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RESUMEN

El presente trabajo de investigacion se realizd en la Escuela Superior Politécnica
Agropecuaria de Manabi “Manuel Félix Lépez”, ubicada en el sitio el Limoén del
Cantén Bolivar teniendo como objetivo analizar el tiempo para la mejora de los
procesos de Coordinacion Académica (Coordinacion Académica de Carreras y
Coordinacion General Académica) de la ESPAM MFL. Para poder cumplir con lo
planteado, se aplicé los métodos analitico, inductivo, deductivo y descriptivo, los
cuales permitieron obtener datos reales y eficaces para el desarrollo del presente
trabajo, dando cumplimiento a cada uno de los objetivos planificados los cuales
fueron los siguientes: diagnosticar el tiempo de ejecucion de los procesos de
Coordinacion Académica de las Carreras y Coordinacion General Académica a
partir de la aplicacion de la técnica andlisis de tiempo, comparar graficamente los
tiempos de ejecucion de los procesos de Coordinaciones Académica de las
carreras, proponer actividades de mejora que permitan optimizar el tiempo de
ejecucion de los procesos de las Coordinaciones Académica. Asi mismo se obtuvo
informacion por medio de la técnica de campo (entrevista) que se aplicé a cada
uno de los Coordinadores Académicos de las Carrera y la Coordinadora General
Académica, de las cuales se obtuvo la lista de los procesos que se llevan a cabo,
estos resultados se plasmaron en el diagrama AS IS y el diagrama de tiempo.
Luego se procedié a realizar la propuesta de las actividades de mejora en cada
uno de los procesos identificados en las Coordinaciones Académicas de las
Carreras y Coordinacion General Académica.

PALABRAS CLAVE

Académica, coordinacion general, tiempo, procesos, diagrama.
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ABSTRACT

The present research work was carried out at Escuela Superior Politécnica
Agropecuaria de Manabi "Manuel Félix Lépez", located at EI Limon, of Bolivar
Canton, aiming to analyze the time for the improvement of the processes of the
Academic Coordination area (academic coordination of the different majors) and
General Academic Coordination of the MFL ESPAM. In order to comply with the
issues raised, we applied analytical, inductive, deductive, descriptive, methods
which allowed to obtain effective and real data for the development of this work,
complying with each of the planned objectives the which were the following:
diagnose runtime processes of Academic Coordination of Majors and General
Academic Coordination from the application of the technique of analysis of time,
compare graphically the execution times of the Academic Majors Coordination
processes, propose improvement activities that allow to optimize the time of
execution of the academic coordination processes. It was also obtained through
the technique of field (interview) that was applied to each of the academic
coordinators of the major and the academic coordinator, which was obtained the
list of processes that are carried out. These results are permanently imprinted in
the diagram AS IS and the timing diagram. It then proceeded to carry out the
proposal of the improvement activities in each of the processes identified in the
academic coordination of majors and General Academic Coordination.

KEY WORDS

Academic, general coordination, time, processes, diagram.



CAPITULO I. ANTECEDENTES

1.1. PLANTEAMIENTO Y FORMULACION DEL PROBLEMA

Haynard. (1996) citado por (Jijon, 2013) define al andlisis de tiempo como una
técnica para determinar con la mayor exactitud posible, partiendo de un nimero de
observaciones, el tiempo para llevar a cabo una tarea determinada con arreglo a

una norma de rendimiento preestablecido.

El estudio de tiempos es una herramienta que sirve para calcular el tiempo que
necesita un operario calificado para realizar una tarea determinada siguiendo un
meétodo preestablecido, su objetivo es analizar la productividad de un proceso, con
el fin de saber la eficiencia y efectividad de este, y asi desarrollar métodos de

mejoramiento (Cajamarca, 2015).

“El Estudio de Tiempos es una técnica de medicion del trabajo empleada para
registrar los tiempos y ritmos de trabajo correspondientes a los elementos de una
tarea definida, efectuada en condiciones determinadas y para analizar los datos a
fin de averiguar el tiempo requerido para efectuar la tarea segin una norma de

ejecucion preestablecida" (Salazar, 2015).

Los procesos han existido siempre, forman parte de toda organizacion y
constituyen “lo que se hace y como se hace” (Medina et al, 2012). Se consideran
el ndcleo operativo de gran parte de las organizaciones y, gradualmente, se
convierten en la base estructural de un nimero creciente de ellas (Zaratiegui,
1999).

La gestidn por procesos gana cada vez mas prestigio, entre otras razones, por el

hecho de que las empresas son tan eficientes como lo son sus procesos



(Amozarrain, 1999), por tanto, la constante mejora de éstos constituye un factor
fundamental para alcanzar la eficiencia en la gestién. La mejora continua puede
contribuir a disminuir las debilidades y afianzar las fortalezas de la organizacion,
asi como lograr, mediante la mejora gradual de los procesos, un aumento de la
productividad (Harrington, 1993 citado por Hernandez, 2012). Es precisamente la
gestidbn por procesos una herramienta Gtil para obtener el cumplimiento de

indicadores alcanzando la efectividad mediante la mejora de los mismos.

Garcia (2016), en su articulo “Educacion Superior, reto compartido” sostiene que,
para poder afrontar exitosamente la globalizacion econdmica, las empresas
requieren, cada vez mas, utilizar conocimientos cientificos en el proceso
productivo y de gestion, orientados a la reduccion de los costos de produccion y a
aumentar la calidad y valor de sus productos. La reconversion y modernizaciéon del
aparato productivo no puede lograrse sin una adecuada base cientifica y
tecnologica. La exigencia de contar con una educacion de mayor calidad es una
demanda de la sociedad actual, un imperativo del exigente mundo en que estamos
inmersos, el cual ha creado la urgente necesidad de que el trabajo del hombre sea
mucho mas eficiente, para lo cual se requiere de mayor preparacion. Por ello,
muchas universidades en diferentes regiones, han comenzado a emprender

cambios.

La necesidad del empleo de métodos modernos de gestion y de una mayor
efectividad y eficacia de sus procesos, surge desde los cambios tecnoldgicos, los
cambios tan dinamicos de la demanda y de la propia magnitud de los
presupuestos universitarios (Villa y Pons, 2006). La Educacion Superior en su
busqueda continua de la calidad en la oferta de servicios académicos y de
investigacién se hace cada vez mas un sector complejo. Hoy dia, los retos a los
que éste se enfrenta en su sector industrial, se refieren ampliamente a la
cobertura, la calidad, la pertinencia y la reduccion de costes (Takionda y Takionda,
2001; Velcu, 2002; Villa'y Pons 2004, 2006 citados por Gonzéalez, 2014).



Las Instituciones de Educacion Superior (IES) deben desarrollar todas sus
actividades buscando satisfacer las necesidades, los intereses y las expectativas
de sus diversos clientes (calidad) y perfeccionar, de manera permanente, los
servicios que presta, para ofrecer mejores resultados a la comunidad en que esta
insertada (pertinencia). Los criterios de calidad y pertinencia se refieren a que
dichas instituciones satisfagan con sus procesos y los productos que entrega, las
expectativas de la sociedad (Alvarez de Zayas, 2001; Correa, 2004 citados por
Pons et al., 2013).

En este contexto, la universidad ecuatoriana se ha alineado al objetivo universal
de aseguramiento de la calidad, declardndolo como funciéon del Sistema de

Educaciéon Superior dentro de la Ley Organica de Educacion Superior (LOES).

Cabe entonces destacar, que la Escuela Superior Politécnica Agropecuaria de
Manabi Manuel Félix Lopez, siendo una IES llamada a garantizar la calidad de los
servicios que brinda, como lo preceptia la ley, busca incrementar sus indicadores
de desempefio institucional mediante el enfoque de gestion en base a los
procesos, para lo cual es imperativo definir, que tiempo transcurre cada actividad
y permitan la optimizacion de tiempo y recurso mediante la reduccién de los

procesos que ocasionen demoras.

En los actuales momentos en la Escuela Superior Politécnica Agropecuaria de
Manabi ESPAM MFL, es primordial la aplicacién de una técnica o herramienta que
ayude a determinar que procesos ocasionan demora en las coordinaciones
académicas de las carreras. Es por ello que surge la necesidad de emplear una
herramienta que facilite efectuar el analisis del tiempo que conllevan cada uno de

los procesos en la coordinacién académica de la institucion.

Este proyecto trata de plantear una propuesta de mejora de los procesos en la

Coordinacion Académica de las carreras de la ESPAM MFL, el mismo que debe



estar determinado y plasmado en un documento que ayude a visualizar los puntos

clave de las tareas universitarias.

Por tal razén se formula la siguiente pregunta: ¢Como beneficia el analisis de
tiempo en la mejora de los procesos de Coordinacion Académica de la ESPAM
MFL?

1.2. JUSTIFICACION

Las universidades demandan en la actualidad la mejora de los procesos ya que
estos sirven para cumplir con lo determinado en la LOES (Ley Orgéanica de
Educacion Superior) en el Art. 107, asi mismo lo estipulado por el CEAACES
(Consejo de Evaluacion, Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad de la
Educacion Superior )Art. 174 literal b) donde menciona que una IES ( Institucion
de Educacién Superior) dentro de sus indicadores de Acreditacion de las carreras
establece la figura del Coordinador Académico para que coordine y haga cumplir

las actividades de los procedimientos académicos en las carreras.

Este proyecto de tesis se enmarca en la linea de investigacion 2 que indica lo
siguiente: Administraciobn y gestion de operaciones en entidades del sector

publico.

En el ambito social esta ligado con el objetivo 1 del Plan Nacional del Buen Vivir
gue determina Consolidar el Estado democratico y la construccion del poder
popular, asi mismo en las politicas y lineamientos estratégicos en su numeral 1.5
estipulando afianzar una gestion publica inclusiva, oportuna, eficiente, eficaz y de
excelencia. Ademas, el objetivo 4 Fortalecer las capacidades y potencialidades de
la ciudadania vinculado con su politica numeral 4.4 mejorar la calidad de la
educacion en todos sus niveles y modalidades, para la generacion de

conocimiento y la formacion integral de personas creativas, solidarias,



responsables, criticas, participativas y productivas, bajo los principios de igualdad,
equidad social y territorialidad.

Cabe recalcar que la investigacion en la parte legal estd sustentada en lo
establecido en la Ley Organica de Educacion Superior: Art. 93.- Principio de
calidad. - El principio de calidad consiste en la busqueda constante y sistematica
de la excelencia, la pertinencia, produccion optima, transmision del conocimiento y
desarrollo del pensamiento mediante la autocritica, la critica externa y el

mejoramiento permanente.

Art. 94.- Evaluacion de la calidad. - La Evaluacién de la Calidad es el proceso para
determinar las condiciones de la institucién, carrera o programa académico,
mediante la recopilacion sistematica de datos cuantitativos y cualitativos que
permitan emitir un juicio o diagndstico, analizando sus componentes, funciones,
procesos, a fin de que sus resultados sirvan para reformar y mejorar el programa
de estudios, carrera o instituciéon. La Evaluacion de la Calidad es un proceso

permanente y supone un seguimiento continuo.

Art. 95.- Acreditacion. - La Acreditacién es una validacién de vigencia quinquenal
realizada por el Consejo de Evaluacion, Acreditacion y Aseguramiento de la
Calidad de la Educacién Superior, para certificar la calidad de las instituciones de
educacion superior, de una carrera o programa educativo, sobre la base de una

evaluacion previa.

La Acreditacion es el producto de una evaluacion rigurosa sobre el cumplimiento
de lineamientos, estandares y criterios de calidad de nivel internacional, a las
carreras, programas, postgrados e instituciones, obligatoria e independiente, que
definir4 el Consejo de Evaluacion, Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad de

la Educacion Superior.



El procedimiento incluye una autoevaluacién de la propia institucion, asi como una
evaluacion externa realizada por un equipo de pares expertos, quienes a su vez

deben ser acreditados peridodicamente.

El Consejo de Evaluacion, Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad de la
Educacién Superior es el organismo responsable del aseguramiento de la calidad
de la Educacion Superior, sus decisiones en esta materia obligan a todos los
Organismos e instituciones que integran el Sistema de Educacion Superior del

Ecuador.

Art. 96.- Aseguramiento de la calidad. - El Aseguramiento de la Calidad de la
Educacién Superior, esta constituido por el conjunto de acciones que llevan a cabo
las instituciones vinculadas con este sector, con el fin de garantizar la eficiente y
eficaz gestidn, aplicables a las carreras, programas académicos, a las
instituciones de educacion superior y también a los consejos u organismos

evaluadores y acreditadores.

En lo que respecta a lo econémico la investigacion aporté a la ESPAM MFL por
medio de las coordinaciones de sus carreras a la optimizacion de los recursos,
mediante la utilizacién del analisis de tiempo en el proceso de gestion encaminado
a la disminucién de los costos de produccién con la optimizacion de la actividad

que este ocasionando demoras de esta manera brindara un mejor servicio.

1.3. OBJETIVOS

1.3.1. OBJETIVO GENERAL

Analizar el tiempo para la mejora de los procesos de Coordinacion Académica de
la ESPAM MFL.



1.3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Diagnosticar el tiempo de ejecucion de los procesos de Coordinacion
Académica a partir de la aplicacion de la técnica analisis de tiempo.

e Comparar graficamente los tiempos de ejecucion de los procesos de
Coordinacion Académica de las Carreras de la ESPAM MFL.

e Proponer actividades de mejora que permitan optimizar el tiempo de
ejecucion de los procesos de la Coordinacion Académica de la ESPAM
MFL.

1.4. IDEA A DEFENDER

El andlisis de tiempo beneficia la mejora de los procesos de Coordinacion
Académica de la ESPAM MFL.



CAPITULO Il. MARCO TEORICO

2.1. TECNICA ESTUDIO DE TIEMPOS

Definicion. Haynard. (1996) citado por (Jijon, 2013) define como una técnica para
determinar con la mayor exactitud posible, partiendo de un numero de
observaciones, el tiempo para llevar a cabo una tarea determinada con arreglo a

una norma de rendimiento preestablecido.

Estudio de movimientos consistio justamente en identificar los movimientos
realizados por el trabajador en cada operacion, para quitar los innecesarios y
simplificar los necesarios, de forma que se pudiese estandarizar el proceso de
desarrollo de la tarea (Grimaldo et al., 2014).

El estudio de tiempos es el procedimiento para medir el tiempo requerido por un
trabajador calificado, quien, trabajando a un nivel normal de desempefio, realiza

una tarea conforme a un método especificado (Flores, 2011).

De acuerdo a las definiciones de los autores donde mencionan que la técnica del
estudio de tiempos sirve para comprobar el tiempo que conlleva realizar una
actividad facilitando eliminar lo innecesario por lo primordial y de esta manera
estandarizar los procesos que proporcione al buen desempefio en las tareas

encomendadas a cada empleado.
2.2. GRAFICA DE FUNCION TIEMPO

Una segunda herramienta para el andlisis y disefio del proceso también es un
diagrama de flujo, pero con el tiempo agregado en el eje horizontal. En ocasiones,
esta gréfica se denomina grafica de funcion de tiempo o mapeo del proceso. En

las graficas de funcion de tiempo, los nodos indican actividades y las flechas la



direccion del flujo en el tiempo, con el tiempo en el eje horizontal. Este tipo de
andlisis permite que los usuarios identifiquen y eliminen lo que no es necesario,

como paso extra, duplicidades y demoras (Rendelet al., 2014).

Para el andlisis y disefio del proceso es también prioritario ejecutar un diagrama
de flujo ubicando el tiempo en el eje horizontal donde los nodos muestran las
operaciones y las flechas la direccion del flujo en el tiempo de esta manera facilita
que los clientes verifiquen y separen lo que no aporta, ademas se identificaran las

duplicaciones y demoras de las actividades.

2.3. LINEA DE TIEMPO

Una linea de tiempo es la representacion grafica de periodos cortos, medianos o
largos (afos, lustros, décadas, siglos, milenios, por ejemplo). En dicha linea
podemos representar la duracién de los procesos, hechos y acontecimientos y
darnos cuenta de cudles suceden al mismo tiempo, cuanto tiempo duran, como se
relacionan y en qué momento se produjeron. Por ejemplo, un apoyo fundamental
de una linea de tiempo es que nos permiten identificar si existe algin proceso de

causa y efecto (Vazquez, 2012).

Segun lo estipulado por el autor la linea de tiempo, se puede representar la
duracion de los procesos, hechos y acontecimientos permitiendo de esta manera
la comprobacion de cual proceso ocurre al mismo tiempo, que tiempo demora,

como se relacionan y en qué momento se producen.

2.3.1. ESTUDIO DE TIEMPOS

Es una técnica empleada para registrar los tiempos y ritmos de trabajo
correspondientes a los elementos de una tarea definida, efectuada en condiciones
determinadas y para analizar los datos a fin de averiguar el tiempo requerido para
efectuar la tarea segun una norma de ejecucion establecida (Ramirez, 2010).
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2.4. ELEMENTOS Y PREPARACION PARA EL ESTUDIO DE
TIEMPOS

Segun Fonseca, E. (2002) citado por (Jijén, 2013) es necesario llevar a cabo un
estudio de tiempos, el analista tenga la experiencia y conocimientos necesarios y
gque comprenda en su totalidad una serie de elementos que a continuacion se

describen para llevar a buen término dicho estudio.

El autor estipula que es primordial que se efectué un estudio de tiempos, donde el
analista tenga la experiencia y conocimientos ineludibles para que entienda en su

totalidad una serie de elementos:

Pasos para su realizacién

Preparacién

Se selecciona la operacion

Se selecciona al trabajador

Se realiza un analisis de comprobacién del método de trabajo
Se establece una actitud frente al trabajador

Ejecucién

Se obtiene y registra la informacion
Se descompone la tarea en elementos
Se cronometra

Se calcula el tiempo observado

Valoracion

Para la valoracion del ritmo de trabajo del obrero
Se valora el ritmo normal del trabajador promedio
Se aplican las técnicas de valoraciéon

Se calcula el tiempo base o el tiempo valorado
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Suplementos
Andlisis de demoras
Estudio de fatiga

Calculo de suplementos y sus tolerancias

Tiempo estandar

Error de tiempo estandar

Célculo de frecuencia de los elementos
Determinacién de tiempos de interferencia

Célculo de tiempo estandar (Jijon, 2013).

