIGNACION DE TUTOR(A) Y TRIBUNAL DE TITULACION

El consejo Académico de Posgrado una vez aprobada la modalidad de titulacion y registrada la matricula, designara el
tutor(a) y el Tribunal de Titulacion. La Direccién de Posgrado de la institucion en término de cinco dias enviara un documento
al estudiante, tutor, y miembros del tribunal indicando dicha designacion.

Objetivo:

e Designar Tutor y Tribunal de Titulacion, asegurando con suficiente antelacion, el estudiante cuente con su Tutor y
defina oportunamente a su Comité asesor.

Politicas:

e EIl Consejo Académico de Posgrado sera el responsable de supervisar que en los tiempos establecidos, se asigne al
Tutor y se apruebe la integracién del Tribunal de Titulacién del Estudiante.

e EIl Tutor(a) se encarga de supervisar el adecuado desempefio académico de estudiante hasta la obtencién del grado
al que aspira.
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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA AGROPECUARIA DE MANABI MANUEL FELIX LOPEZ

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE MAESTRIAS EN EL DEPARTAMENTO DE POSGRADO

DEPENDENCIA: DIRECCION DE POSGRADO Y FORMACION CONTINUA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASIGNACION DE TUTOR Y TRIBUNAL DE TITULACION

< ACT. < INSTRUMENTO DE
ORGANO PARTICIPANTE N© DESCRIPCION DE ACTIVIDADES VERIEICACION
Conseio Académico de El consejo Académico de Posgrado una vez
JPos rado 1 aprobada la modalidad de titulacién y registrada Registro de Matricula
9 la matricula, designara el tutor (a) y el Tribunal de| Asignacién de Tutor (a) y Tribunal
Titulacion.

La Direccion de Posgrado en términos de cinco
dias después de la matriculacion enviara un
Direccion de Posgrado y documento al estudiante, tutor y Miembros del

Formacion Continua Tribunal de Titulacién para la asignacion, esta se
hace considerando el tema de interés del
estudiante.

Documento de Asignacion
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DIAGRAMA DE ACTIVIDADES

COORDINACION ACADEMICA DE POSGRADO

DIRECCION DE POSGRADO

INICIC

Designa tutor (a) v
Tribunal de Trtulzcion

__

Enwvia documentos al
estudiante, Tutor (z) vyl
Tribunal de Titulacion
informando designacion

FIM
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PROYECTO DEL DOCUMENTO DE GRADUACION

La definicion oportuna del tema de investigacion o actividad profesional como parte del programa académico del estudiante,
es una accion fundamental para asegurar la elaboracion del documento de graduacion y la realizacion del examen de grado
en tiempo y forma. Esta actividad debe ser supervisada en la Coordinacion de Programas de Posgrado.

Objetivo:

e Describir los pasos para que el estudiante elabore su proyecto del documento de graduacion.

Politicas:

e EIl proyecto del documento de graduacion debe ser acorde con el nivel de estudios congruente con las lineas de
generacion y aplicacion del conocimiento del programa.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE MAESTRIAS EN EL DEPARTAMENTO DE POSGRADO

DEPENDENCIA: DIRECCION DE POSGRADO Y FORMACION CONTINUA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROYECTO DEL DOCUMENTO DE GRADUACION

ORGANO ACT. < INSTRUMENTO DE
PARTICIPANTE N° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES VERIFICACION
En el transcurso del primer mes de inicio de clases,

Estudiante 1 el estudiante y su tutor definen el tema de Presentacion del tema de
investigacion o actividad profesional que servira obtencién de grado.
como base para la obtencion del grado.

Apoya en definir el tema de investigacion o actividad

Tutor (a) 2| profesional al alumno. Apoyo del Tutor(a)
Durante el primer periodo, el estudiante debe
elaborar su proyecto de documento de graduacion

Estudiante 3 basado en el manual de elaboracion de documentos Proyecto de Graduacion
de Graduacion y exponerlo ante la colectividad del
Programa de Posgrado.