2.5. PROCESOS

Es una serie de actividades definibles, repetibles, predecibles medibles que llevan
a un resultado util para un cliente interno o externo. Los procesos se
interrelacionan en un sistema que permite a la Institucion agregar valor a sus
clientes (SNAP, 2013).

Agudelo (2010) define al proceso como “el conjunto de actividades secuenciales o
paralelas que ejecuta un productor, sobre un insumo, le agrega valor a éste y

suministra un producto o servicio para un cliente externo o interno”.

ISO 9001 define proceso como: “Conjunto de actividades mutuamente
relacionadas o que interactlan, las cuales transforman elementos de entrada en
resultados” (Pérez, 2010).

Los procesos son un conglomerado de actividades secuenciales, relacionadas
reciprocamente, las cuales se convierten en elementos de entrada a resultados

favorables para la institucion y que satisfacen al cliente interno y externo.
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2.6. CARACTERISTICAS DE LOS PROCESOS

Los procesos en su actuar transformador evidencian determinadas caracteristicas,
gue es importante conocer, dada la implicacion que su adecuada comprension y
andlisis tiene sobre la gestién que de los mismos se realice. Asi, entre las mas

importantes se encuentran:

Los procesos en su intervencion en cada una de las actividades demuestran
caracteristicas que es primordial conocer, dada la importancia de su correcta

comprension y andlisis tiene acerca de la gestion que se realiza.

* La repetitividad: esta es la que justifica el hecho de que se inviertan esfuerzos y
recursos en mejorarlos, pues el efecto del esfuerzo invertido se multiplica
practicamente por la cantidad de veces que se repita el proceso. De ahi la
importancia de elaborar procedimientos que especifiquen con precision las formas

de realizar las actividades del proceso y por ende el proceso en cuestion.

* La variabilidad: esta se manifiesta en las desigualdades que se pueden obtener
y de hecho se obtienen generalmente, en los resultados luego de producirse en
diversas ocasiones el proceso (repetitividad), repercutiendo en su eficacia. Existen
disimiles técnicas para el estudio y andlisis de estas variaciones con vistas a

lograr el control necesario sobre las mismas.

* Son susceptibles de ser mejorados: los procesos siempre se pueden mejorar,
constantemente se encuentra algun detalle, alguna secuencia que aumenta su
rendimiento en aspectos de la productividad de las operaciones o de disminucion
de defectos, en vistas de optimizar su resultado. Ademas, los procesos han de
evolucionar para adaptarse a los requisitos cambiantes de mercados, clientes,

nuevas tecnologias, etc.
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* Rebasan las estructuras funcionales: los procesos no tienen fronteras claras
como las que tienen los departamentos de una organizacion y con frecuencia
cruzan los limites funcionales repetidamente. Ello hace que en ocasiones fuercen
la cooperacion entre las distintas estructuras organizativas de la organizacion, ello
propicia el desarrollo de una cultura organizacional mas abierta y menos

jerarquica, que puede contribuir a obtener mejores resultados (Ruiz et al., 2013).

2.7. TIPOS DE PROCESOS

Resefiamos que los procesos son en realidad los pasos que se realizan de forma
secuenciada para conseguir elaborar productos o servicios outputs a partir de
determinados inputs. Si las entradas determinan los procesos, las salidas nos
muestran su nivel de adecuacion. Por el contenido los procesos pueden ser de

tres tipos: procesos estratégicos, procesos clave y procesos de soporte.

Los procesos en realidad son los pasos que se ejecutan de forma seguida para
obtener la elaboracion de los productos y servicios (salidas) a partir de definitivas
entradas. Es asi que las entradas establecen los procesos, las salidas el nivel de
ajuste. Existen los siguientes tipos de procesos: estratégicos, operativos o clave,

soporte y criticos.

Procesos estratégicos: son aquellos que proporcionan directrices a todos los
demas procesos y son realizados por la direccién o por otras entidades. Se dirigen
a definir u controlar los objetivos que persiguen el centro como organizacion, sus
politicas y sus estrategias. Muy relacionados con la misién y vision del centro.
Exigen el compromiso de las personas del centro con esos objetivos convertidos
en estratégicos. Se suelen derivar a las leyes, normativas, aplicables al centro y
de la seleccion que ha hecho para aplicar en el mismo. En un centro que trabaje
en calidad pueden servir de ejemplos de procesos estratégicos la Mision

redactada en el Plan de Mejora, el modelo de evaluacion, etc. Si se siguen las
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normas ISO seria un proceso estratégico las Directrices de la Politica de Calidad
de las Normas UNE/EN/ISO. (Cantoén, 2010).

Los procesos estratégicos son la linea de guia para los demas procesos son
ejecutadas por la misma gerencia o por otra institucion, tienen como finalidad
definir u controlar las metas, politicas y estrategias que direcciona alcanzar el

centro de la organizacion.

Procesos operativos o0 clave: permiten generar el servicio que se da a los
usuarios del centro: lo que se hace en las aulas en las diferentes materias. Son
procesos que se refieren a diferentes areas del centro educativo en cuanto
servicio y tienen impacto en los usuarios creando valor afiadido para éstos. Son
las actividades esenciales del centro, su razén de ser. Los procesos
fundamentales de un centro educativo pueden ser: el nivel de instruccion de sus
alumnos, la recogida de informacion sobre la satisfaccion de los padres, la
deteccion de necesidades de formacion, la innovacion curricular, etc. (Canton,
2010).

Los procesos operativos o claves son los que generan el servicio a los usuarios de
la institucién, es decir las actividades mismas que se realizan en el centro con

valor afadido.

Procesos de soporte: dan apoyo a los procesos fundamentales que realiza en el
centro o una parte de él. Suelen estar dentro de una funcién y se dirigen a los
usuarios internos. Nos referimos a los trabajos de una parte del centro como
puede ser la biblioteca, el aula de informatica o la propia secretaria del centro
(Canton, 2010).

Los procesos de soporte son aquellos que dan sustento a los procesos que se

ejecutan en la empresa o gran parte de ellos.
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Procesos criticos: Son aquellos que inciden de forma directa en los resultados
que alcance el centro como organizacion, de tal manera que cualquier variacion en
los mismos repercute de manera significativa en la prestacion del servicio a los

usuarios y afecta al impacto (Canton, 2010).

De acuerdo a lo estipulado por el autor los procesos criticos son los que forman
parte directa de los resultados de la organizacion haciendo que se tornen de

manera significativa a los usuarios en la entrega del servicio.
2.8. LIMITES, ELEMENTOS Y FACTORES DE UN PROCESO

Los procesos han existidos desde siempre ya que es la forma mas natural de
organizar el trabajo; otra cosa bien distinta es que los tuviéramos identificados

para orientar a ellos la accion. Para ello, y, en primer lugar, hemos de:

e Determinar sus limites, para en funcibn de su nivel, asignar
responsabilidades.
e Identificar sus elementos y factores para determinar sus interacciones y

hacer posibles su gestién (Pérez, 2010).

Para la mejor organizacién del trabajo se dieron los procesos, ademas de esta
forma se identifican de la mejor manera orientando la accién que debe de

ejecutarse en cada uno de ellos.
2.8.1. LIMITES DE UN PROCESO

No existe una interpretacibn homogénea sobre los limites de los procesos, ya que
varian mucho con el tamafio de la empresa. Lo realmente importante es adoptar

un determinado criterio y mantenerlo a lo largo del tiempo. Parece logico que:
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e Los limites del proceso determinan una unidad adecuada para gestionarlo,
en sus diferentes niveles de responsabilidad
o Estén fuera del “departamento” para poder interactuar con el resto de
procesos (proveedores y clientes)
e El limite inferior sea un producto con valor
e Teniendo en el punto de vista la tradicional organizacion por
departamentos, en cuanto a su alcance, existirian tres tipos de procesos:
v Unipersonales
v" Funcionales o interdepartamentales

v Internacionales o interdepartamentales (Pérez, 2010).

Los limites de un proceso varian de acuerdo al tamafio de la empresa. Es decir,
estos establecen un mecanismo adecuado para gestionar en su diferente nivel de
responsabilidad. Ademas, se puede interactuar con el resto del proceso mediante

el proveedor y los clientes.

2.8.2. ELEMENTOS DE UN PROCESO

Todo proceso tiene tres elementos: Un INPUT (entrada principal), producto con
unas caracteristicas objetivas que responda al estandar o criterio de aceptaciéon

definido: la factura del suministrador con los datos necesarios.

El INPUT es un “producto” que provienen de un suministrador (externo o interno);
es la salida de otro proceso (precedente en la cadena de valor) o de un “proceso
del proveedor” o del “cliente”. La existencia del input es lo que justifica la ejecucién

sistematica del proceso.

La secuencia de las actividades propiamente dicha que precisan de medios y

recursos con determinados requisitos para ejecutarlos siempre bien a la primera.
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Algunos de estos factores del proceso son entradas laterales, es decir, inputs
necesarios o convenientes para la ejecucion del proceso, pero cuya existencia no
lo desencadena. Son también productos que provienen de otros procesos con los

que interactia.

Un output (salida), producto con la calidad exigida por el estandar del proceso: el

impreso diario con el registro de facturas recibidas, importe, vencimiento etc.

La salida es un “producto” que va destinado a un usuario o cliente (externo o
interno); el output final de los procesos de la cadena de valor es el input o una

entrada para un “proceso cliente” (Pérez, 2010).

En un proceso consta de tres elementos claves los cuales tienen sus singulares
caracteristicas el Input es la entrada de todo proceso es decir la interrelacién entre
el proveedor y el cliente. Asi mismo las secuencias de las actividades que son los
medios y recursos que se planifican para realizarlos bien de buenas a primeras, el
output es la salida de un determinado producto con calidad aplicados los

estandares correspondientes para que lleguen al usuario o cliente con excelencia.

Los elementos que conforman un proceso son.

Inputs: recursos a transformar, materiales a procesar, personas a formar,

informaciones a procesar, conocimientos a elaborar y sistematizar, etc.

Recursos o factores que transforman: actdan sobre los inputs a transformar.

Aqui se distinguen dos tipos basicos:

a) Factores dispositivos humanos: planifican, organizan, dirigen y controlan las

operaciones.

b) Factores de apoyo: infraestructura tecnologica como hardware, programas de

software, computadoras, etc.
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Flujo real de procesamiento o transformacion: La transformacion puede ser
fisica (mecanizado, montaje etc.), de lugar (el output del transportista, el del
correo, etc.), pero también puede modificarse una estructura juridica de propiedad

(en una transaccion, escrituracion, etc.).

Si el input es informacion, puede tratarse de reconfigurarla (como en servicios
financieros), o posibilitar su difusiébn (comunicaciones). Puede también tratarse de
la transferencia de conocimientos como en la capacitacion, o de almacenarlos

(centros de documentacion, bases de datos, bibliotecas, etc.).

Outputs: son basicamente de dos tipos:

a. Bienes: tangibles, almacenables, transportables. La produccién se puede
diferenciar de su consumo. Es posible ademas una evaluacion de su grado de

calidad de forma objetiva y referida al producto.

b. Servicios: intangibles, accion sobre el cliente. La produccién y el consumo son
simultaneos. Su calidad depende basicamente de la percepcién del cliente. Dadas
las crecientes formas mixtas, ha comenzado a emplearse también el término de
serducto (ser-vicio + pro-ducto) que indica la orientacion a la satisfaccién de
necesidades del cliente a través de una actividad u objeto portador de ese valor
(Mallar, 2010).

Un proceso consta de sus tres elementos: el INPUT que deriva de un
suministrador y es la salida de otro proceso, es aquel que justifica la ejecucién del
proceso. Asi mismo se deriva las secuencias de las actividades que tiene que ver
con los medios y recursos que se deben ejecutar cuando se inicia con la misma. El
output, es el producto o servicio que se entrega y oferta al consumidor e cliente

registrado por documentos contables hacia dénde va destinado.
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2.9. ESTRATEGIA DEL PROCESO

Una estrategia del proceso es el enfoque adoptado por una organizacion para
transformar los recursos en bienes y servicios. El objetivo de una estrategia del
proceso es encontrar la forma de producir bienes y servicios que cumplan con los
requisitos del cliente y las especificaciones del producto en cuanto a costos y otras
restricciones de la administracion (Rendelet al., 2014).

La estrategia del proceso es de vital importancia ya que es un enfoque que
transforma los recursos en bienes y servicios a menor costo y mejor la calidad

para satisfacer a los clientes.

2.10. ANALISIS Y DISENOS DEL PROCESO

Cuando se analizan y disefian los procesos, surgen preguntas como las

siguientes:

e (El proceso esta disefiado para lograr una ventaja competitiva en términos
de diferenciacion, respuesta o bajo costo?

e ¢ El proceso elimina pasos que no agregan valor?

e ¢ El proceso incrementa al maximo el valor para el cliente segun lo percibe
el cliente?

e (El proceso permitird obtener pedidos?

Algunas herramientas nos ayudan a entender las complejidades del disefio y
redisefio del proceso. Son formas sencillas de hacer que tenga sentido lo que
sucede o debe suceder en un proceso. Las cinco herramientas son: diagramas de
flujo, grafica de la funcion del tiempo, grafica del flujo de valor, diagramas del
proceso y disefio preliminar del servicio (Rendelet al., 2014).
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Al momento de analizar y disefiar los procesos se direccionan algunas preguntas
que ayudan a identificar el proceso para luego aplicar las herramientas que

permiten comprender la complejidad del disefio y redisefio de los procesos.

2.11. GESTION POR PROCESOS

Por otra parte, Bergholz (2011) citado por Ruiz et al., (2013) considera que la
gestion por procesos puede definirse como una forma de enfocar el trabajo, donde
se persigue el mejoramiento continuo de las actividades de una organizacion
mediante la identificacion, seleccion, descripcion, documentacibn y mejora

continua del proceso.

Segun Bravo (2011) define que la “Gestidon por Procesos es una disciplina que
ayuda a la direccibn de la empresa a identificar, representar, disefar,
formalizar, controlar, mejorar y hacer mas productivos los procesos de la
organizacion para lograr la confianza del cliente”. Los procesos se potencian con
la participacién de todos los integrantes incluyendo los especialistas del proceso,

quienes hacen de facilitadores por su gran experiencia y conocimiento.

Mediante la definicibn de los autores se puede destacar que la Gestidon por
procesos es una norma que permite la mejor direccion de la empresa que aporte
al mejoramiento constante de las actividades por medio de la identificacion,
seleccién, descripcion, documentacién y mejora de los procesos y asi de esta

manera lograr la confianza del cliente.

2.11.1. MEDIOS DE CONTROL Y SEGUIMIENTO A LA GESTION POR
PROCESOS

Mediante actividades de evaluacién, control, seguimiento y medicién aseguran el
funcionamiento controlado del resto de procesos, ademas de proporcionarlos la

informacion que necesitan para tomar decisiones (mejor preventivas que
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correctoras) y elaborar planes de mejoras eficaces. Como una manifestacion de su
enfoque a su proceso, podrian exigir prioridades a los procesos operativos y que

orienten a sus esfuerzos u objetivos.

Estos procesos funcionan recogiendo datos del resto de los procesos y
procesandolos para convertirlos en informacion de valor para sus clientes internos;
informacion comprensible, fiable, precisa, oportuna, puntual, y, sobre todo,

accesible y aplicable para la toma de decisiones.

Estamos hablando de:

e El proceso de gestiobn econdémica, que a su vez se dividird en varios
procesos de alcance especificos

e El proceso de gestion de la calidad/ medio ambiente

Este proceso seria un sistema de procesos con un conjunto de responsabilidades
de ejecucion de las diferentes actividades y de cada proceso (pudieran no

coincidir) a establecer en cada empresa:

e Los procesos de control de documentos y control de los registros

e El proceso de medicion de la satisfaccion del cliente

e Auditoria interna

e Los procesos de seguimiento y medicion del producto y de los procesos

e Con ellos conectados estarian los procesos de analisis de datos y los de
mejora (Pérez, 2010).

Por medio de la evaluacion, control, seguimiento y medicion certifican el
funcionamiento de los demas procesos llevando a proporcionar informacion que
ayuden a la toma de decisiones en los procesos que estan obteniendo dificultad y

permite elaborar planes de mejoras.
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2.12. LA MEJORA EN LA GESTION POR PROCESOS

Segun Medina Leon et al., (2010) citado Hernandez et al., 2010 para la mejora
debe verse desde una vision holistica, pues puede lograrse, por ejemplo, al elevar
la calidad, disminuir las actividades que no aportan valor afiadido, mejorar el
componente humano (cultura organizacional, liderazgo, motivacion, clima,
aprendizaje, etcétera), incorporar practicas de excelencia, determinar los riesgos

del proceso y desarrollar su control de manera proactiva y preventiva.

La mejora en la gestién de procesos debe de manifestarse desde una perspectiva
holistica, es decir si la calidad del servicio o producto mejora se debe de reducir
las actividades que no generan valor afiadido, ademas se mejora el capital
humano, realizar actualizacion de temas que tengan que ver con la excelencia,
establecer los procesos que conllevan a obtener riesgo y de esta manera se

gestiona el control con acciones creativas y preventiva.

2.13. GESTION POR PROCESO EN INSTITUCIONES DE
EDUCACION SUPERIOR

Marin, (2014) cita algunos autores que mencionan que la gestion de procesos

Universitarios ha sido definida de muchas formas:

e La Comision Nacional de Evaluacion y Acreditacidon Universitaria
(CONEAU) de Argentina define la gestion institucional como “conjunto de
factores (recursos, procesos y resultados) que deben estar al servicio y
contribuir positivamente al desarrollo de la docencia, la investigacion y la
extensidon”, cuyo objetivo basico es “conducir al desarrollo integral de la
institucion y no a una asociacion de unidades académicas aisladas”
(Martinez Nogueira & Gongora, 2000).

e La gestibn de procesos para el caso de una universidad “consiste en el

entendimiento, gestion e innovacion de procesos académicos, de
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investigacion y administrativos, bajo estandares tecnologicos, alineados con
la estrategia de la entidad; para asegurar la calidad de sus servicios y crear
valor en la cadena productiva” (Sanchez, 2005).

e Pérez Garcia por su parte plantea que en el proceso de profesionalizacion
se dan tres elementos constitutivos: el conocimiento tedrico, la profesion, y

la ciencia en particular.

De acuerdo a las definiciones efectuadas por los autores mencionados
concuerdan que la gestion institucional es un conjunto de factores que deben estar
disponible al cliente y favorecer al desarrollo de la gestion académica con el
propésito de llevar a la institucién al crecimiento integral, ademas la gestion por
procesos radica en el intelecto, gestion e innovacion de los procesos
administrativos e investigacibn bajo modelos tecnoldgicos, formados con la

estrategia de la institucion consiguiendo la mejora de la calidad de sus servicios.

2.14. MEJORA DE PROCESOS

De igual manera, se encuentra que el mejoramiento de procesos implica una
dindmica de trabajo indiferente del enfoque abordado. La generalidad en la
revision muestra que, como insumo para llevar a cabo la mejora, es fundamental
contar con una fase inicial que parta de reconocer la necesidad de resolver una
diversidad de problemas o de buscar nuevas soluciones para lograr mejores

resultados en las organizaciones (Serrano et al.,2012).

2.14.1. DESCRIPCION DE LAS FASES Y ETAPAS

Fase 1: Andlisis del proceso. En esta fase se realiza un analisis detallado de los
procesos de la empresa, con énfasis en la correcta identificacién y establecimiento
de sus interrelaciones. Se compone, a su vez, por cinco (5) etapas, cuyo objetivo
fundamental es detectar, a través de la aplicacion de diferentes técnicas y

herramientas, los procesos clave con vistas a su mejoramiento.
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Etapa 1. Formacion del equipo y planificacion del proyecto. Esta etapa
incluye, basicamente, la conformacién de un equipo de trabajo interdisciplinario
para realizar todos los analisis que requieran dinamicas grupales; para ello se
sugiere involucrar, siempre que sea posible, a representantes de la Alta Direccidn
de la organizacion, para asegurar desde su propia concepcion, la implementacion

de las mejoras que se propongan.

Etapa 2. Confeccidn del listado de los procesos de la empresa. Para captar la
informacion necesaria para identificar y luego confeccionar el listado de los
procesos de la empresa, pueden emplearse diferentes métodos, en funcion de las
caracteristicas de sus procesos y del tipo de informacion a relevar; uno de los mas
utilizados y que se recomienda su empleo en estos casos, es el denominado
Tormenta de ideas (Brainstorming). Para iniciar la aplicacion de este método se
puede tomar como referente un listado de procesos obtenido del andlisis de los
diagramas de flujo de la propia empresa o de otras organizaciones con similar

objeto social.

Etapa 3. Identificacion de los procesos relevantes. Una vez listados los
procesos de la empresa por el grupo de expertos, se deberan presentar estos a la
Alta Direccion de la organizacion para su revision, andlisis y posterior aprobacion.
En caso de que este listado sea muy extenso y con el fin de reducirlo, se procede
a seleccionar los denominados procesos relevantes (Nogueira, 2004) citado por
(Hernandez et al., 2012) para lo cual se sugiere el trabajo con el grupo de expertos
seleccionado. En esta etapa también se construye el mapa de procesos que se
constituye en una excelente herramienta para su representacion gréafica y

visualizacion.

Etapa 4. Seleccion de los procesos clave para la mejora. Con el objetivo de
jerarquizar cuales procesos entre los identificados como relevantes, mejoramiento
son los priorizados o claves para la mejora, se propone la construccion de una

matriz de impactos, a partir de los criterios siguientes: objetivos estratégicos
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(Voe), repercusion en clientes (Vrc) y posibilidad de éxito a corto plazo (Vecp), a
los que se incorporan otros criterios, tales como: la variabilidad (Vvar) y
repetitividad (Vr) de los procesos (ya empleados antes por Nogueira, 2004 citado
por (Reyna et al., 2012). para este fin) y el peso econémico (Vpe) (Hernandez,
2010) citado por (Hernandez et al., 2012) debido a que las organizaciones
cubanas, en general, se encuentran particularmente sometidas a grandes
presiones y retos en el uso racional de los recursos financieros y el rendimiento de
las inversiones realizadas. Una vez seleccionados los criterios que se van a utilizar
en la matriz de impactos, se deben ponderar estos; para ello el Método Analitico
de Jerarquia (AHC por sus siglas en inglés), también conocido como Método de
Saaty, resulta de gran utilidad. Esto es necesario, ya que las caracteristicas
particulares de los distintos sistemas productivos (en este caso, produccion /
servicio por proyecto Unico o singular, con alto grado de contacto con el cliente) y
las condiciones particulares del proceso, pueden incidir en la importancia que los

miembros del equipo le asignen a un proceso sobre otro para el caso de la mejora.

Seguidamente se calcula el rango para la seleccion de los procesos clave para la
mejora, basado en el calculo de la puntuacion total (Pt) de cada proceso, sobre la
base de una escala Likert, propuesta para el caso con un diapasén comprendido
entre 1 (pésimo) hasta 7 (excelente). Para el célculo de la puntuacién total media
(Ptmed) y maxima (Ptmax) se proponen las expresiones (1) y (2), considerando 4

como valor medio de la escala.

Ptmed=NO*4*(Voe)+4*(Vrc)+4*(Vecp)+4*(Vvar)+4*(Vr)+4*(Vpe) (1)

Ptmax=NO*7*(Voe)+7*(Vrc)+7*(Vecp)+7*(Vvar)+7*(Vr)+7*(Vpe) (2)

Dénde:

Los procesos cuya puntuaciéon se encuentre en el rango propuesto en la expresion

(3) seran los clasificados como claves para la mejora:
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Ptmed < Pt < Ptmax

Etapa 5. Nombramiento del responsable del proceso. Una vez seleccionados
los procesos clave y los relevantes, se nombran los responsables de cada uno de
estos para su mejora, con lo cual se asegura la direccion y continuidad de

ejecucion de las siguientes etapas y fases del procedimiento propuesto.

Fase 2: Redisefio del proceso. En esta fase se propone el redisefio del proceso
seleccionado como clave en la fase anterior segun su puntuacion (Pt) obtenida en
etapas anteriores y que constituye, de hecho, una mejora o perfeccionamiento del
mismo. Este redisefio se apoya en el uso de técnicas de descripcion y andlisis de
procesos, tales como: la ficha de procesos, el diagrama de representacion gréafica
denominado tal como es (As-Is por su denominacién original en idioma inglés) y el

Andlisis del Valor Afadido (VAA) como base para mejorar dicho proceso.

Etapa 6. Constitucion del equipo de mejora de procesos. En esta etapa se
seleccionan los miembros del equipo de mejora de los procesos; como una buena
practica, se sugiere evitar una conformacion formal de dicho equipo e incluir en
este a personas que puedan realmente aportar elementos para su disefio o

redisefio, sobre la base de su calificacion, experiencia y capacidad creativa.

Etapa 7. Definicion del proceso empresarial. En la literatura consultada existe
plena coincidencia en la necesidad de representar o describir los procesos como
un paso necesario previo a su mejora que debe ser ejecutado de manera efectiva.
Para describir adecuadamente un proceso existen varias herramientas, entre las
gue se encuentran la ficha de procesos. Para este caso, los elementos que la
componen son: denominacion del proceso, responsable, objetivo, salida o
finalidad, resultado del proceso, proveedores, destinatario o clientes, otros grupos
de interés, secuencia de actividades, recursos, indicadores (mediciones del
funcionamiento de un proceso) y riesgos (puede requerir, incluso, la confecciéon de

un mapa de riesgos).
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Etapa 8. Confeccidén del diagrama del proceso. Los mapas o diagramas de
proceso, ademas de incitar el nuevo pensamiento, constituyen una de las maneras
mas eficaces de ganar una mayor comprension de los procesos existentes
(Hernandez et al., 2009) citado por (Herndndez et al., 2012). Para ello se
recomienda la confeccion de un diagrama Tal como es (As-Is), que segun
Trischler (1998) citado por (Hernandez et al., 2012) proporciona visibilidad al
proceso y ayuda a su comprension, ademas de que muestra también las etapas a
seguir para producir la salida (output) y sirve para documentar las politicas,

procedimientos e instrucciones de trabajo en uso.

Etapa 9. Andlisis del valor afadido. El Andlisis del Valor Afadido es una
herramienta esencial para mejorar la efectividad y la eficiencia de los procesos
empresariales, tanto si el objetivo es efectuar un cambio fundamental en la
direccion de la empresa como resolver un problema operativo presente. Para
llevar a cabo este analisis, en el caso particular de las empresas de base
tecnoldgica de producciones por proyecto Unico o singular, se propone valorar
otros criterios, tales como: las caracteristicas de calidad del producto/servicio -que
difieren significativamente de las expectativas previamente definidas por los
clientes externos-, los denominados momentos de la verdad y donde el valor
afadido de una actividad para este tipo de empresas esta, precisamente, en el
conocimiento incorporado; a estos efectos y como parte de la propuesta, se
adicion6 el denominado criterio VACI (Valor Anadido por Conocimiento
Incorporado) (Hernandez 2010) citado por (Hernandez et al., 2012). Todos estos
criterios son valorados de manera conjunta en una matriz para la evaluacion del
valor afadido, para lo que se establecen los limites inferior y superior de 0
(ausencia de valor) y 5 (mayor valor afadido), respectivamente. El resultado
puede arrojar que algunas actividades no tengan razén de ser, determinado por la
ausencia de valor afladido, asi como otras que, aunque agreguen algun valor (por
ejemplo, débil o medio), pueden ser mejoradas. Para efectuar esta clasificacion se
considera Ca como el total de posibles relaciones (criterios) y se aplican los

intervalos considerados en las expresiones (4), (5), (6) y (7).
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(4) Ca = 0; no aporta valor

(5) 0< Ca = C-1; valor afiadido débil (VAD)
(6) C+1 < Ca < 3C; valor anadido medio (VAM)
(7) 3C< Ca = 5C; valor afiadido fuerte (VAF)

Con los resultados de la aplicacion del método del Andlisis del Valor Afadido se
procede a proponer las mejoras al proceso que se decidan por el grupo, a partir de
considerar la clasificacion de actividades segun su valor afadido, luego estas
mejoras se representan graficamente en un diagrama Tal como serd, (As Is) que
resulta muy efectivo para visualizar los cambios que se proponen al proceso
(Hernandez et al., 2012).

2.15. HERRAMIENTA PARA MEJORA DE PROCESOS

(NYCE) Normalizacion y Certificacion Electronica citada por el Gobierno Federal
SFP de los Estados Unidos de México (2012).A continuacion, se describen
algunas herramientas que facilitan el analisis y mejora de procesos; sin embargo,
cabe aclarar que cada institucion podra utilizar las herramientas que considere

MAas convenientes para la mejora de sus procesos.

e PEPSU

Esta herramienta es util para definir el inicio y el fin del proceso al facilitar la

identificacion de sus proveedores, entradas, subprocesos, salidas y usuarios.

Las siglas PEPSU representan:
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Proveedores:

Entidades o personas que proporcionan las entradas como materiales, informacion
y otros insumos. En un proceso puede haber uno o varios proveedores, ya sea

interno(s) o externo(s).

Entradas:

Son los materiales, informacion y otros insumos necesarios para operar los
procesos. Los requisitos de las entradas deben estar definidos, y se debe verificar
que las entradas los satisfacen. Pueden existir una o varias entradas para un

mMismo proceso.

Proceso:

Un proceso es un conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que

interactdan, las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

Bajo el titulo “Proceso” de la herramienta PEPSU se registran los subprocesos que

conforman el proceso que se esta definiendo.

Salidas:

Una salida es el producto resultado de un proceso. Los productos pueden ser
bienes o0 servicios. Los requisitos de las salidas deben estar definidos
(necesidades de los usuarios, estandares definidos por la institucion, normatividad
vigente, etc.), y se debe verificar que las salidas los satisfacen. Hay procesos que
tienen una salida para cada usuario y otros que tienen una sola salida que esta

orientada a varios usuarios.
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Usuarios:

Son las organizaciones o personas que reciben un producto. El usuario (o cliente),
puede ser interno o externo a la organizacion. La definicion del proceso se realiza
en sentido inverso a la presentacion del PEPSU (Usuarios- Salidas-Proceso-

Entradas-Proveedores) es decir, se debe iniciar con la columna de usuarios.

Para identificar a los usuarios del proceso se recomienda enlistar a los usuarios y
verificar si son estos efectivamente los que reciben el trabajo o servicio y si existen

usuarios que no han sido considerados.

e HOJA DE TRABAJO PARA EL ANALISIS DE PROCESOS (SER Y
DEBER SER)

Esta herramienta nos permite identificar de manera grafica aquellas actividades
del proceso que no agregan valor y las areas de oportunidad para implementar

acciones de mejora.

En la hoja de trabajo para analisis de procesos (SER y DEBER SER) se registra a
todas las actividades el proceso y se aplica el criterio del valor agregado, a fin de
detectar desperdicios del proceso, eliminar las actividades que no agreguen valor,
optimizar las que agreguen valor e identificar actividades donde se presentan

problemas.

Para la aplicacibn de esta herramienta se utilizan diferentes simbolos que
representaran el tipo de actividad que se realiza, con los cuales analizaremos las

actividades del proceso.

La mecanica de aplicacion de esta herramienta consiste en:

e Diagramar el proceso y listar sus actividades
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¢ Identificar el tipo de operacion que se realiza en cada actividad (operacion,

traslado, demora, verificacion, archivo o correccion)

¢ Identificar el tiempo que se utiliza para desarrollar cada actividad

Observar e identificar todas las actividades asociadas a un proceso es de extrema
importancia. Sin embargo, no es suficiente. También se requieren datos
cuantitativos que expresen en forma real el tiempo, nimero de personas, cantidad

de errores u otra informacion relativa al proceso.

e MATRIZ DE VALOR AGREGADO

Es una herramienta que permite analizar cada una de las actividades del proceso
a partir de dos dimensiones:

e Agrega o no valor al proceso

e Es 0 no necesaria en el proceso

Las combinaciones de estas dos dimensiones son:

e Siagrega valor y si es necesaria
e No agrega valor, pero si es necesaria
e Siagrega valor, pero no es necesaria

e No agrega valor y no es necesaria

Para determinar si una actividad agrega valor al proceso se utiliza el diagrama,
considerando que no todas las actividades que no proveen valor agregado han de
ser innecesarias; éstas pueden ser actividades de apoyo, y ser requeridas para
hacer mas eficaces las funciones de direccion y control, por razones de seguridad
0 por motivos normativos y de legislacion; sin embargo, se deben reducir al

minimo el nimero de estas actividades.
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e DIAGRAMA DE PARETO

El principio de este diagrama enfatiza el concepto de lo vital contra lo trivial, es
decir el 20% de las variables causan el 80% de los efectos (resultados), lo que

significa que hay unas cuantas variables vitales y muchas variables triviales.

Un proceso tiene innumerables variables que repercuten en el resultado, sin
embargo, no todas las variables pueden ser controladas (por ejemplo, el clima, el
tipo de cambio, la inflacion, etc.). Es importante describir las que si son

controlables.

De estas variables controlables, no todas son importantes, generalmente hay unas

cuantas que son vitales (20%) y son las que causan el 80% del resultado.

Las ventajas de usar esta herramienta en el analisis de procesos son:

* Nos indica cual(es) problema(s) debemos resolver primero.

* Representa en forma ordenada la ocurrencia del mayor al menor impacto de los
problemas o areas de oportunidad de mejora. « Es el primer paso para la
realizacion de mejoras. * Facilita el proceso de toma de decisiones porque
cuantifica la informacién que permite efectuar comparaciones basadas en hechos

verdaderos.

Elaboracién del diagrama de Pareto:

1. Determinar el tiempo que se asignara para recabar datos, puede ser el caso
de que solo se requieran unas cuantas horas o también varios dias. Si se
hacen consideraciones minuciosas se asegurara un minimo de problemas
mas adelante.

2. Elaborar una hoja de trabajo que permita la recopilacion de datos. Puede ser

general para que la informacion se acomode de diferentes maneras.
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3. Anotar la informacion de acuerdo a la frecuencia en forma descendente en la
hoja de trabajo disefiada.

4. Vaciar los datos de la hoja de trabajo en la gréafica de Pareto.
Proyectar la linea acumulativa comenzando de cero hacia el angulo superior
derecho de la primera columna. La linea acumulativa se termina cuando se

llega a un nivel de 100% en la escala de porcentajes.

e DIAGRAMA DE CAUSA-EFECTO

La finalidad de esta herramienta es ayudar a los equipos de mejora a detectar los
diferentes tipos de causas que influyen en un problema, seleccionar los principales

y jerarquizarlos.

A este diagrama se le conoce también como: “espina de pescado” o Ishikawa?.

Para hacer un analisis basico de las causas y efectos de los problemas se realizan

los siguientes pasos:

PASO 1 Definicién del problema:
Este se inscribe en el cuadro que representa la cabeza del pescado.

PASO 2 Determinacion de los conjuntos de causas:
Sobre la linea que va al recuadro del problema, coloque como flechas Mano de
obra, Maquinaria, Método, Materiales, Medio ambiente.

PASO 3 Participacion de los integrantes del grupo en una sesion de lluvia de
ideas:

Cada persona debe indicar exactamente a qué conjunto de causas pertenece su
idea. El esquema final de la sesion de lluvia de ideas debe reflejarlas debidamente

agrupadas; de esta forma se facilitara su analisis.
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PASO 4 Revision de ideas:
Se identifica la “espina” con las causas mas recurrentes, y posteriormente, se

priorizaran las causas de esa espina de acuerdo a su recurrencia.

2.16. DIAGRAMAS DE FLUJO

La primera herramienta es el diagrama de flujo, un esquema o dibujo del
movimiento de materiales, productos o personas. Por ejemplo, el diagrama de flujo
del perfil global de una compafia. Estos diagramas ayudan a entender, analizar y

comunicar un proceso (Rendelet al., 2014).

El diagrama de flujo de procesos es una representacion gréfica de las secuencias
de los pasos o actividades en un proceso, incluidos transportes, inspecciones,

esperas, almacenamientos y actividades del proceso (Gutiérrez, 2010).