EI. proyecto debe ser.rg\lllsado y aprobado por el Certificacion de Revisado y
4 Tribunal, antes del inicio del segundo periodo
. aprobado
académico.
Tribunal de Titulacion El Tribunal de Titulacién y el Tutor del estudiante
5 debe enviar copia del proyecto titulacion al | Copias del Proyecto de Titulacién
Coordinador de Programas de Posgrado, tanto y Formato electrénico
impreso como en formato electrénico.
Coordinador de 6 El Coordinador de Programas de Posgrado recibe Recepcion de la copia del

Programas de Posgrado

copia del documento de graduacion y lo registra.

documento




DIAGRAMA DE ACTIVIDADES

) COORDINADOR DE
ESTUDIANTE TUTOR TRIBUNAL DE TITULACION PROGRAMAS DE
POSGRADO
INICIO !:.I proyecto debe ser
revisado y aprobadao por el
Tribunal, antes del inicia
. del segunda perioda
Define el tema de Apaya en definir
: s tema de
rvestigacion o Al investizacion o
actividad profesional actividzd profesional Recibe copia
del documenta
;T/i ‘--_.__F-F"‘Ff_._ Envia copia del * de graduacion
documenta de
Elabora el proyecto graduzcian
del documentao de __|_|__'__,,.f'"_

graduzcion

"-—._.—ﬂ"F-FFF'-'_'_'
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67

SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA ACADEMICO DEL ESTUDIANTE

Una vez definido el tema de investigacion o actividad profesional, la actividad mas trascendente para que el alumno culmine
su programa académico es el seguimiento de las actividades consideradas en dicho programa. Esta actividad debe ser
supervisada por la Coordinacion de Programas de posgrado correspondiente.

Objetivo:

e Describir los pasos para el seguimiento al programa académico del estudiante.

Politicas:

e EIl seguimiento oportuno al programa académico del estudiante por parte del comité Asesor, asegura la graduacion del
alumno en los tiempos establecidos.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE MAESTRIAS EN EL DEPARTAMENTO DE POSGRADO

DEPENDENCIA: DIRECCION DE POSGRADO Y FORMACION CONTINUA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA ACADEMICO DEL ESTUDIANTE

ORGANO
PARTICIPANTE

ACT.
NO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INSTRUMENTO DE
VERIFICACION

Estudiante

El estudiante debe reunirse con su Tutor y Profesor
de Curso, con el propésito de evaluar el avance en
su programa académico. Previo a cada reunion el
estudiante debe enviar via correo electronico a su
tutor y profesor de curso un informe que incluyan los
avances de la investigacion.

Correo electrénico

Tutor (a)

Durante la reunién del comité Asesor, se debe
revisar el informe del estudiante, evaluar el
aprovechamiento en asignaturas, el avance en su
proyecto de investigacion y definir las actividades
para el siguiente periodo.

Avance del trabajo de Titulacion

Estudiante

El estudiante deberd entregar al tutor (a) y al
Coordinador de Programas de posgrado, copia del
acta de cada reunion que ha tenido con el tutor(a).

Copia de las Actas
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DIAGRAMA DE ACTIVIDADES

ESTUDIANTE

TUTOR

COORDINADOR DE FROGRAMAS DE
POSGRADO

INICIO

Recibe copia de
. acta de cada

Sz redne con el Tutar y Revisa el informe del
Profesor de Curso ¥ estudiante
Elabara el proyecto ¢
del documenta de
eraduacion
Recibe copis de acta

L

de cada reunion

reunion

FIN
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ESCRITURA Y APROBACION DEL DOCUMENTO DE GRADUACION

El trabajo de investigacion o actividad profesional del alumno, supervisado por su Tutor(a) y Tribunal de Titulacion queda
demostrado mediante la escritura del documento de graduacion.

Objetivo:

e Describir los pasos y criterios a considerar en la elaboracién y aprobacion del documento de graduacion, que servira
como requisito parcial para que el alumno solicite su examen de grado.