2.17. LOS DIAGRAMAS AS-1S

Segun Hernandez, et al.,2009 citado por Bravo, et al., 2013 opina que el diagrama
AS - IS se utiliza para registrar cdmo el proceso actual realmente opera, a través
de la representaciéon grafica del flujo de trabajo o de informacién, lo

cual brinda mejor visibilidad y permite el andlisis de cada actividad.

2.18. COORDINADOR ACADEMICO

El Coordinador Académico es directamente responsable de impulsar el trabajo de
profesores, profesoras y estudiantes. Es su responsabilidad poner en marcha los
planes y programas de estudio diseflados para cada uno de los niveles; vy, dar
seguimiento a los profesores y profesoras en los aspectos técnicos del trabajo,
asesorarlos en sus dificultades y apoyarlos en todo momento, ademas de
mantener un programa de formacién del profesorado que promueva las buenas

practicas velando por la calidad de la educacion (Valenciano, 2011).
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La persona responsable de Coordinacién Académica sera encargada de dirigir y
promover el trabajo de los compafieros, compafieras y estudiantes. Es su
responsabilidad realizar los trabajos, programas de estudio elaborados para cada
nivel, ademas tiene que ejecutar el seguimiento a las profesoras y profesores en el
aspecto técnico del trabajo, orientarlos en las dificultades que se presenten y
apoyarlos en cada momento que lo ameriten, asi mismo tendra que capacitar a su
profesorado para que promueva las practicas velando por la calidad de la

educacion (Valenciano, 2011).

Para lograr lo anterior, el trabajo del coordinador debe estar fundamentado en
cuatro principios generales: reflexion, planeacion, investigacion 'y
participacion. Mediante la reflexion, se busca que la comunidad docente asuma
una conciencia critica acerca del quehacer pedagogico y se vea motivado a
plantear nuevas propuestas que posibiliten la constante superacion de los
procesos de ensefianza y aprendizaje. Con la planeacién, se pretende garantizar
la estabilidad de estos mismos procesos, asegurando los recursos didacticos y la
formacion de los docentes y estableciendo mecanismos de verificacion y
validacion que permitan asegurar la calidad del servicio que se ofrece a la
comunidad educativa (Valenciano, 2011).

La investigacion es entendida como la oportunidad que tiene la institucién de
conocer los distintos avances en el campo educativo nacional o internacional, con
el fin de retroalimentar los procesos internos y poder redisefiar un curriculo
ajustado a las necesidades de las nuevas generaciones de estudiantes.
Finalmente, la participacion se plantea como la posibilidad que todos los miembros
de nuestra comunidad educativa (estudiantes, padre de familia, docentes,
personal de apoyo, administrativo y de servicios) tienen de hacer sus aportes para
que los procesos de ensefianza y aprendizaje sean cada vez mas eficaces, de tal
modo que realmente sirvan en la consolidacion de la mision y vision institucional
(Valenciano, 2011).



36

Asi mismo en el art. 8 del proyecto de Reglamento integral de Coordinador/a
General académico/a de carreras y Coordinador/ a de afio de la ESPAM MFL,
menciona que el Coordinador/a académico/ a de carreras es un profesor/a titular a
tiempo completo en la carrera, con experiencia docente en la misma, quien hara el

seguimiento a los procedimientos académicos de su carrera.

Art 15. Se define que el Coordinador de afio es un profesor/ a tiempo completo de
un curso del semestre par o impar de la carrera, exceptuando el de practicas de
ese curso. Su misién es realizar un seguimiento de los procesos formativos

durante el periodo académico para el que ha sido designado.



CAPITULO I1l. DESARROLLO METODOLOGICO

3.1. UBICACION DE LA INVESTIGACION

La Investigacion se ejecutd en la Escuela Superior Politécnica Agropecuaria de

Manabi MFL, ubicada en el Sitio El Limén del Cantén Bolivar.
3.2. DURACION DEL TRABAJO

Este proyecto investigativo tiene una duracién de 9 meses donde se identificaron
los tiempos de ejecucién de los procesos que posee la Coordinacion Académica
de Carrera de la ESPAM MFL, para luego proceder a realizar la propuesta de

actividades de mejora de los procesos.

3.3. VARIABLES EN ESTUDIO

3.3. 1. VARIABLE INDEPENDIENTE

Andlisis de los tiempos de ejecucién de los procesos

3.3. 2. VARIABLE DEPENDIENTE

Propuesta de mejora de los procesos de la Coordinacién Académica

3.4. TIPOS DE INVESTIGACION

Para el desarrollo del trabajo se aplicaron investigaciones de campo, bibliografica,
descriptiva, esencial para la busqueda de informacion que permitié la realizacion
de la propuesta de la mejora de los procesos en la Coordinacién Académica de la
ESPAM MFL.
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3.4.1. INVESTIGACION DESCRIPTIVA

La investigacion descriptiva se ocupa de la descripcion de los datos y
caracteristicas de una poblacion, mediante este se proyecta recolectar una
secuencia de hechos y circunstancias para obtener informacion basica esencial
para la investigacion. De esta manera permite mejorar los estudios porque
establece relacion con la realidad para observarla, medirla y predecirla y

controlarla con el objetivo de conocerla mejor.

3.4.2. INVESTIGACION DE CAMPO

Se realizd la investigacibn de campo ya que esta va a permitir nuevos
conocimientos de la problematica a tratar en el lugar en donde se ejecut6 el
proyecto, ademas implica la observacion y el estudio de como se estan efectuando
cada uno de los procesos en la Coordinacion Académica de las Carreras de la
ESPAM MFL.

3.4.3. INVESTIGACION BIBLIOGRAFICA

Por medio de la investigacion bibliografica se recopil6 la informacion primordial
para fundamentar la teoria conceptual del trabajo investigativo que se formaliz6
mediante la busqueda de articulos cientificos, libros y documentos electronicos,
también se obtuvo datos sobre la Coordinacion Académica General y las
Coordinaciones Académicas de las carreras de la ESPAM MFL, concerniente a los

procesos que se llevan a cabo, logrando de esta manera los objetivos propuestos.

3.5. METODOS DE LA INVESTIGACION

Los métodos de investigacion son fundamentales para la adopcion de las técnicas

de recoleccion y analisis de datos que el investigador utilizé6 para dar a conocer
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sus hallazgos, dependiendo del enfoque empleado en la investigacion (Corona,
2016).

3.5.1. METODO ANALITICO

Sanchez (1990) citado por Maya (2014) define al método analitico como aquel
“que distingue las partes de un todo y procede a la revision ordenada de cada uno
de los elementos por separado. Es por esto que mediante el método analitico se
llegé a los resultados con la descomposicion en sus partes del problema y sus
elementos para observar las causas, naturaleza y los efectos donde permitié
conocer el objeto de estudio, con lo cual se puede explicar, comprender su
comportamiento y establecer nuevas teorias. Ademas, es un camino para llegar a

los resultados.

3.5.2. METODO INDUCTIVO

De acuerdo a lo estipulado por Sanchez, (2012) donde menciona que el método
inductivo consiste en basarse en enunciados singulares, tales como descripciones
de los resultados de observaciones o experiencias para plantear enunciados
universales, como la hipoétesis o teorias. Es por esta razén que con el método
inductivo se procede a realizar las conclusiones generales del tema de estudio a
partir de los antecedentes e hipoétesis, permitio observar de una forma directa y
precisa el tiempo que demora cada uno de los procesos de cada una de las
Coordinaciones Académicas de la ESPAM MFL.

3.5.3. METODO DEDUCTIVO

Consiste en emitir hipdtesis acerca de las posibles soluciones al problema
planteado y en comprobar con los datos disponibles si estos estan de acuerdo con
aguéllas (Sanchez, 2012) para que el investigador plantee por medio de la

hipodtesis o idea probar las definiciones y conocimientos que son generados en la
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realizacion de la investigacion. Asi mismo se capto informacion de la problemética
de estudio que se estd presentando en las diferentes coordinaciones académicas

de la institucion.

3.6. TECNICAS DE INVESTIGACION

La técnica de investigacion cientifica es un procedimiento tipico, validado por la
practica, orientado generalmente, aunque no exclusivamente a obtener y
transformar informacion util para la solucion de problemas de conocimiento en las
disciplinas cientificas. Toda técnica prevé el uso de un instrumento de aplicacién
asi, el instrumento de la técnica de encuesta es el cuestionario; de la técnica de

entrevista es la Guia de tépicos de entrevista (Rojas, 2011).

De acuerdo al objeto de estudio, las técnicas empleadas para la recoleccion y el

procesamiento de la informacion fueron la entrevista y el diagrama (As-Is).

El Diagrama “tal como es” (As-Is)es la imagen que mejor representa el proceso a
través de sus etapas por lo que debe constituir la base para la documentacién y
analisis del mismo. Dentro de la simbologia recomendada para la confeccion del
Diagrama del Proceso “tal como es” se coloca la descripcion de la actividad. Para
simplificar su elaboracién se recomienda utilizar una técnica basada en una
estructura de frases sencillas para etiquetar las etapas del diagrama. Esta técnica
se conoce como Paradigma Recurso — Accién — Objeto (Trischler, 1998). Consiste
en definir el sujeto de la accion, o sea, el que la realiza (Recurso); la accién a
realizar representada por un verbo (Accién) son la muestra para desarrollar la
investigacién, plasmando los resultados al finalizar la averiguacion y recopilacion
de informacién. Expuesto por (Negrin, 2016) en la capacitaciébn gestion por

procesos.

En el Diagrama “tal como es” (As- Is) se graficd el proceso utilizando la técnica

Paradigma Recurso — Accion — Objeto donde se ubic6 la descripcion de las
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actividades que se desarrollan en cada una de las coordinaciones académicas de
las carreras de la ESPAM MFL.

Asi mismo se empled la técnica de la entrevista que estuvo dirigida a los
Coordinadores Académicos de las carreras y la Coordinacion General Académica
de la ESPAM MFL quienes facilitaron la informacion confiable de los procesos que

se desarrollan en estas unidades.

3.7. PROCEDIMIENTO DE LA INVESTIGACION

PRIMERA FASE: Diagnosticar el tiempo de ejecucion de los procesos de

Coordinacion Académica a partir de la aplicacion de la técnica analisis de tiempo.

Para dar cumplimiento a esta primera etapa de la investigacion se realizo la
entrevista a los Coordinadores Académicos de las Carreras y a la Directora de la
Coordinacion General Académica de la ESPAM MFL con la finalidad de obtener

cada uno de los procesos que se llevan a efecto en estas coordinaciones.

Luego se procedid a identificar las actividades realizadas dentro de los procesos
de Coordinacion Académica y de esta manera describir las acciones ejecutadas al

momento que se origina y concluye esta actividad.

Seguidamente se elaboro las graficas que representen las etapas de los procesos
(Diagrama As- Is), tomando como base la informacién obtenida en las entrevistas
a partir de las cuales se disefié un listado de las actividades ejecutadas en cada

proceso.

SEGUNDA FASE: Comparar graficamente los tiempos de ejecucion de los

procesos de Coordinacion Académica de la ESPAM MFL.
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Una vez terminada las etapas del primer objetivo se procedio a la ejecucién del
mapa lineal de tiempo donde se representd la duracion de los procesos, hechos y
acontecimientos y de esta manera se identificO que procesos suceden al mismo

tiempo, que tiempo duran, como se relacionan y cuando se produjeron.

TERCERA FASE: Proponer actividades de mejora que permitan optimizar el
tiempo de ejecucion de los procesos de la Coordinacion Académica de la ESPAM
MFL.

Asi mismo se propuso las actividades de mejora en los procesos que se ejecutan
en las respectivas Coordinaciones Académicas de las Carreras en la ESPAM
MFL. Luego se socializé a los participantes involucrados los resultados obtenidos

mediante la aplicacion de este instrumento.



CAPITULO IV. RESULTADOS Y DISCUSION

El presente capitulo contiene el desarrollo de la investigacion, aqui se manifiestan
los principales resultados encontrados en cada uno de los procesos de las
Coordinaciones Académicas de las diferentes carreras y Coordinacion General
Académica de la Escuela Superior Politécnica Agropecuaria de “Manabi Manuel
Félix Lopez”, identificando las actividades que causan una demora en el desarrollo
del mismo, para luego, proponer estrategias de mejora en la reduccion del tiempo

gue contribuyan a la rapidez de los procesos.

4.1. PROCEDIMIENTO DE DIAGNOSTICO

4.1.1. DIAGNOSTICAR EL TIEMPO DE EJECUCION DE LOS PROCESOS DE
COORDINACION ACADEMICA A PARTIR DE LA APLICACION DE LA
TECNICA ANALISIS DE TIEMPO

Para cumplir con lo planificado en la fase | se aplicé un cuestionario de preguntas
dirigido a los delegados de las diferentes Coordinaciones Académicas de las
Carreras y a la Coordinadora General Académica de la ESPAM MFL, y, en donde
enlistan todos los requerimientos que se necesitan conocer del tema en estudio,
de esta forma estas técnicas determinaron las diferentes actividades que se llevan
a cabo en el proceso, lo que sirvi6 como punto de partida para graficar el diagrama

AS IS, dando como resultado la siguiente informacion:



Cuadro 4.1. Ficha de entrevista, pregunta # 1: Proceso de Coordinacion de Carrera de Ingenieria Ambiental de la ESPAM MFL.

Coordinadora: Carrera de Ingenieria Ambiental

Pregunta Procesos
- Leer los reglamentos

- Seguimiento al portafolio de los docentes
¢Cuadles son los procesos que se llevan a cabo - Seguimiento de Coordinacion de Afio
dentro de la Coordinacion Académica de Carrera? - Sociabilizacién de los reglamentos

- Seguimiento a la asistencia de docentes

- Seguimiento a la asistencia de estudiantes

- Seguimiento al desempefio académico de los estudiantes

44
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Cuadro 4.2. Ficha de entrevista, pregunta # 2: Proceso de Coordinacién de Carrera de Ingenieria Ambiental de la ESPAM MFL

Coordinadora: Carrera de Ingenieria Ambiental

Pregunta

¢Describa que actividades se realizan para llevar

acabo los procesos antes mencionados?

Procesos

Leer los reglamentos

Seguimiento a portafolio
docente

Seguimiento a Coordinacion
de Afo

Sociabilizacion de los
reglamentos

Seguimiento a la asistencia
de docentes

Seguimiento a la asistencia

de estudiantes

Seguimiento al desempefio
académico de los estudiantes

Actividades

La Secretaria General envia el reglamento a Direccion de Carrera, esta
Direccion remite a Coordinacion Académica de Carrera para que se actualice
sobre los temas relacionados respecto a Coordinaciéon Académica de Carrera, y
Coordinacién de Afio e implementar lo reglamentado.

Dentro del portafolio a docente existe un cronograma que se emite a los
Coordinadores de Afio para que se lleve a cabo tal como esta establecido,
respetando las fechas normadas que son dos dias antes de la reunién para que
Coordinacion Académica de Carrera realice el informe general y entregarlo los
primeros 10 dias del mes siguiente.

El Coordinador Académico de Carrera da seguimiento sobre las actividades que
realiza el Coordinador de Afio, realizando un informe sobre el desempefio y
asistencias de los estudiantes, donde detalla las novedades presentadas y este
a su vez informa a Coordinacioén General Académica

Se sociabiliza los reglamentos a medida que sean remitidos por Secretaria
General

El Seguimiento de asistencia a docentes se debe basar en el reglamento de
asistencia, si existe alguna novedad se elabora un informe para remitirlo a
Direccion de Carrera

Este proceso es facil de detectar ya que el sistema reporta la no asistencia del
estudiante a las horas establecidas de sus respectivas materias, el Coordinador
de Afo emite un informe al Coordinador Académico de Carrera de las
irregularidades encontradas.

El Coordinador de Afio le hace saber al estudiante de su bajo rendimiento
académico para ver si se puede llegar alglin compromiso con el mismo, sino es
asi se elabora un informe tanto a Coordinacion Académica de Carrera como a
bienestar estudiantil.
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Cuadro 4.3. Ficha de entrevista, pregunta # 3: Proceso de Coordinacién de Carrera de Ingenieria Ambiental de la ESPAM MFL

Coordinadora: Carrera de Ingenieria Ambiental

Pregunta Procesos Tiempo
s o Leer los reglamentos Cuando sea necesario
o g =i § & T 4 P Seguimiento al portafolio a los docentes Mensual / presentado 10 dias
o — . . . s ~ .
£3 g 5888 g g Seguimiento de Coordinacion de Afio Cuando sea necesario
a2 @ % SsESS Sociabilizacién de los reglamentos A medida que se emitan
~NE32883%3 Seguimiento a la asistencia de docentes Por semana, informe /finalizar el mes
b Seguimiento a la asistencia de estudiantes Mensual

Seguimiento al desempefio académico de los estudiantes ~ Mensual

Cuadro 4.4. Ficha de entrevista, pregunta # 4: Proceso de Coordinacién de Carrera de Ingenieria Ambiental de la ESPAM MFL

Coordinadora: Carrera de Ingenieria Ambiental

Pregunta Opinioén
¢Existe algun reglamento interno que especifique No existe ningin reglamento que especifique el tiempo de demora de cada uno de los procesos antes mencionados,
el tiempo de demora en cada uno de los procesos sin embargo, existe un cronograma de entrega de informes que se encarga el Coordinador de Afio de distribuir para
que se llevan a cabo en la Coordinacion que los docentes presenten los informes.

Académica?
Cuadro 4.5. Ficha de entrevista, pregunta # 1: Proceso de Coordinacién de Carrera de Agroindustria de la ESPAM MFL
Coordinador: Carrera de Agroindustria
Pregunta Procesos

- Justificacién de asistencia para estudiantes (normales y especiales)

- Informes de Coordinacién Académica de Carrera a Coordinacion General Académica (informes de
actividades mensuales)

¢Cuales son los procesos que se llevan a cabo - Supervision de actividades Académicas
dentro de la Coordinacion Académica de - Revisién de informes a Coordinadores de Afio

Carrera? - Revisién de portafolios de curso
- Revisién de Informes de asistencia de profesores
- Elaboracion de distributivos horarios (horarios de docentes dos meses antes de finalizar el semestre)



47

Cuadro 4.6. Ficha de entrevista, pregunta # 2: Proceso de Coordinacién de Carrera de Agroindustria de la ESPAM MFL

Coordinador: Carrera de Agroindustria

Pregunta

¢Describa qué actividades se realizan para llevar a cabo los procesos antes

mencionados?