Politicas:

e El documento de graduacion debe escribirse en base al Manual para la elaboracién de Documentos de Graduacion.

e EI Comité Asesor es la principal instancia académica responsable de la calidad del trabajo desarrollado, y de la
contribucion del mismo al conocimiento y desarrollo del tema de estudio.
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE POSGRADO Y FORMACION CONTINUA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ESCRITURA Y APROBACION DEL TRABAJO DE TITULACION

INSTRUMENTO DE

ORGANO PARTICIPANTE ACT. N° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES VERIFICACION

Cuando el estudiante hubiera terminado la
ejecucion técnica del trabajo, redactado el texto, el
1 tutor (a) expedira el certificado correspondiente el
mismo que sera enviado impreso al Tribunal de
Titulacion.

Estudiante
Tutor (a)

Texto impreso del trabajo de
Titulacion y Certificado

El tribunal recibe el ejemplar impreso y aprueba o
desaprueba el trabajo; si aprueba realiza las
correcciones pertinentes y verifica el cumplimiento
de lo estipulado en el reglamento de Titulacion, se
levanta el acta firmado por los miembros del
tribunal y se envia junto con el trabajo final al Acta de aprobacion y
expediente con copia al estudiante y al tutor. De desaprobacién

no ser aprobada se levanta un acta por los
miembros del Tribunal con copia el Estudiante y
Tutor con los motivos que indiguen la
desaprobaciéon y el plazo para hacer una nueva
presentacion.

Tribunal de Titulacion 2

Una vez atendidas satisfactoriamente las
observaciones y sugerencias que hizo el tribunal
Estudiante 3 de titulacion se levanta el acta de finalizacién y se
imprimen 3 ejemplares enviados a Direccion de
Posgrado.

Acta de finalizacién y
ejemplares impresos




DIAGBAMA DE ACTIVIDADES

ESTUDIANTE

TUTOR

THRIBUNAL

DIRECCION DE
POSGHADD |

Eniregs = tralbspo

Sedbe y nevisa

imipress

Reribe sumerencias
v mcsins v renlize

Racibe mjempiar

Srrvim Certificadion

correspondisnte

'i—\_,—'-"'_'-._._._

L3

impreso y revisa

apraber

Zl

Emitz mcts con
mitivos de
desaprobscion
y fedha pam
=y
presentacion

Emifte Acks de
Bprobecion ¥ amwia oon

COTTCO OniEs § ENYis
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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA AGROPECUARIA DE MANABI MANUEL FELIX LOPEZ

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE MAESTRIAS EN EL DEPARTAMENTO DE POSGRADO

SOLICITUD DEL EXAMEN DE GRADO

Una vez que el proyecto de investigacion y el articulo cientifico o técnico han sido aprobados por el Tribunal de Titulacion y
el Coordinador de Programas de Posgrado, el alumno podra llevar a cabo la solicitud de su examen de grado, entregando la
documentacion correspondiente en la Coordinacion de Programas de Posgrado para que de acuerdo a esto el Honorable
Consejo Politécnico sefale la fecha de graduacion.

Objetivo:

e Describir los pasos a seguir y documentos a entregar para que el alumno pueda solicitar la autorizacion de su examen
de grado.

Politicas:

e La Coordinacion de Programas de Posgrado, conjuntamente con el Tribunal de Titulaciéon y el Tutor deben supervisar
gue se reunan los requisitos para solicitar la sustentacion, dentro de los tiempos regulares establecidos.
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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA AGROPECUARIA DE MANABI MANUEL FELIX LOPEZ

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE MAESTRIAS EN EL DEPARTAMENTO DE POSGRADO

DEPENDENCIA: DIRECCION DE POSGRADO Y FORMACION CONTINUA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DEL EXAMEN DE GRADO

ORGANO PARTICIPANTE

ACT. N°

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INSTRUMENTO DE
VERIFICACION

Estudiante

En caso de que hubiere modificaciones en los
integrantes del Tribunal del alumno, entregar los
datos y firmas correspondientes.

Datos y firmas

Coordinacion de Programa de
Posgrado

En caso de que el alumno haya excedido el plazo
establecido para presentar su sustentacion
entregar al Tribunal de Titulacion la solicitud de
prérroga por el tiempo que requiere para la
presentacion del examen.

Solicitud de proérroga

Tribunal de Titulacion

Envia solicitud de prérroga a la Coordinacion de
Programas de Posgrado para su tramite.

Solicitud de Prérroga

Estudiante

Deberd entregar constancia de traduccion al
idioma inglés del articulo derivado del documento
de graduacion (Abstract), por parte del Centro de
idiomas o por un Docente del Programa
Acreditado por la Coordinacién de Programas de
Posgrado correspondiente.

Abstract
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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA AGROPECUARIA DE MANABI MANUEL FELIX LOPEZ

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE MAESTRIAS EN EL DEPARTAMENTO DE POSGRADO

DEPENDENCIA: DIRECCION DE POSGRADO Y FORMACION CONTINUA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DEL EXAMEN DE GRADO

ORGANO PARTICIPANTE

ACT. N°

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INSTRUMENTO DE
VERIFICACION

Tribunal de Titulacion

Verifica que el documento de graduacion cumpla
con lo establecido y en caso de no haber
observaciones, se procede a elaborar un oficio de
solicitud de autorizacion de Sustentacion a la
Direccion de Posgrado, anexando expediente del
alumno.

Autorizacion de
Sustentacion

Direccion de Posgrado

Sella el documento de graduacion.

Documento Avalado

Estudiante

El estudiante procederd a reproducir en CD, y
sacar fotocopias del trabajo de investigacion y del
articulo cientifico.

Copias y Cd

El estudiante distribuye las copias, una debera
entregarse en la Coordinacion de Programas de
posgrado, dos para Biblioteca de la Institucion,
una Para Direccion de Posgrado y una para cada
miembro del Tribunal.

Entrega de las
Reproducciones
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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA AGROPECUARIA DE MANABI MANUEL FELIX LOPEZ

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE MAESTRIAS EN EL DEPARTAMENTO DE POSGRADO

SOLICITUD DE PERMISO TEMPORAL

El alumno en el transcurso de su programa académico, tendra derecho a solicitar un solo permiso para suspender
temporalmente sus estudios.

Objetivo:

e Describir los pasos a seguir por el estudiante, en caso de que requiera ausentarse temporalmente del Programa de
Posgrado.

Politicas:

e La Coordinacion Académica de Posgrado debe supervisar que estos permisos se soliciten en los tiempos
establecidos.
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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA AGROPECUARIA DE MANABI MANUEL FELIX LOPEZ

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE MAESTRIAS EN EL DEPARTAMENTO DE POSGRADO

DEPENDENCIA: DIRECCION DE POSGRADO Y FORMACION CONTINUA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE PERMISO TEMPORAL

ORGANO PARTICIPANTE

ACT. N°

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INSTRUMENTO DE
VERIFICACION

Estudiante

El alumno solicita el permiso a la Coordinacion de
Programas de Posgrado.

Solicitud de Permiso

Coordinacion de Programa de

El coordinador de Programas de Posgrado envia
a la Direccion de Posgrado y Formacion continua
la solicitud de permiso para el alumno. Ya que es

Posgrado 2 un derecho de los alumnos y debe solicitarse en Solicitud de Permiso
los periodos establecidos en el calendario
académico.
Direccion de Posgrado y El Dlrgctor d? Eosgrado dictamina 'y envia al Documento de otorgamiento
h . 3 Consejo Académico de Posgrado la otorgacion del .
Formacion Continua . de permiso.

permiso.