Procesos
Revision de informes a Coordinadores

de Afo

Informes de Coordinaciéon Académica
de Carrera — Coordinacion General
Académica (Informes actividades
mensuales)

Revision de portafolios de curso.

Elaboracion de distributivos

Justificacion de asistencia.

Supervision de actividades académicas

Revision de Informes de asistencia a
profesores

Actividades
El Coordinador de afio elabora un informe en base a lo que emite cada docente,
reportando las novedades encontradas en cada asignatura que imparte. Luego entrega
un informe a Coordinacién Académica de Carrera y este a su ve envia a Coordinacion
General Académica

El Coordinador Académico de Carrera emite un condensado de todos los informes
emitidos por el Coordinador de Afio, reportando las novedades mas puntuales para
enviar a Direccion de Carrera y a su vez a la Coordinacion General Académica

El Coordinador Académico de Carrera recopila los informes de los Coordinadores de
afio referente a los portafolios, este a su vez elabora un condensado para enviar a
Direccion de Carrera

Revision de los horarios actuales, para tomar decisiones por si hay cambios de
docentes.

Si hay cambios de docentes y asignaturas, se empieza a hacer el primer borrador.
Asistir a reunién con Vicerrectorado Académico para que analice y avale la distribucion
de la carga horaria

Recepcion de la respectiva sugerencia

Luego se emite la segunda revisién a las instancias pertinentes para su respectiva
aprobacion

Los estudiantes presentan la justificacion por escrito, con el formato que otorga la
Direccion de Carrera.

Entregan el oficio a la Direcciéon de Carrera, esta ve si procede o no y la asistente
ingresa a la plataforma y justifica.

Monitorea cuantos estudiantes han justificado, para que no se susciten perdida de afio
al finalizar de semestre

Se verifica que todo lo que se programd se realiz6

Se realiza un informe con las actividades programadas dentro del mes

Se realiza un informe por la persona designada en este proceso, para remitir a
Direccion de Carrera.

Verificar que estén correctos los informes de asistencia
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Cuadro 4.7. Ficha de entrevista, pregunta # 3: Proceso de Coordinacién de Carrera de Agroindustria de la ESPAM MFL

Coordinador: Carrera de Agroindustria

Pregunta Procesos Tiempo

® Revision de informes a Coordinadores de  Profesores: Mensual - 10 dias habiles del siguiente mes
3 _ Afio

S %« C - BTN -

ss 58 Informgs.;’de Coordlnaglon Académica Mensual- 10 dI?S ha’bll.es del sgwgnte mes

£3 = Revision de portafolios de curso. Mensual - 10 dias habiles del siguiente mes

P Elaboracion de distributivos (horarios de  Se comienzan a realizar dos meses antes de terminar el semestre siempre
S % ; 3 profesores dos meses antes de finalizar  deben estar listos antes de culminar el periodo académico
58 > 2 el semestre)

§ 3 = § Justificacion de asistencia. Mensual - 10 dias habiles del siguiente mes

§88° Supervision de actividades Académicas ~ Mensual - 10 dias habiles del siguiente mes

éi s Revision de informes de asistencia de Mensual - 10 dias habiles del siguiente mes

profesores

Cuadro 4.8. Ficha de entrevista, pregunta # 4: Proceso de Coordinacién de Carrera de Agroindustria de la ESPAM MFL

Coordinador: Carrera de Agroindustria
Pregunta Opinién
Al Inicio del semestre los Coordinadores Académicos de Carrera hacen un cronograma de entrega de informes, pero
con todas estas transiciones en el semestre no se ha realizado ninguno.
Esto esta estipulado en el reglamento de portafolios, pero en la Institucién, y en la Carrera no existe un reglamento, y
mucho menos un manual sobre los procesos que se llevan a cabo dentro de la Coordinacién General Académica y
Coordinacién Académicas de Carrera.

¢ Existe algun reglamento interno que especifique
el tiempo de demora en cada uno de los procesos
que se llevan a cabo en la Coordinacion
Académica?



Cuadro 4.9. Ficha de entrevista, pregunta # 1: Proceso de Coordinacién de Carrera de Administracion Publica de la ESPAM MFL
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Coordinadora: Carrera de Administracion Publica

Pregunta

¢Cuales son los procesos que se llevan a cabo
dentro de la Coordinacion Académica de
Carrera?

Procesos
- Revisién de los informes de los Coordinadores de Afio
- Elaboracion de informes de Coordinacion Académica de Carrera a Coordinaciéon General Académica
- Revisién e informe sobre los portafolios de curso
- Elaboracion de informes de asistencia de profesores
- Informe de logros cumplidos
- Apoyo a Direccién de Carrera
- Asignacién de materias a cada docente segUn su perfil
- Distribucion de reglamentos, instructivos, entre otros
- Revisién de tutorias académicas
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Cuadro 4.10. Ficha de entrevista, pregunta # 2: Proceso de Coordinacién de Carrera de Administracién Publica de la ESPAM MFL

Pregunta

¢Describa qué actividades se realizan para llevar a
cabo los procesos antes mencionados?

Coordinadora: Carrera de Administracion Publica

Procesos

Revision de los informes de los
Coordinadores de Afio

Informes de Coordinacion
Académica de Carrera a
Coordinacion General Académica
Revision de informe a portafolios
de curso

Revision y Realizacion de
Informes de asistencia de
profesores
Informes de logros cumplidos
Apoyo de direccién de Carrera
Asignacion de materias a cada
docente segun su perfil
Distribucion de Reglamentos,

Instructivos, entre otros

Revision de tutorias académicas

Actividades

Los Coordinadores de Afio se encargan de emitir un condesado de todas las
materias que entregan los docentes sobre el desempefio de los estudiantes
(académica y disciplinaria) ademéas se verifica que se haya cumplido con lo
establecido en el cronograma de actividades, para enviar el respectivo informe a
Coordinacion Académica de Carrera y Direccion de Carrera de Administracion
Publica

La Coordinadora Académica de Carrera realiza un condensado de todo lo que
informan los Coordinadores de Afio, se lleva de manera mensual a Coordinacion
General Académica de forma verbal donde se comunican las novedades de la
Carrera, cabe indicar que para el préximo semestre los informes deberan
pasarse por escrito (record académico y disciplinario), ya que anteceden
inconvenientes cuando un estudiante pierde por asistencia o por nota.

La revision del portafolio de curso se realiza aleatoriamente por asignatura para
llevar ésta informacién a Coordinacion General Académica.

Se realiza en formato basico Excel un listado de los docentes, donde se firma a
diario la asistencia, los Coordinadores Académicos de la Carrera se encargan
de verificar que se esté cumpliendo con los horarios establecidos para los
docentes, y realizar un informe sobre el mismo, y este a su vez remitirlo a
Direccion de Carrera.

Se realiza un informe mensual sobre los logros cumplidos de acuerdo al
cronograma establecido, elaborando un condensado, a Direccion de Carrera.
Esta actividad se realiza de manera diaria ya que el Coordinador Académico de
la Carrera es un apoyo constante para la Direccion de Carrera.

El perfil profesional, la experiencia del docente, se toman en cuenta para
designar la carga horaria a los docentes.

En cada semestre, o cuando son enviados nuevos reglamentos o instructivos
para docentes, estudiantes, la Coordinadora Académica de la Carrera se
encarga de distribuirlos a cada uno de los involucrados.

La revision de tutorias Académicas son supervisadas mensualmente, donde se
emite un informe para confirmar que se esté cumpliendo lo establecido.
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Cuadro 4.11. Ficha de entrevista, pregunta # 3: Proceso de Coordinacion de Carrera de Administracion Publica de la ESPAM MFL

Pregunta

¢ Cuanto tiempo estima que se tarda realizar las
actividades para lograr culminar el proceso

solicitado?

Coordinadora: Carrera de Administracion Publica

Procesos
Revision de informes a
Coordinadores de Afio

Informes  de  Coordinacién
Académica

Revision e informe sobre los
portafolios de curso

Revisiébn y realizacion de
informes de asistencia de
profesores

Informe de logros cumplidos
Apoyo de Direccion de Carrera
Asignacion de materias a cada
Docente segun su perfil
Distribucion  de  reglamentos,
instructivos, entre otros

La revision de las tutorias
Académicas

Tiempo
Mensual — se presentan los 5 primeros dias del mes

Mensual- 5 dias habiles del mes siguiente

La revision se realiza cada semana y el informe mensual — los primeros 5 dias
habiles del mes siguiente

La revision se la realiza semanal , el informe se lo realiza mensual — y se
entrega los 5 primeros dias habiles del siguiente mes

Mensual - se entrega los 5 primeros dias habiles del siguiente mes

Diario

1 vez por semestre, y si hay alguna irregularidad, se procede a la modificacion y
asignacién de materia al nuevo docente.

Cuando sea necesario

Mensual

Cuadro 4.12. Ficha de entrevista, pregunta # 4: Proceso de Coordinacién de Carrera de Administracién Publica de la ESPAM MFL

Coordinadora: Carrera de Administracion Publica

Pregunta

¢ Existe algun reglamento interno que especifique el
tiempo de demora en cada uno de los procesos que
se llevan a cabo en la Coordinacion Académica?

Opinion

No existe manual o reglamento que establezca cuales son los procesos y actividades que realiza la Coordinacién
General Académica y Coordinacion Académica de Carrera.
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Cuadro 4.13. Ficha de entrevista, pregunta # 1: Proceso de Coordinacion de Carrera de Administracion Empresas de la ESPAM MFL

Pregunta

¢Cuales son los procesos que se llevan a cabo
dentro de la Coordinacion Académica de Carrera?

Coordinador: Carrera de Administracion de Empresas

Procesos
Participar en las reuniones mensuales de profesores de la Carrera.
Llevar el archivo y mantener organizada la documentacion y los reportes de la Carrera.
Velar por el cumplimiento del reglamento de portafolio de curso.
Atender y orientar a docentes, estudiantes y demas usuarios de la carrera escuchando y aclarando de
forma argumentada preguntas e inquietudes, creando condiciones que faciliten opciones de comprensién
con la labor formativa.
Participar en la comisién encargada de elaboracién de horarios de clases con sus respectivas cargas
académicas y demas documentos relacionados con el portafolio de curso, en cumplimiento al reglamento
para la elaboracién de distributivos de trabajo Docente de la Escuela Superior Politécnica Agropecuaria
de Manabi Félix Lépez.
Asistir y participar activamente en reuniones y otras actividades programadas por la Direccion de Carrera
y demas areas de la universidad.
Elaborar en conjunto con ellla asistente de la carrera el informe mensual de asistencia docente para
luego enviarlo allla directora/a para su revision y aprobacion, paso seguido Direccion lo envia al
Vicerrectorado Académico.
Elaborar y emitir un informe mensual al Coordinador/a General Académico/a consolidado tomando como
referencia los reportes de Coordinadores de Afio del cumplimiento del portafolio docente de la carrera,
aprobado por ellla Directora/a de Carrera.
Dar seguimiento conjuntamente con el Director/a de Carrera y Coordinadores de Afo a todos los
procesos académicos.
Emitir al Director/a de carrera un informe académico cuando se observe a los estudiantes con bajo
rendimiento.
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Cuadro 4.14. Ficha de entrevista, pregunta # 2: Proceso de Coordinacion de Carrera de Administracion Empresas de la ESPAM MFL

Pregunta

Coordinador: Carrera de Administracion de Empresas

Procesos

Seguimiento a Coordinacién de Afio

Seguimiento de asistencia a docentes

¢Describa que actividades se realizan para llevar a cabo

los procesos antes mencionados?

Seguimiento de asistencia a estudiantes

Seguimiento de rendimiento académico a
los estudiantes

Informe de Coordinacion Académica de
Carrera - Coordinacion General
Académica

Actividades
El Coordinador de Afio es el encargado de elaborar un informe a
Coordinaciéon Académica de Carrera con todas las novedades
encontradas en cada uno de los semestres para emitir el
respectivo informe a Direccion de Carrera.

El Coordinador Académico de Carrera da seguimiento a la
asistencia de los docentes, este se debe basar en el reglamento
interno, si existe alguna anomalia se elabora un informe para
remitirlo a Direccion de Carrera.

En este proceso el sistema detecta el porcentaje de faltas que
tiene cada estudiante por asignatura, es por ello que el
Coordinador de Afio emite un reporte a Coordinador Académico de
Carrera del incumplimiento del estudiante a sus horas de clases,
para asi enviar el respectivo informe a Direccion de Carrera

El Coordinador de Afio le comunica al estudiante que esta bajo en
su rendimiento académico para ver si se puede llegar algun
acuerdo con el mismo, sino es asi se emite un informe tanto a
Coordinacion Académica de Carrera como a Direccion de Carrera.
El Coordinador Académico de Carrera cada 15 dias asiste a las
reuniones con Coordinacion General Académica para reportar
verbalmente los pormenores existentes dentro de la Carrera.
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Cuadro 4.15. Ficha de entrevista, pregunta # 3: Proceso de Coordinacion de Carrera de Administracion Empresas de la ESPAM MFL.

Coordinador: Carrera de Administracion de Empresas

Pregunta Opinién
¢ Cuanto tiempo estima que se tarda realizar las Por lo general en cada uno de los procesos se lo hace Mensual / pasando 10 dias habiles del siguiente mes.
actividades para lograr culminar el proceso solicitado?

Cuadro 4.16. Ficha de entrevista, pregunta # 4: Proceso de Coordinacion de Carrera de Administracion Empresas de la ESPAM MFL

Coordinador: Carrera de Administracion de Empresas
Pregunta Opinién
¢ Existe algun reglamento interno que especifique el
tiempo de demora en cada uno de los procesos que se Existe un reglamento aprobado del 2013 vigente donde no especifica el tiempo de demora
llevan a cabo en la Coordinacion Académica?

Cuadro 4.17. Ficha de entrevista, pregunta # 1: Proceso de Coordinacion de Carrera de Ingenieria Agricola de la ESPAM MFL

Coordinador: Carrera de Ingenieria Agricola

Pregunta Procesos

- Revisién de portafolios

- Desempefio académico de los estudiantes

- Registro de asistencia de docentes

- Difusién de la carrera

- Revisién de informe a Coordinadores de Afio

- Informe de Coordinacién Académica — Coordinacion General

¢Cuales son los procesos que se llevan a cabo dentro de
la Coordinacién Académica de Carrera?
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Cuadro 4.18. Ficha de entrevista, pregunta # 2: Proceso de Coordinacion de Carrera de Ingenieria Agricola de la ESPAM MFL

Coordinador: Carrera de Ingenieria Agricola

Pregunta

¢Describa que actividades se realizan para llevar a cabo
los procesos antes mencionados?

Procesos

Revisién de portafolios

Desempefio académico

Registro de asistencia de docentes

Difusion de la carrera

Revision de Informes de Coordinadores
de Afo

Informe de Coordinacion Académica de
Carrea -  Coordinacion ~ General
Académica

Actividades

La revision del portafolio se lo realiza mensualmente por
asignatura para llevar informacion a Direccion de Carrera y
Coordinacion General Académica

El Coordinador Académico de Carrera es el encargado de
supervisar que todas las personas inmersas en este proceso,
cumplan con todo lo programado, para remitir el respectivo
informe a Direccion de Carrera y Coordinacion General
Académica

Para el registro de asistencia, el Coordinador Académico de
Carrera es el encargado que todos los docentes, estén
cumpliendo con la carga horaria asignada.

También nos preocupamos en promocionar la Carrera en los
diferentes colegios, participamos en las ferias que nos invitan, por
ejemplo en la actualidad estamos trabajando en un programa para
darle acompafamientos en los colegios para que no haya esos
vacios en las materias basicas Institucionales que se presentan
cuando los estudiantes ingresan a la universidad y se les complica
mucho en los préximos semestres que les tocarian cursar

El Coordinador de Afio que en este caso son cinco (5), recepta
informacion de los docentes sobre las asignaturas asignadas
reportando novedades académicas (disciplinarias, asistencia) y
notas de los estudiantes, si un estudiante incumpliere una de las
antes mencionada lo que se hace es conversar con él y el docente
involucrado antes de emitir un informe a Coordinacion Académica
de Carrera que a su vez lo envia a Direccion de carrera para que
él tome las decisiones acertadas.

El Coordinador Académico de Carrera elabora un informe en base
a la informacion entregada por los Coordinadores de Afio a
Direccion de Carrera, para posteriormente remitirla a Coordinacion
General Académica.
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Cuadro 4.19. Ficha de entrevista, pregunta # 3: Proceso de Coordinacién de Carrera de Ingenieria Agricola de la ESPAM MFL

Coordinador: Carrera de Ingenieria Agricola

Pregunta Opinioén

- Elinforme se lo realiza mensual, ese el tiempo dispuesto

¢Cuanto tiempo estima que se tarda realizar las - Pasando el mes el docente tiene 5 dias para presentar el informe
actividades para lograr culminar el proceso solicitado?

- Los Coordinadores de Afio tenemos 10 dias pasando el mes para entregar el informe

Cuadro 4.20. Ficha de entrevista, pregunta # 4: Proceso de Coordinacion de Carrera de Ingenieria Agricola de la ESPAM MFL

Coordinador: Carrera de Ingenieria Agricola
Pregunta Opinién

Si existe pero en este momento esta en modificacion, el reglamento integral de desempefio de Coordinador
General Académico, Coordinador Académico de Carrera y Coordinador de afio porque a través de estos
Ultimos semestres que se ha promulgado ese reglamento se han realizado ciertos cambios en la parte
académica, en el manejo de folders, el sistema de reglamentos informaticos, se va a cambiar los tiempos con el

¢ Existe algun reglamento interno que especifique el nuevo sistema informatico es mas facil para los Coordinadores de Afo, la informacién la pueden revisar a

tiempo de demora en cada uno de los procesos que se diario, si hay alumnos con problemas de asistencia y notas, entonces es un flujo mas rapido de visualizar.
llevan a cabo en la Coordinaciéon Académica?