Consejo Académico de Posgrado 4 El Consejo Académico recibe y registra el permiso Registro del permiso

temporal del estudiante.

temporal.
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DIAGRAMA DE ACTIVIDADES

COORDINACION DE _ ,
ESTUDIANTE PROGRAMASDE | DIRECCION DE POSGRADO | CONSEIO ACADEMICO
POSGRADO DE POSGRADO

INICIO

Solicita el permisa
temporzl

__

Recibe solicitud de
permiza temnparal

Dictamina y envia oficio de

solicitud de permiso
temporal

Envia oficio
solicitando permiso

temporal

'h-—._.--"'-'f-'_'_

L

l

Recibe solicitud de
permiza temporal

FIN




ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA AGROPECUARIA DE MANABI MANUEL FELIX LOPEZ

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE MAESTRIAS EN EL DEPARTAMENTO DE POSGRADO

SOLICITUD DE BAJA DEFINITIVA

El alumno tendra derecho a solicitar la suspension definitiva de sus estudios en la Universidad.

Objetivo:

e Describir los pasos a seguir por el estudiante, en caso de que requiera ausentarse definitivamente del Programa de
Posgrado.

Politicas:

e La Direccion de Posgrado debe supervisar y registrar las causas por las que el alumno solicite su baja definitiva.
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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA AGROPECUARIA DE MANABI MANUEL FELIX LOPEZ

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE MAESTRIAS EN EL DEPARTAMENTO DE POSGRADO

DEPENDENCIA: DIRECCION DE POSGRADO Y FORMACION CONTINUA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE BAJA ACADEMICA DEFINITIVA

< ACT. < INSTRUMENTO DE
ORGANO PARTICIPANTE N° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES VERIFICACION
Estudiante 1 El aIgan' solicita la baja definitva a la Solicitud de Permiso
Coordinacion de Programas de Posgrado.
El coordinador de Programas de Posgrado envia
Coordinacion de Programa de a la Direccion de Posgrado y Formaciéon continua - :
2 . . o Solicitud de Permiso
Posgrado la solicitud de baja definitiva para el alumno
solicitante.
: . El Director de Posgrado envia a Secretaria :
Direccion de Posgrado y - Documento de otorgamiento
h : 3 General de Programa de Posgrado la solicitud de :
Formacion Continua : o ) de permiso.
baja definitiva para el estudiante.
Secretario General de Programas 4 Recibe la solicitud y da el tramite Registro del permiso

de Posgrado

correspondiente.

temporal.




DIAGEAMA DE ACTIVIDADES

COOEDINACION DE - SECEETARIO GENERAL
ESTUDIANTE PROGRAMAS DE D osemang. DE PROGRAMAS DE

POSGEADO POSGEADO
Solicita baja Recibe solicitud de Recibe y envia oficio
definitiva baja definitiva de solicitud de bajz

- definitiva *
J Recibe solicitud de

baja definitiva y

expide el tramite

Ervia oficio correspondisnte

solicitando baja

definitiva

FIN
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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA AGROPECUARIA DE MANABI MANUEL FELIX LOPEZ

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE MAESTRIAS EN EL DEPARTAMENTO DE POSGRADO

SIMBOLOGIA

SIMBOLO REPRESENTA

PROCESO.- Representa una instruccién que debe ejecutarse. Operacion.

DECISION.- Representa una pregunta e indica el destino del flujo de informacion con base
en respuestas alternativas de si y no.

PREPARACION.- Implica un proceso predefinido. Puede ser parte o un todo de otro
sistema.

DOCUMENTO.- Indica la lectura de algun documento. Casi siempre se refiere a un
producto impreso.
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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA AGROPECUARIA DE MANABI MANUEL FELIX LOPEZ

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE MAESTRIAS EN EL DEPARTAMENTO DE POSGRADO

SIMBOLOGIA

SIMBOLO

REPRESENTA

ENTRADA Y SALIDA.- Tramite u operacion burocratica de rutina. Implica entrada o salida
de informacién por cualquier parte del sistema.

ARCHIVO.- Implica guardar o almacenar documentos, productos, materiales u otros.

/\
\V

EXTRACCION DE ARCHIVO.- Significa "sacar del archivo" o des almacenar productos,
materiales, documentos u otros.

FLECHAS.- Representan flujo de informacion. Indican direccion que sigue el flujo en el
sistema.
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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA AGROPECUARIA DE MANABI MANUEL FELIX LOPEZ

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE MAESTRIAS EN EL DEPARTAMENTO DE POSGRADO

SIMBOLOGIA

SIMBOLO

REPRESENTA

CONECTOR INTERNO.- Conexion con otro paso. Se utiliza para asociar partes o pasos
dentro de un mismo sistema, pero que por razones de disefio sea poco asequible.

O
_

CONECTOR EXTERNO.- Se usa para unir un sistema o una parte de el con otro sistema.

INICIO Y FINAL DEL PROCEDIMIENTO.- Sefala el principio o terminacién de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el procedimiento se anotara la palabra INICIO
y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

:
e

CONECTOR DE PROCEDIMIENTO.- Se usa cuando el proceso continda en un punto no
contiguo al paso que se ejecuta; se usa por pares y con el mismo simbolo para indicar los
pasos que se conectan; dentro del simbolo se anotara la letra "A" para el primer conector y
se continuaréa con la secuencia de las letras del alfabeto.




86

44. SOCIABILIZAR EL MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DE MAESTRIAS EN EL DEPARTAMENTO
DE POSGRADO.

Se entregd el Manual de Procesos y Procedimientos de maestrias del
departamento de Posgrado a las autoridades de la ESPAM MFL, y se
socializé con el personal que labora en aquella area, con el objetivo que sirva
como instrumento para facilitar y mejorar la prestacion de servicios en el

departamento.



CAPITULO V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1. CONCLUSIONES

El diagnéstico permitié identificar que las personas que trabajan en el
departamento de posgrado no tienen funciones claramente definidas en el
desarrollo de sus actividades, no cuentan con un manual de procesos que
responda de manera efectiva a las competencias del departamento; realizan
sus funciones mecanicamente y no disponen de un documento escrito donde
puedan ver cudles son las actividades que tienen que cumplir en el desarrollo

de sus labores.

El detalle de los procesos y procedimientos permitio identificar que en el
departamento de Posgrado de las ESPAM MFL se desarrollan 16 procesos
fundamentales, siendo entre los principales el de seleccion de aspirantes a los

estudios de posgrado, registro de notas y solicitud de beca.

El Manual de Procesos y Procedimiento propuesto, esta disefiado en forma
ordenada, clara y de facil manejo, para mejorar el desarrollo de los procesos de
maestrias en el departamento de Posgrado de la ESPAM MFL, lo cual permite
gue la institucion a través de sus servidores brinde un servicio de maestrias de

calidad contribuyendo al progreso de la Universidad.

La sociabilizacion del Manual de Procesos y Procedimientos de maestrias,
permitid dejar claro y aceptado las normas, responsabilidades, actividades,
procesos y valores de cada uno de los directivos y miembros del departamento
de Posgrado de la ESPAM MFL.
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5.2. RECOMENDACIONES

Se recomienda realizar el respectivo analisis a cada uno de los procesos ya
gue se pueden presentar cambios en el futuro, para que asi las personas que
laboran alli tengan bien definidas sus actividades y asi fortalecer los procesos
identificados para el cumplimiento de los procedimientos establecidos, para

llevar a cabo las actividades que les competen.

Definir todos los procesos que se ejecutan en el departamento de Posgrado y
al existir procesos nuevos que sean incluidos en el Manual de procesos y
procedimientos de maestrias existente, para de esta forma llevar el control
adecuado de las actividades y tareas que se realizan en cada uno de los

procesos.

Al personal del departamento de Posgrado considerar la propuesta del Manual
de Procesos que se desarrolld, puesto que es una herramienta que permite
optimizar recursos y tiempos en las actividades, a fin de alcanzar mejores

resultados.

Que cuando se adjunte un nuevo proceso en el departamento de Posgrado de
la ESPAM MFL se haga la respectiva sociabilizaciéon, para de esta manera
dejar claro las responsabilidades de cada uno de los miembros que laboran en

éste departamento.
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