Sobre el manual de procesos la mayoria estdn en elaboracién, lo que tenemos ahora desde hace dos
semestres es el reglamento, con el que nos hemos manejado, porque el que existe cuando vino la ultima vez la
acreditacion uno de los puntos bajos era que la mayoria de los procesos estaban normados pero no tenian
ninguna de las dos cosas no tenia su reglamento adecuado ni su manual de procesos.
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Cuadro 4.21. Ficha de entrevista, pregunta # 1: Proceso de Coordinacion de Carrera de Medicina Veterinaria de la ESPAM MFL

Pregunta

¢Cuales son los procesos que se llevan a cabo dentro de
la Coordinacion Académica de Carrera?

- Reuvision de portafolios

- Sociabilizacion de los reglamentos

Coordinadora: Carrera de Medicina Veterinaria

Procesos

- Seguimiento de asistencia a estudiantes
- Desempefio académico de los estudiantes

- Reuvisién de informes a Coordinadores de Afio

- Informes de Coordinacion Académica de Carrera- Coordinaciéon General Académica

Cuadro 4.22. Ficha de entrevista, pregunta # 2: Proceso de Coordinacion de Carrera de Medicina Veterinaria de la ESPAM MFL

Coordinadora: Carrera de Medicina Veterinaria

Pregunta

¢Describa que actividades se realizan para llevar a cabo
los procesos antes mencionados?

Procesos

Revision de portafolios

Sociabilizacién de los reglamentos

Seguimiento de asistencia a estudiantes

Desempefio académico

Revision de informes a Coordinaciones
de Afo

Informes a Coordinacion Académica de
Carrera -  Coordinaciéon  General
Académica

Actividades
El Coordinador Académico de Carrera, emite un informe en base a
la informaciéon entregada por los Coordinadores de Afio, a
Direccion de Carrera y Coordinacion General Académica
El Coordinador Académico de Carrera es la persona encargada de
distribuir a todos los involucrados en este proceso, los reglamentos
y distributivos que emite Secretaria General para su cumplimiento.
El Coordinador de Afio emite un informe al Coordinador
Académico de Carrera de las faltas injustificadas de los
estudiantes para reportar a Direccién de Carrera.
El Coordinador de Afio envia un reporte del rendimiento
académico de los estudiantes a Coordinacién Académica de
Carrera, que este a su vez remite el informe final a Direccion de
Carrera y Coordinacion General Académica.
El Coordinador Académico de Carrera realiza la revisién de
informacion emitida por los Coordinadores de Afio sobre los
procesos que se llevan a cabo en la Carrera, y elaborar el
respectivo informe sobre las novedades encontradas a Direccion
de Carrera y Coordinacién General Académica.
La Coordinadora Académica de Carrera cada 15 dias tiene reunion
con Coordinacion General Académica donde a manera verbal
manifiestan las novedades existentes en la Carrera.
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Cuadro 4.23. Ficha de entrevista, pregunta # 3: Proceso de Coordinacion de Carrera de Medicina Veterinaria de la ESPAM MFL

Pregunta

¢Cuanto tiempo estima que se tarda realizar las
actividades para lograr culminar el proceso solicitado?

Coordinadora: Carrera de Medicina Veterinaria

Opinién
El informe se realiza mensual ese el tiempo que nos han puesto
Cada mes hay una reunién donde se presentan todos los informes de los Coordinadores de Afio y de
Coordinacién General Académica esto se lo hace los 7 primeros dias habiles de cada mes. La reunion con
Coordinacién General Académica se la realiza cada 15 dias donde llevamos de la Carrera cualquier inquietud,
duda o cualquier cosa que haya sucedido dentro de esos quince dias.

Cuadro 4.24. Ficha de entrevista, pregunta # 4: Proceso de Coordinacion de Carrera de Medicina Veterinaria de la ESPAM MFL

Coordinadora: Carrera de Medicina Veterinaria

Pregunta

¢ Existe algun reglamento interno que especifique el
tiempo de demora en cada uno de los procesos que se
llevan a cabo en la Coordinacion Académica?

Opinién
Nosotros tenemos un reglamento de Coordinacién Académica de Carrera y el reglamento de los portafolios en
el que te indica como debe llevar el docente correctamente el portafolio qué es lo que tiene que colocarle y ahi
esta estipulado la fecha de presentacion de los informes y el reglamento de la Coordinacion Académica de
Carrera es el que le indica a Ud. cual es la funcién de un Coordinador de Afio, cual es la funcién de un
Coordinador Académico de Carrera, cuales son las actividades que se pueden o no realizar.

Cuadro 4.25. Ficha de entrevista, pregunta # 1: Proceso de Coordinacion de Carrera de Computacion de la ESPAM MFL

Coordinador: Carrera de Computacion

Pregunta

¢Cuales son los procesos que se llevan a cabo dentro de
la Coordinacion Académica de Carrera?

Procesos
- Revisién de informes de Coordinacion de Afio
- Informes de Coordinacién Académica de Carrera—Coordinacién General Académica
- Revisién de portafolios
- Elaboracion de distributivos de carga horaria
- Distribucién de reglamentos y distributivos




Cuadro 4.26. Ficha de entrevista, pregunta # 2: Proceso de Coordinacion de Carrera de Computacion de la ESPAM MFL

Coordinador: Carrera de Computacion

Pregunta

¢Describa qué actividades se realizan para llevar a
caho los procesos antes mencionados?

Procesos

Revision de informes a
Coordinaciones de Ao

Informes a Coordinacion
Académica de Carrera -
Coordinacion General Académica

Revision de portafolios

Elaboracion de distributivos de
carga horaria

Distribucion  de reglamentos y
distributivos

Actividades

El Coordinador Académico de Carrera, emite un informe con base a
la informacién entregada por los Coordinadores de Afio, a Direccién
de Carrera y Coordinaciéon General Académica

Los Coordinadores Académicos de Carrera cuando rednen toda la
informacion, sobre las actividades que se realizan en la carrera,
presentan un informe cada 15 dias de forma verbal a Coordinacion
General Académica, sobre las novedades suscitadas

El reglamento de Coordinacion Integral establece que los
Coordinadores de Afio de Carrera a través del proceso de validacién
de informacién son responsables de la verificacion de toda la
informacion que el docente registra esté acorde a lo que dice el
reglamento de portafolio, el Coordinador Académico de Carrera es el
encargado de revisar y hacer un informe final para Coordinacion
Académica de Carrera y Direccion de Carrera.

Las competencias que le corresponden al Coordinador Académico
de Carrera y como lo establece el reglamento vigente, son basadas
en formular los distributivos para los periodos siguientes con la
distribucion de las cargas horarias para los docentes, este se valida
con los perfiles de los docentes para que se pueda encuadrar de
manera correcta el distributivo.

La Coordinacion Académica General induce a que se proceda con la
verificacion de la informacién y con aquello establecemos
propuestas que se elevan a consulta al Consejo para que a través
de ellos se aprueben; esta verificacién la realizamos por medio de
los nuevos reglamentos o instructivos, mismos que son distribuidos
por Secretaria General a Coordinacion Académica de Carrera,
puedo citar como ejemplo la actualizacion del reglamento del
portafolio que tuvimos que debatirla, tratarla, y verificar que es lo que
lleva el reglamento de portafolio, encuadrar los nuevos documentos
para lo que es el plan analitico o las politicas de curso.
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Cuadro 4.27. Ficha de entrevista, pregunta # 3: Proceso de Coordinacion de Carrera de Computacion de la ESPAM MFL

Coordinador: Carrera de Computacion

Pregunta Opinion

¢Cuanto tiempo estima que se tarda realizar las Porlo general en cada uno de los procesos se lo hace Mensual / pasando 7 dias habiles del mes siguiente,
actividades para lograr culminar el proceso solicitado? la reunién con Coordinacion General Académica se la realiza cada 15 dias de cada mes.

Cuadro 4.28. Ficha de entrevista, pregunta # 4: Proceso de Coordinacion de Carrera de Computacion de la ESPAM MFL

Coordinador: Carrera de Computacion
Pregunta Opinién
¢ Existe algun reglamento interno que especifique el tiempo  Son pocos los departamentos que manejan manual de procesos, solo se tiene un reglamento interno.
de demora en cada uno de los procesos que se llevan a
cabo en la Coordinacion Académica?

Cuadro 4.29. Ficha de entrevista, pregunta # 1: Proceso de Coordinacion de Carrera de Turismo de la ESPAM MFL

Coordinador: Carrera de Turismo

Pregunta Procesos

- Seguimiento de asistencia a docentes

- Seguimiento de asistencia a estudiantes

- Seguimiento a portafolio docente

- Revisién de informe a Coordinadores de Afio

- Asesoria a Direccién de Carrera

- Elaboracion de distributivo de carga horaria

- Seguimiento de rendimiento académico de los estudiantes
- Elaboracion de Plan analitico

¢Cudles son los procesos que se llevan a cabo dentro de
la Coordinacién Académica de Carrera?
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Cuadro 4.30. Ficha de entrevista, pregunta # 2: Proceso de Coordinacion de Carrera de Ingenieria Turismo de la ESPAM MFL

Coordinador: Carrera de Turismo

Pregunta Procesos

Seguimiento de asistencia a docentes

Seguimiento de asistencia a estudiantes

¢Describa que actividades se realizan para llevar a cabo

i ? - .
los procesos antes mencionados? Seguimiento a portafolio docentes

Revision de Informes a Coordinadores
de Ao

Asesoria a Direccion de Carrera

Actividades

El seguimiento de asistencia de los docentes se basa en los
reglamentos establecidos, se elabora un formato en Excel, para
llevar un control con firmas diarias, por hora impartida, luego el
Coordinador Académico de Carrera procede a hacer un informe
final, el cual es remitido a Direccion de Carrera y Coordinacion
General Académica.

El coordinador de afio es el encargado de reportar la inasistencia
a clases de los estudiantes, elaborando un informe que es
enviado a Coordinador Académico de Carrera, que a su vez es
remitido a Direccién de Carrera

En cuanto a portafolio docente existe un cronograma que se emite
a los Coordinadores de Afio para que lo lleven a cabo tal como
esta establecido, respetando las fechas normadas, para poder
elaborar el respectivo informe que sera entregado a Coordinador
Académico de Carrera, el cual al finalizar el mes presenta un
informe final a Direccién de Carrera y Coordinacion General
Académica.

El Coordinador Académico de Carrera da seguimiento sobre las
actividades que realiza el Coordinador de Afio, emitiendo un
informe sobre rendimientos, disciplina y asistencias de los
estudiantes, donde detalla las novedades presentadas y este a su
vez informa a Direccion de Carrera y Coordinacion General
Académica

Asesorar al Director de Carrera en todas las actividades que estan
previstas en el semestre.
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Elaboracién de distributivo de carga
horaria

Seguimiento de desempefio académico
de los estudiantes

Elaboracion del plan analitico

El proceso parte al finalizar el semestre de acuerdo al calendario
académico, ya que se tiene que entregar al Vice-rectorado
Académico el mismo que pasa a revisién, una vez que haya sido
avalado y autorizado inmediatamente comenzamos la
estructuracion de los nuevos horarios.

El coordinador de afio es el encargado de verificar que los
estudiantes estén cumpliendo con su rendimiento académico, ya
que si no es asi se debe elaborar un informe que pasa a
Coordinacion Académica de Carrera para dar a conocer la
novedad encontrada, que este a su vez es remitido a Direccion de
Carrera.

Cada uno de los docentes tiene que realizar un plan analitico
dentro de la Carrera, tenemos un proceso de revision interna, ese
proceso implica la revision por parte de la delegada de evaluacion
de los logros, que la redaccion de los logros estén bien
redactados, luego pasa al Coordinador de afio que hace la
revision del documento completo para enviar a Coordinacion
Académica de Carrera y conjuntamente con el Director dan el
aval, sellan y entregan a Secretaria de Carrera para que escanee
los documentos y envié a Vice- rectorado Académico.
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Cuadro 4.31. Ficha de entrevista, pregunta # 3: Proceso de Coordinacion de Carrera de Ingenieria Turismo de la ESPAM MFL

Coordinador: Carrera de Turismo

Pregunta Opinion
Por lo general en cada uno de los procesos se lo hace Mensual/ pasando 7 dias habiles del me siguiente y la
¢ Cuanto tiempo estima que se tarda realizar las reunion con Coordinaciéon General Académica es cada 15 dias donde se informa verbalmente los pormenores

actividades para lograr culminar el proceso solicitado?  que se han encontrado dentro de la Carrera.

Cuadro 4.32. Ficha de entrevista, pregunta # 4: Proceso de Coordinacion de Carrera de Ingenieria Turismo de la ESPAM MFL
Coordinador: Mgs. Carrera de Turismo

Pregunta Opinidn
¢Existe algin reglamento interno que especifique el

tiempo de demora en cada uno de los procesos que se A nivel institucional lo que esta sefialado en que los docente debe entregar en los 5 primeros dias del mes los
llevan a cabo en la Coordinacion Académica? informes respectivos

Asi mismo se procedié a graficar el Diagrama AS — IS (Tal como es) con cada uno de los procesos que se obtuvo de
los resultados de las entrevistas que se realizaron a los Coordinadores Académicos de las carreras y Coordinacion
General Académica. De esta manera se plasmaron los procesos identificados, efectuando la descripcion de las

actividades ejecutadas en cada proceso, tiempo y los responsables de cada uno de ellos.
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En la Coordinacién de la Carrera de Ingenieria Ambiental se detectaron 7

procesos detallados en el siguiente diagrama:

PROCESOS

Legr Reglamentos

/

Sequimiento portafolio
docentes |

Y

Seguimiento Coordinacion
de afio

(
Socializacion de los
Reglamentos

/

Sequimiento de asistencia

adocentes !
A

Y

Seguimiento de asistencia
aesfudiantes
L

rendimignto académico de los

DESCRIPCION

La Secretaria General envia el reglamento a Direccion de Carrera, esta Direccion
remite a Goordinacidn Académica de Carrera para que se actualice sobre los temas
relacionados respecto a Coordinacidn Académica de Carera, y Coordinacion de
Afio ¢ implementar lo reglamentadb.

Dentro del portafolio a docente existe un cronograma que se emite a los
Coordinadores de Afo para que se lleve a cabo tal como esta establecido,
respetando las fechas normadas que son dos dias antes de la reunion para que
Coordinacidn Académica de Carrera realice el informe general y entregarlo los
primeros 10 dias del mes siguiente.

El Coordinador Académico de Carrera da seguimiento sobre las actividades que
realiza ¢l Coordinador de Avio, realizando un informe sobre el desempefio y
asistencias de los estudiantes, donde detalla las novedades presentadas y este a su
vezinfoma a Coordinacion General Académica

Se sociabilza los reglamentos a medida que sean remitidos por Secretaria General

EI Sequimiento de asistencia a docentes se debe basar en el reglamento de
asistencia, si existe alguna novedad se elabora un informe para remitrlo a Direccion
de Carrera

Este proceso es facil de detectar ya que el sistema reporta la no asistencia del
estudiante a las horas establecidas de sus respectivas materias, €l Coordinador de
Ado emite un informe al Coordinador Académico de Carrera de as imegularidades
encontradas

El Coordinador de Avio le hace saber al estudiante de su bajo rendimiento académico
para ver si se puede llegar algdn compromiso con €l mismo, Sino es asi se elabora
un informe tanto a Coordinacion Académica de Carrera comoa bienestar estudianti

TIEMPO

Cuando sea necesario

Mensual, 10 dias
pasando el mes

Cuando sea
necesario

A medida que se
emitan

Por semana/informe/al
finalizar el mes

Mensual

Pasandola
décima Semana

Grafico 4.1. Diagrama AS-IS de la carrera Ingenieria Ambiental
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Coordinador Académico de Carrera
Coordinadores de Afio

Direccion de Carrera
Coordinador Académico de Carrera
Coordinador de Ario
Docente

Coordinador General Académico
Coordinador Académico de Carrera
Coordinador de Afio

Coordinador General Académico
Coordinador Académico de Carrera
Coordinador de Ario

Direccion de Carrera
Coordinador Académico de Carrera
Docentes

Direccion de Carrera
Coordinador Académico de Carrera
Docentes
Coordinador de Afio
Estudiantes

Direccion de Carrera
Coordinador Académico de Carrera
Docentes
Coordinador de Afio
Estudiantes
Bienestar Estudiant
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En la Coordinacion de la Carrera de Ingenieria Agroindustrial se detectaron 7

procesos detallados en el siguiente diagrama:

PROCESOS

INICIO

t

Revision de Portafolios

Y

Desempefio Académicoh

\

Registro de Asistencia de
docentes

\

Difusion de la carrera

Y
Revision de informes a
Coordinadores de Afio

y

Informes de Coordinacion
Académica de Carrera -
Coordinacion General Académica

DESCRIPCION

La revision del portafolio se lo realiza mensuamente por asignatura para levar
informacion a Direccin de Carreray Coordinacion General Académica

El Coordinador Académico de Carrera es el encargado de supervisar que fodas las
personas inmersas en ste proceso, cumplan con todo lo programado, para remitr el
respectvo informe a Direccin de Carrera y Coordinacidn General Académica

Para el registro de asistencia, el Coordinador Académico de Carrera es el encargado
que todos los docentes, estén cumpliendo con a carga horaria asignada

También nos preocupamos en promocionar fa Carrera en los diferentes colegios,
participamos en las ferias que nos invitan, por ejemplo en la actualidad estamos
{rabajando en un programa para darle acompariamientos en los colegios para que no
haya esos vacios en las materias bésicas Institucionales que se presentan cuando los
estudiantes ingresan a fa universidad y se les complica mucho en log proximos
semestres que les tocarian cursar

EI Coordinador de Avio que en este caso son cinco (5), recepta informacidn de los
docentes sobre las asignaturas asignadas reportando novedades académicas
(disciplinarias, asistencia) y notas de los estudiantes, si un esfudiante incumpliere una
de las antes mencionada lo que se hace s conversar con ély el docente involucrado
antes de emitir un informe a Coordinacion Académica de Carera que a su vez lo
envia a Direccion de carrera para que 6] tomelas decisiones acertadas.

I Coordinador Académico de Carrera elabora un informe en base a [a informacion
entregada por los Coordinadores de Afo a Direccion de Carrera, para posteriomente
remifita a Coordinacion General Académica.

TIEMPO

Mensual, 10 dias
habiles pasando el
mes

Mensual, 10 das
hébiles pasando el
mes

Mensual, 10 dias
habiles pasando el
mes

Cada Semestre

Mensual, 10 dias
hébiles pasando el
mes

Mensual, 10 dias
habiles pasando el
mes

Grafico 4.2.Diagrama AS-IS de la Carrera Ingenieria Agroindustrial

RESPONSABLES

Coordinacion General Acadgmica
Direccion de Carrera
Coordinador Académico de Carrera
Coordinador de Ao
Docente

Coordinacion General Académica
Direccion de Carrera
Coordinador Académico de Carrera
Coordinador de Afio
Docente

Direccion de Carera
Coordinador Académico de
Carrera
Coordinador de Afio
Docente

Direccion de Carera
Coordinador Académico de
Carrera
Coordinador de Ao
Estudiantes

Direccion de Carera
Coordinador Académico de Carrera
Coordinador de Afio
Docentes
Estudiantes

Direccion General Académica
Direccion de Carrera
Coordinador Académico de
Carrera
Coordinador de Afio
Docente
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En la Coordinaciéon de la Carrera de Administracion PuUblica se detectaron 9

procesos detallados en el siguiente diagrama:

PROCESOS

Revision de los informes
de Coordinadores de Afio

A,

Informes de Coordinacion
Académica de Carrera —

A

A,

Coordinacion General Académica

Revision de informes a
portafolios de curso

de asistencia de profesores

v

Revision y Realizacion de Informes

-

Informes de logros cumplidos

A,

Apoyo a Direccion de Carrera

Asignacion de materias a cada
docente segin su perfil

A,

Distribucion de reglamentos,
instructivos entre otros

DESCRIPCION

Los Coordinadores de Afio se encargan de emitir un condesado de todas las materias que
entregan los docentes sobre el desemperio de los estudiantes (académica y disciplinaria)
ademas se verifica que se haya cumplido con lo establecido en el cronograma de
actividades, para enviar el respectivo informe a Coordinacion Académica de Carrera y
Direccion de Carrera de Administracion Publica

La Coordinadora Académica de Carrera realiza un condensado de todo lo que informan
los Coordinadores de Afio, se lleva de manera mensual a Coordinacion General
Académica de forma verbal donde se comunican las novedades de la Carrera, cabe
indicar que para el proximo semestre los informes deberan pasarse por escrito (record
académico y disciplinario), ya que anteceden inconvenientes cuando un estudiante
pierde por asistencia o por nota.

La revision del portafolio de curso se realiza aleatoriamente por asignatura para llevar
ésta informacion a Coordinacion General Académica.

Se realiza en formato basico Excel un listado de los docentes, donde se firma a diario la
asistencia, los Coordinadores Académicos de la Carrera se encargan de verificar que
se esté cumpliendo con los horarios establecidos para los docentes, y realizar un
informe sobre el mismo, y este a su vez remitirlo a Direccion de Carrera.

Se realiza un informe mensual sobre los logros cumplidos de acuerdo al cronograma
establecido, elaborando un condensado, a Direccion de Carrera.

Esta actividad se realiza de manera diaria ya que el Coordinador Académico de la
Carrera es un apoyo constante para la Direccion de Carrera.

La revision de tutorias Académicas son supervisadas mensualmente, donde se emite
un informe para confirmar que se esté cumpliendo lo establecido.

El perfil profesional, la experiencia del docente, se toman en cuenta para designar la
carga horaria a los docentes.

En cada semestre, o cuando son enviados nuevos reglamentos o instructivos para
docentes, estudiantes, la Coordinadora Académica de la Carrera se encarga de
distribuirlos a cada uno de los involucrados.

TIEMPO

Mensual, 5 dias
habiles pasando el
mes

Mensual, 5 dias
habiles pasando el
mes

Mensual, 5 dias habiles
pasando el mes

Mensual, 5 dias habiles
pasando el mes

Mensual, 5 dias habiles
pasando el mes

Diario

Mensual, 5 dias
habiles pasando el
mes

1 vez por semestre, si
existe irregularidad se
procedera a modificacion
y asignacion de materia al
nuevo docente

Cuando sea necesario

Gréfico 4.3.Diagrama AS-IS de la carrera de Administracién Publica

» RESPONSABLES

Direccion de Carrera
Coordinador Académico de
Carrera
Coordinador de Afio
Docente

Direccion de Carrera
Coordinador Académico de
Carrera
Coordinador de Afio

Coordinacion General
Académica
Direccion de Carrera
Coordinador Académico de
Carrera
Docente

Direccion de Carrera
Coordinador Académico de
Carrera
Docentes

Direccion de Carrera
Coordinador Académico de
Carrera

Direccion de Carrera
Coordinador Académico de
Carrera

Direccion de Carrera
Coordinador Académico de
Carrera

Direccion de Carrera
Coordinador Académico de
Carrera
Docentes

Secretaria General
Direccion de Carrera
Coordinador Académico de
Carrera
Coordinador de afio
Docentes
Estudiantes
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En la Coordinacion de la Carrera de Administracion de Empresas se detectaron 5

procesos detallados en siguiente diagrama:

PROCESOS DESCRIPCION

! El Coordinador de Ario es el encargado de elaborar un infome a Coordinacion
Sequimienoa Académica de Carrera oon fodas las novedades encontiadas en cada uno de los

Coordinacion de Ao

semestres para emilr el espectivo informe a Direccin de Carera,

1 ___ El Coordinador Académico de Carrera da seguimiento a a asistencia de los docentes,
Sequimiento de asistencia T ,
2 docents este se debe basar en el reglamento intemo, Si existe alguna anomala se elabora un
infomne para remitilo a Direccitn de Carrera,
Y En este proceso el sistema detecta el porcentaje de faltas que tiene cada estudiante
Segmmmn:oﬁe ?smenua por asignatura, es por el que el Coordinador de Afio it un reporte a Coorinador
aestudantes

Académico de Carrera del incumplimiento del estudiante a sus horas de clases, para
asf enviarel respectivo infome a Direccidn de Carrera

El Coordinador de Afo e comunica l estudiants que estd bajo en su rendmiento

Sequinlo e rendimenlo | avadémico par ver s se puede leger elgin anserdo on ¢ mismo, o es i se

académico a los estuclantes

emite un informe tanto a Coordinacin Académica de Carrera como a Direccion de
Carrera,

El Coordinador Académico de Carera cada 15 dias asiste a las reuniones con

Tnforme de Coordinacion Académica ] Coordinacion General Académica para reportar verbalmente los pomnenores
de Carrera- Coordinacion General

Académica

existentes dentro de la Camera.

TIEMPO

Mensual, 7 dias hables
pasando el mes

Mensual, 7 dias hébles
pasando el mes

Mensual, 7 dias hébles
pasando ¢l mes

Mensual, 7 dias hébles
pasando ¢l mes

Cada 15 dias

Grafico 4.4.Diagrama AS-IS de la Carrera Administracion de Empresas

RESPONSABLES

Direccion de Camera
Coordinador Académico de
Cartera
Coordinador de Afio
Docentes

Direccion de Camera
Coordinador Académioo de
Carera
Coordinador de Ario
Docents

Direccion de Camera
Coordinador Académico de
Carrera
Coordinador de Ario
Docents
Estudantes

Direccion de Camera

Coordinador Académico Carrera

Coordinador dg Afio
Docgntes
Esfudiantes

Coordinador General Académico

Direccion de Carera
Coordinador Académico de
Carera
Coordinador de Afio
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En la Coordinacion de la Carrera de Ingenieria Agricola se detectaron 6 procesos

detallados en el siguiente diagrama:

PROCESOS

INICIO

1

Revision de Portafolios

A

Desempefio Acade'miooe;I

A

Registro de Asistencia de
docentes

(

Difusion dela camera

A

Revision de infomes a
Coordinadores de Afo

A

Informes dg Coordnacion
Académica de Carrera -
Coordinacidn General Académica

DESCRIPCION

La revision del porafolio se lo realiza mensualmente por asignatura para levar
infomacin  Direccion de Carrera y Coordinacion General Académica

El Coordinador Académico de Camera es el encargado de supenvisar que fodas las
personas inmersas en este proceso, cumplan con fodo lo programado, para remftr e
respectivo infome a Direccion de Carreray Coordinacion General Académica

Para el registro de asistencia, el Coordinador Académico de Carrera es el encargado
que todos los docentes, estén cumpliendo con la carga horaria asignada

También nos preocupamos en promocionar [a Camera en los dferentes colegos,
partcipamos en las feas que nos ivian, por elemplo en la actualidad estamos
{rabajando en un programa para darle acompafiamientos en los colegios para que no
haya esos vacios en as materas bésicas Instiucionales que se presentan cuando los
esfudiantes ingresan a la universidad y se les complica mucho en los proximos
semesires que es tocarfan cursar

El Coordinador de:Afo que en este caso son cinco (5), recepta infomacion de log
docentes sobre las asignaturas asignadas reporando novedades académicas
(disciplinarias, asistencia)  notas de los estudiantes, si un estudiants mcumpliere una
e fas antes mencionada lo que se hace es conversar con €l el docente mvolucrado
antes de emiir un informe a Coordinacion Académica de Carrera que a su vez lo
envia a Direccion de carrera para que éltome s decisiongs acertadas.

EI Coordinador Académico de Carrera elabora un infome en base a la informacion
eniregada por los Coordinadores de Afo a Direccion de Carrera, para posteriormente
remitila a Coordinacion General Académica.

TIEMPO

Mensual, 10 dias
hébiles pasandoel
mes

Mensual, 10 dias
hébiles pasando el
mes

Mensual, 10 dias
héhiles pasandoel
mes

(ada Semestre

Mensual, 10 dias
habiles pasando el
mes

Mensual, 10 dias
habiles pasando el
mes

Grafico 4.5 Diagrama AS-IS de la Carrera Ingenieria Agricola

RESPONSABLES

Coordinacion General Académica
Direccion de Carera
Coordinador Acadgmico de Carera
Coordinador de Afio
Docente

Coordinacion General Académica
Direccion de Carera
Coordinador Acadgmico de Carera
Coordinador de Aflo
Docente

Direccion de Camera
Coordinador Académico de
Carera
Coordinador de Afo
Docent

Direccion de Carera
Coordinador Acadgmico de
Carera
Coordinador de Afio
Estudiantes

Direccion de Carera
Goordinador Acadgmico de Carera
Coordinador de Afio
Docentes
Estudiantes

Direccion General Académica
Direccion de Camera
Coordinador Acadgmico de
Carera
Coordinador dg Ao
Docent
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En la Coordinacién de la Carrera de Medicina Veterinaria se detectaron 6
procesos detallados en el siguiente diagrama:

PROCESOS DESCRIPCION TIEMPO ~ RESPONSABLES

(T
(o)
Coordinador General Académico
, Direccion de Carrera
) . - — — Mensual, 7 dias ooy Acair
El Coordinador Académico de Carrera, emite un informe en base  la informacicn " Coordinador Académico de Carera
Revision de Portafolio ' L . hébles pasando Coordinador de Afo
eniregada por los Coordinadores de Afo, a Direccion de Carera y Coordinacion mes Tt
(Gengral Académica
Secretaria General
\ Direccion de Carrera
El Coordinador Académico de Carrera es la persona encargada de disribuir a todos los Cnosen CorinadorAcadricodeCarer
Socilizacon de o reglamentos invlucrados en este proceso, los regiamentos y ditbutivos que emite Secretara anids Coordinador de Ao
Generalpara su cumpliminto. Docents
Estudiantes
Direccitn de Carrera
\ Mensual. 7 dias Coordinador Académico de Carrera
Seguimiento de asistenci’ﬂj El Coordnador de Ao emie un nfoe @ Coordinador Académico de Carera delas ... palsan foel Coordinador de Ao
aesludantes fatas injutficadas de los esfudiantes para reportar a Direccibn de Carrera mes Docerte
Estudiantes
v Coordinador General Académico
D d El Coordinador de Afo envia un report delrendimiento académico de los estudantes a s Dirccion de Carera
esempefio académico o o - Mensual, 7 dias habi ' éni
4 Coordinacion Académica de Carrera, que este a su vez remite elinforme final @ Direccion S Coord|nadorAcadem|cod~eCarrera
L " . pasando el mes Coordinador de Afo
de Carrera y Coordinacibn General Académica. Docere
Estudiantes

Y Coordinador General Académico

Rersin e Homesa El Coordinador Académico de Carrera realiza fa revsion de informacion emitda por los Dieci de Carer
ey ﬁ Coordinadores d Afo sobre s procesos que se levan a cabo en la Carera,  elaborar Mensual, 7dfas  Coordinador Académico de Carrera
¢l respectivo nfome sobre las- novedades encontradas & Direccion de Cartera y habiles pasando el Coordinador de Afo
Coordinacion General Académica Mes Docente
\
o La Coordinadora Académica de Carrera cada 15 dias tiene reunidn con Coordinacion , ,
Informes de Coordinacidn Académica de - . . Coordinador General Académico
Carera - Coorinacion General (General Académica donde a manera verbal manifiestan fas novedades existentes en la o 5 s oo e Caera
Académica Crtera, Caordinador Académico de Carera
P Coordinador de Afo

Grafico 4.6.Diagrama AS-IS de la Carrera de Medicina Veterinaria
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En la Coordinacién de la Carrera de Computacién se detectaron 5 procesos

detallados en el siguiente diagrama:

PROCESOS

Carrera- Coordinacion General
Académica

Revision de Portafo\li\o’sTJ

Elaboracidn de distributivos
de carga horaria

Y

Distribucion de reglamentos y
distribufivos

DESCRIPCION

£l Coordinador Acadgmico de Carrera, emite un informe con base a la
infomacion enregada por los Coordinadores de Ario, a Direccion de Carrera y
Coordinacion General Académica

Informes de Coordinacion Académica de| — Los Coordnadores Académicos de Carrera cuando rednen toda la informacion, sobre

las actividades que se realizan en fa carrera, presentan un informe cada 15 dias de
forma verbal a Coordinacion General Académica, sobre las novedades suscitadas

El reglamento de Coordinacibn Integral establece que los Coordinadores de Afo de
Carrera a traves del proceso de validacion de informacibn son responsables de la
verificacion de toda la informacién que el docente regstra esté acorde a lo que dice el
reglamento de portafolo, el Coordinador Académico de Carrera es el encargado de
revisar y hacer un informe final para Coordinacion Académica de Camera y Direccidn
de Cartera.

Las competencias que le corresponden al Coordinador Académico de Camera y como
lo establece el reglamento vigente, son basadas en fomnular los distributivos para los
periodos siguientes con la distribucion de las cargas horarias para los docentes, este
se valida con los perfles de los docentes para que se pueda encuadrar de manera
comecta el distrbutvo.

La Coordinacion Académica General induce a que se proceda con la verficacion de la
infomnacion y con aquello establecemos propuestas que se elevan a consuta al Consejo
para que a traves de ellos se aprueben; esta veriicacin Ia realizamos por medio de lo
nuevos reglamentos o inslructivos, mismos que son distribuidos por Secretaria General
a Coordinacion Académica de Camera, puedo citar como ejemplo la actualizacion del
reglamento del portafolio que tuvimos que debala, tratarl, y verficar que es lo que
lleva el reglamento de portafolio, encuadrar los nuevos documentos para lo que es el
plan analfico 0 las politicas de curso.

TIEMPO ~ RESPONSABLES

Coordinacion General Académica

) Coordinador Académico de Camera
Mensual, 7 dias

s pesatingl Direcc?t')n de Camera
Coordinador de Afio
mes
Docente
Coordinacion General Académica
Coordinador Académico de Carera
Cada 15 dias Direccion de Canera
Coordinador de Afio
Docent
) Coordinador Académico de Camera
M,ensual’ e Direccion de Camera
b2l s o Coordinador de Ario
mes Docentes
Se realizan do Vice fedorado
Meses gntes te Coordinador Académico de Carera
whinard Direccion de Camera
semestre
Secretaria General
Direccion de Carera
Coordinacidn Académica de Camera
Amedida que sea Coordinador de Afio
enviados Docente
Estudiante

Grafico 4.7. Diagrama AS-IS de la Carrera Computacién
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En la Coordinacion de la Carrera de Ingenieria en Turismo se detectaron 8

procesos detallados en el siguiente diagrama:

PROCESOS

Seguimiento de asistencia
a docentes

A

Y

Y

A
Asesorfa a Direccion de
Carrera

A

Y

Seguimiento de asistencia
a estudiantes
Sequimiento a portafolio
docentes

Revision de Informes a
Coordinadores de Afio

Elaboracion de distributivo
de carga horaria

Sequimiento de desempefio
Académico a los estudiantes

=

Y

Elaboracion del Plan Analtico

DESCRIPCION

El sequimiento de asistencia de los docentes se basa en los reglamentos
establecidos, se elabora un formato en Excel, para llevar un control con firmas
diarias, por hora impartida, luego el Coordinador Académico de Carrera procede a
hacer un informe final, el cual es remitido a Direccion de Carrera y Coordinacion
General Académica.

El coordinador de afio es el encargado de reportar la inasistencia a clases de los
estudiantes, elaborando un informe que es enviado a Coordinador Académico de
Carrera, que a su vez s remitido a Direccion de Carrera

En cuanto a portafolio docente existe un cronograma que se emite a los
Coordinadores de Afio para que lo lleven a cabo tal como esta establecido,
respetando las fechas normadas, para poder elaborar el respectivo informe que sera
entregado a Coordinador Académico de Carrera, el cual al finalizar el mes presenta
uninforme final a Direccion de Carrera y Coordinacion General Académica.

El Coordinador Académico de Carrera da sequimiento sobre las actividades que
realiza el Coordinador de Afio, emitiendo un informe sobre rendimientos, disciplina y
asistencias de los estudiantes, donde detalla las novedades presentadas y este a su
vez informa a Direccion de Carrera y Coordinacion General Académica

Asesorar al Director de Carrera en todas las actividades que estan previstas en el
semestre.

El proceso parte al finalizar el semestre de acuerdo al calendario académico, ya que
se tiene que entregar al Vice-rectorado Académico el mismo que pasa a revision, una
vez que haya sido avalado y autorizado inmediatamente comenzamos la
estructuracion de los nuevos horarios.

El coordinador de afio es el encargado de verificar que los estudiantes estén
cumpliendo con su rendimiento académico, ya que si no es asi se debe elaborar un
informe que pasa a Coordinacion Académica de Carrera para dar a conocer la
novedad encontrada, que este a su vez es remitido a Direccion de Carrera.

Cada uno de los docentes tiene que realizar un plan analitico dentro de la Carrera,
tenemos un proceso de revision interna, ese proceso implica la revision por parte de la
delegada de evaluacion de los logros, que la redaccion de los logros estén bien
redactados, luego pasa al Coordinador de afio que hace la revision del documento
completo para enviar a Coordinacion Académica de Carrera y conjuntamente con el
Director dan el aval, sellan y entregan a Secretaria de Carrera para que escanee los
documentos y envié a Vice- rectorado Académico.

Grafico 4.8. Diagrama AS-IS de la Carrera Ingenieria en Turismo

TIEMPO

Mensual, 7 dias
pasando el mes

Mensual, 7 dias
pasando el mes

Mensual, 7 dias
pasando el mes

Mensual, 7 dias
pasando el mes

Cuando sea
necesario

Alfinalizar el
semestre

Mensual, 7 dias
pasando el mes

Semestral

RESPONSABLES

Direccion General Académica
Direccion de Carrera
Coordinador Académico de Carrera
Coordinadores de Afio
Docentes

Direccion General Académica
Direccion de Carrera
Coordinador Académico de Carrera
Coordinador de Afio
Docente
Estudiante

Direccion General Académica
Direccion de Carrera
Coordinador Académico de
Carrera
Coordinadores de Afio
Docentes

Coordinacion General Académica
Coordiancion Académica de
Carrera
Direccion de carrera
Coordinador de Afio

Direccion de Carrera
Coordinador Afio

Vicerrectorado Académico
Coordinador Académico de
Carrera
Direccion de Carrera

Coordinacion General Académica
Direccion de Carrera
Coordinador Académico de
Carrera
Docentes
Coordinador de Afio
Estudiantes

Vicerrectorado Académico
Secretaria
Direccion de Carrera
Coordinacion Académica de Carrera
Coordinador de Afio
Docentes
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En la Coordinacion General Académica de la ESPAM ML, se detectaron 5

procesos detallados en el siguiente diagrama:

Carrera de Medio Ambiente

PROCESOS

Carrera de Turismo

Proceso de revision fisica de portafolios
de asignaturas de las carreras

\ﬁ

Proceso de recepcion de informe especial
de las carreras de convalidacion,
homologacion y validacion de estudios

Carrera de Computacion

Carrera de Administracion de

e T

\—‘ Empresas
Pri 5 Reuniones con Coordinadores
academicos por caso de bajo Académicos de las diferentes -
rendimiento carreras cada dias Carrera de Agroindustia

Carrera de Administracion Pdblica

Sesiones de trabajo con los Coordinadores
Académicos de Carreras

— Carrera de Agricola

Proceso de recepcion de documentos

- - Carrera de Veterinaria
Coordinacion General Académica

Grafico 4.9.Diagrama AS-IS de la Carrera de Coordinacion General Académica

4.1.2. COMPARAR GRAFICAMENTE LOS TIEMPOS DE EJECUCION DE LOS
PROCESOS DE COORDINACION ACADEMICA DE LA ESPAM MFL

En esta etapa se procedié a graficar los tiempos de ejecuciéon de los procesos de
las diferentes Coordinaciones Académicas de las Carreras, detectando en qué
tiempo se lleva a cabo cada uno de ellos y de esta manera se visualizé la demora
de los procesos de un departamento a otro produciendo retraso en el

cumplimiento de los mismos.
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En la Coordinacion de la Carrera de Ingenieria Ambiental se detectaron 7 procesos en los cuales se identifico el tiempo

gue se toma cada actividad al ser procesada, procediendo a verificar la demora que acontece al momento de llevar a
cabo cada proceso

|_constante | socretaria General | 1dia | [_1dia ][ coordinacién 1 dial Coordinacion de |1 dia Docentes
Leer Reglamento »  (Reglamento) » Direccion de carrera » Académica de g - > .
Carrera Afo Estudiantes
Cronograma ) dias antes de la 10 dias después o -
- entregado por 1dia o Coordinacion del mes (reunion oo Ireccion de
Sr?%u:mlgnto at »  Coordinacién 3> COOI’dX?CIOﬂ de — » Académica de Carrera
portafolio docente - fio
Académica de Carrera Informe
Carrera
.. mensual Coordinador Emite informe e Reunid Reunién Coordinador
CSeg(ljJ_lmle_n’tog Academico de .| Coordinador de .| Coordinador Direccionde | 3 General
oon Xr_?g'on € "l Carrerada g Ario [;] ”|  Académico de g Carrera Al
imi Carrera
Seguimiento a - ‘ 10 dias pasando el mes o Coordinador
desempefio ) Coordinador de Colinadey 5 Direccion de >  General
o »  Estudiantes > Docente > - » Académicode > Carrera > G
académico de los Afio j Carrera Académico
>

A medida que se - -
e 3 Secretaria General i 1 dia Coordinacion 1 hora L 1 dia
Sociabilizacion de emitan = il | [ ‘ At ‘ Coordinacion de ‘ Docentes
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En la Coordinacion de la Carrera de Ingenieria en Agroindustria se detectaron 7 procesos en los cuales se identifico el

tiempo que se toma cada actividad al ser procesada, procediendo a verificar la demora que acontece al momento de

llevar a cabo cada proceso.
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En la Coordinacion de la Carrera de Administracién Publica se detectaron 9 procesos los cuales se ejecutan en el

tiempo que se toma cada actividad al ser procesada, se procedio a verificar la demora que acontece al momento de

llevar a cabo cada proceso.
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En la Coordinacion de la Carrera de Administracion de Empresas se detectaron 5 procesos los cuales se ejecutan de
la siguiente manera determinando en cada actividad el tiempo en que trascurre cada una y de esta forma se detecté la

demora que ocurre.
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En la Coordinacion de la Carrera de Ingenieria Agricola se detectaron 6 procesos en los cuales se identifico el tiempo

que se toma cada actividad al ser procesada, procediendo a verificar la demora que acontece al momento de llevar a

cabo cada proceso.
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En la Coordinacion de la Carrera de Medicina Veterinaria se detectaron 6 procesos en los cuales se identifico el tiempo

gue se toma cada actividad al ser procesada, procediendo a verificar la demora que acontece al momento de llevar a

cabo cada proceso
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En la Coordinacion de la Carrera de Computacion se detectaron 5 procesos en los cuales se identificd el tiempo que se
toma cada actividad al ser procesada, procediendo a verificar la demora que acontece al momento de llevar a cabo

cada proceso.
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En la Coordinacion de la Carrera de Ingenieria en Turismo se detectaron 8 procesos en los cuales se identificd el

tiempo que se toma cada actividad al ser procesada, procediendo a verificar la demora que acontece al momento de

llevar a cabo cada proceso
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En la Coordinacién General Académica de la ESPAM MFL se detectaron 5 procesos en los cuales se identificd el
tiempo que se toma cada actividad al ser procesada.
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4.1.3. PROPONER ACTIVIDADES DE MEJORA QUE PERMITAN OPTIMIZAR EL TIEMPO DE
EJECUCION DE LOS PROCESOS DE LA COORDINACION ACADEMICA DE LA ESPAM MFL

Cumpliendo la tercera fase se disefid el diagrama andlisis de tiempo, basado en los diferentes reglamentos de la
Institucién (reglamento de Coordinacion Académica de Carrera, Coordinacion de Afo, Portafolio de Curso, y el
reglamento para la elaboracion del distributivo de carga horaria de docentes), en los distintos procesos que se llevan a
cabo en las Coordinaciones Académicas de las Carreras. De esta manera proponer las actividades de mejora que

permitan optimizar el tiempo de ejecucion.
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Cabe recalcar que en el art. 8 del reglamento de Coordinacion Académica de
Carrera se estipula que el Coordinador académico de Carrera es un profesor titular
a tiempo completo en la Carrera con experiencia docente en la misma, quien hara

el seguimiento a los procedimientos académicos de su carrera.

En el art 10 del mismo reglamento indica que la designacion del Coordinador
Académico de Carrera. El/lLa directora/a de Carrera propone a Vicerrectorado
Académico el nombre del profesor que desempefard estas funciones vy
Vicerrectorado aprueba asignandole una carga horaria de 20 horas semanales
para cumplir las actividades que se especifiquen en el presente reglamento,
detalladas dentro de su carga horaria general durara sus funciones el tiempo que

decida el Vicerrector/a y Director/a.

Realizando el analisis respectivo de las actividades propuestas para la
Coordinaciones Académicas de las Carreras se plasmaron los siguientes procesos

con los tiempos determinados, los cuales se detallan a continuacion:

Seguimientos de portafolio de curso de los docentes de las Carreras: Para ello los
docentes proceden a elaborar el plan analitico de las asignaturas y politicas de
clases en la primera semana de inicio del semestre académico, luego se pasa en
formato digital a los Coordinadores de afio para su revision y aprobacion, para
posteriormente entregar impreso a Direccién de Carrera durante la segunda
semana del semestre académico, cabe indicar que en la tercera semana del
semestre se entregan a Coordinacion Académica de Carrera, y en la cuarta

semana su aprobacion final por parte de Coordinacion General Académica.

Seguimiento a asistencia a docentes: La Coordinacion Académica de la Carrera
conjuntamente con la asistente de Carrera elaboran el informe mensual de
asistencia a docente durante quince dias, para enviar el informe respectivo a

Direccion de Carrera para su revision y aprobacion en un lapso de 15 dias antes
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de empezar el periodo académico, luego es enviado a Vicerrectorado Académico
en 5 dias para su respectivo andlisis.

Difusion de reglamentos: Secretaria General emite a Direccion de Carrera a
medida que se aprueben los reglamentos para ser enviados a Coordinacion
Académicas de Carrera y este a su vez en un dia envia a los docentes por via de
correo procediendo de esta misma manera el docente analizarlo en un lapso de 15

dias.

Reuniones de Coordinacion Académica de Carrera: El Vicerrectorado Académico
y Coordinacion General Académico se reunen dos veces al mes. Asi mismo
Coordinacion Académica de Carrera se reune una vez al mes con el Director de
Carrera y Profesores de las carreras. En cambio con Coordinacion General
Académica se relinen una vez por semana, como también una vez por semana lo
realiza con los Coordinadores de afio con el fin de analizar temas académicos de

las Carreras.

Elaboracion de Distributivos Docentes: En la semana 15 del periodo en curso la
Direccion Académica de Carrera elabora los distributivos para enviarlos a
Vicerrectorado Académico para su respectiva aprobacién en un maximo de 5 dias,
si el mismo no pasa la aprobacion el Vicerrectorado remite recomendaciones a
Direccion de Carrera y en un lapso de 5 dias laborables procede a enviar por

segunda ocasién a Vicerrectorado Académico para su aprobacion.

Condesado de Informe de Coordinadores de afio y desempefio académico de los
estudiantes: Los Coordinadores de afio dan seguimiento académico a todos los
procesos de los estudiantes, emitiendo un informe mensual a Direccién de Carrera
y Coordinacion Académica de la Carrera, para luego elaborar el informe mensual a

Coordinacion General Académica.
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Seguimiento de la ejecucion de los programas complementarios (Aplicacion
informética e Idiomas), la Coordinacién del centro de idiomas y aplicacion
informatica a medida que se planifigue envia los mddulos, horarios y fechas
disponibles para los estudiantes, en un dia remite a Director de Carrera, el mismo
que un dia emite a Coordinacion Académica de Carrera y luego este informa en un

dia a los estudiantes.

El estudiante en 48 horas entrega a Direccion de Carrera la justificacion de la
inasistencia a su hora de clase, luego en 72 horas la Direccion de Carrera revisa la

justificacion para ver si procede o no, y en el transcurso de un dia enviarlo a UPS.

El objetivo de la propuesta es reducir el tiempo que se efectla en los procesos
gue presentan demora y hace lento el mismo. Es asi que se aplicd el diagrama

lineal del tiempo que fue una ayuda importante en la definicion de las actividades.



CAPITULO V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1. CONCLUSIONES

De acuerdo a la informacion que se obtuvo mediante la aplicacion de la técnica de
campo (la entrevista), que fue realizada a los Coordinadores Académicos de
Carrera de la Universidad Escuela Superior Politécnica Agropecuaria de Manabi
“Manuel Félix Lopez” y la Coordinadora General Académica, se obtuvo como
resultado los procesos y su tiempo de ejecucion, mediante el diagrama AS — IS, en
el cual se detallan por carrera los procesos, actividades, tiempos y responsables

de su realizacion.

Se comparé graficamente los tiempos de ejecucion de los procesos de
Coordinacion Académica de las Carrera, aplicando el Diagrama AS — IS, se realizo
los graficos respectivos en la matriz lineal de tiempo, detectando que el plazo de
ejecucion de los procesos son significativamente diferentes, ya que una carrera
toma 5 dias, cuatros carreras toman 7 dias y tres carreras demoran 10 dias para
el mismo proceso, lo que significa que entre la que menos se demora y la de
mayor tiempo hay una variacion del 100%, y de las carreras intermedias hay una
variacion del 42% mas de tiempo, con la que mas tiempo necesita para completar

los mismos procesos.

De acuerdo al estudio de campo realizado, se observa que no existe un
mecanismo para la aplicacion de los reglamentos que vienen a ser la base legal
para normalizar el comportamiento de las propuestas de actividades; y en esta
forma mejorar el desempefio para optimizar el tiempo de ejecucion en los

procesos de la Coordinacion Académica de la ESPAM MFL.
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5.2. RECOMENDACIONES

Basandonos en los resultados obtenidos de la entrevista realizada, se recomienda
gue se regule de manera detallada y especifica las actividades que deben cumplir
cada Coordinacién Académica de las carreras de la Escuela Superior Politécnica
Agropecuaria de Manabi “Manuel Félix Lépez”, ademas de la aplicacion periddica
semestral de la técnica diagrama AS-IS en cada proceso realizado por

Coordinacion Académica de las carreras.

A través de la comparacién de los diagramas AS-IS y mapa lineal de tiempo
aplicados en la investigacion, se recomienda aplicar los diagramas antes
mencionados para estandarizar el tiempo de ejecucion en cada uno de los
procesos que se llevan a cabo en las coordinaciones académicas de las carreras
T

de la Escuela Superior Politécnica Agropecuaria de Manabi “ Manuel Feliz Lopez”.

Se propone aplicar las propuestas de actividades detalladas en el condesado
4.1.3. donde establecen los tiempos para cada tarea a realizar dentro de cada
Coordinacion académica de las carreras de la Escuela Superior Politécnica
Agropecuaria de Manabi “Manuel Félix Lopez”, siempre y cuando estos tiempos se
encuentren reglamentados dentro de un marco legal vigente, para asegurar un

servicio veraz, con celeridad y oportunidad.
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ESPAM

ENTREVISTA A COORDINACION GENERAL ACADEMICA

Tema: ANALISIS DE TIEMPO PARA LA MEJORA DE LOS PROCESOS DE COORDINACION ACADEMICA DE LA
ESPAM MFL

Esta entrevista, tiene como objetivo contestar los objetivos planteados en el capitulo 4:
lldentificar cuales son los procesos que se llevan a cabo en la Coordinaciéon Académica de la ESPAM MFL.

ANEXO 1. FORMATO DE LA ENTREVISTA

PREGUNTAS A LA DIRECTORA GENERAL ACADEMICA

1. ¢(Cuenta la coordinacion académica con una guia para ejecutar los
procesos que le competen a esta dependencia?

2. ¢Describa cuales son los procesos que se realizan en la Coordinacién
Académica?

3. ¢Cuentan con un mecanismo de socializacion de los procesos y la forma de
llevarlos a cabo?

4. ¢De qué manera se garantiza la ejecucion uniforme de los procesos en
cada Coordinacion académica?

5. ¢Existe normativas que indique el tiempo en el cual cada coordinador deba
ejecutar las actividades a realizarse dentro de los procesos que les
competen?

6. ¢Considera que existe inconvenientes u obstaculos para que los procesos

se realicen de manera estandar y uniforme en cada Coordinacién?
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ENTREVISTA A COORDINADORAES ACADEMICOS DE CARRERA

Tema: ANALISIS DE TIEMPO PARA LA MEJORA DE LOS PROCESOS DE COORDINACION ACADEMICA DE LA
ESPAM MFL

Esta entrevista, tiene como objetivo contestar los objetivos planteados en el capitulo 4:

lidentificar cuéles son los procesos que se llevan a cabo en la Coordinacion Académica de la ESPAM MFL.

PREGUNTAS A LOS COORDINADORES ACADEMICOS DE CARRERA

¢, Cudles son los procesos que se llevan a cabo dentro de la Coordinaciéon

Académica en esta carrera?

¢Describa que actividades se realizan para llevar a cabo losprocesos antes

mencionados?

¢, Cuanto tiempo estima que se tarda realizar las actividades para lograr culminar el

proceso solicitado?

¢ Existe algun reglamento interno que especifique el tiempo de demora en cada

uno de los procesos que se llevan a cabo en la Coordinacion Académica?
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ANEXO 2. Entrevista con la Dra. Cumandé Philco Coordinadora Académica

de la Carrera de Ingenieria Ambiental

ANEXO 3. Entrevista con la Mgs. Pablo Gavilanes Coordinador Académico

de la Carrera de Agroindustrias
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ANEXO 3. Entrevista con la Mgs. Rossana Toala Mendoza de la Carrera de

Administraciéon Publica

ANEXO 4. Entrevista con el Mgs. Benigno Alcivar Martinezde la Carrera de

Administracién de Empresas




ANEXO 5. Entrevista con el Mgs. Federico Diaz la Carrera de Ingenieria

Agricola

ANEXO 6. Entrevista con la Mgs. Patricia Zambrano de la Carrera de

Medicina Veterinaria
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ANEXO 7. Entrevista con el Mgs. Fernando Moreira la Carrera de

on

Computaci

ANEXO 8. Entrevista con el Mgs. Johnny Bayas la Carrera de Ingenieria de

Turismo




