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RESUMEN

El andlisis a los procesos de coordinacion de afio, tuvo como fin el disefio de
mejoras para una mayor en la efectividad de las actividades, para ello, en
primera instancia se realizé un estudio de campo, el cual consistid, en una
observacion y entrevista directa a los involucrados, permitiendo representar los
procedimiento desarrollados: evaluacion y correccion de los documentos de
programacion docente, sociabilizacion de reglamentos e informes;
consecutivamente, se procedio a realizar el AVA (andlisis de valor afiadido) a
cada uno de los subprocesos, en conjunto a los tiempos, personal involucrado,
ayudando a discernir las actividades que agregan a valor y las que no generan:
envio de documentos, recepcion, constatacion, siendo necesario el consenso
con los implicados para determinar si su funcién es fundamental para la
consecuciéon de los objetivos. Por dltimo, se disefiaron propuestas de mejoras
en los procesos desarrollados por los coordinadores de afio, permitiendo
determinar la importancia de visualizar y representar los procesos a través de
un diagrama funcional, el mismo, que a través del analisis de valor afiadido,
precis6 que el ritmo con el que se desempefian los coordinadores de afio adn
puede ser optimizado.

Palabras clave: Andlisis, valor afiadido, mejora, procesos, coordinadores de
afo.
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ABSTRACT

The analysis of the year coordination processes was designed to improve the
effectiveness of the activities, in the first instance a field study was carried out,
which consisted, in an observation and direct interview To the involved ones,
allowing to represent the procedures developed: evaluation and correction of
the documents of educational programming, socialization of regulations and
reports; Consecutively, we performed the AVA (value added analysis) to each
of the subprocesses, in conjunction with the times, personnel involved, helping
to discern activities that add value and do not generate: sending documents,
receiving , Finding, being necessary the consensus with the implicated ones to
determine if its function is fundamental for the attainment of the objectives.
Lastly, proposals for improvements in the processes developed by the year
coordinators were designed, allowing the determination of the importance of
visualizing and representing the processes through a functional diagram, which,
through the analysis of added value, Pace with which year coordinators perform
can still be optimized.

Key words: Value added analysis, process improvement, processes, year
coordinators.



CAPITULO I. ANTECEDENTES

1.1. PLANTEAMIENTO Y FORMULACION DEL PROBLEMA

La consagracion del Ecuador como un Estado de derechos trae aparejada la
necesidad de tomar acciones estratégicas que permitan alcanzar éptimos
resultados a corto, mediano y largo plazo (Plan Nacional del Buen Vivir, 2013-
2017).

Resulta imperioso para el sector empresarial, productivo y administrativo,
disponer de estructuras organizacionales que permitan desarrollar procesos
orientados a la consecucion de metas y a su vez establezcan medidas de

control de la gestion.

La necesidad de contar con un sistema de control que posibilite la toma de
decisiones basado no solo en el analisis econémico-financiero, sino que logre
una valoracion integral de la gestion y sirva de herramienta en la ubicacion de
desviaciones en los diferentes procesos que la conforman (Trischler, 1998); la
globalizacion de la economia que agudiza las presiones en cuanto a la
competitividad; la necesidad urgente de hacer empresas e instituciones
eficientes provocada por las exigencias crecientes de los clientes, conllevan a
gue se requiera trabajar con las empresas e ir transformandolas desde adentro
(Medina, 2015).

Los procesos han existido siempre, forman parte de la organizacion y
constituyen “lo que se hace y como se hace”. Tal es asi, que el enfoque basado
en procesos reconoce que todo trabajo dentro de la organizacién se realiza con
el propdsito de conseguir algun objetivo y que este se logra mas eficazmente
cuando los recursos y las actividades relacionadas se gestionan como un todo,

lo que implica una vision transversal de la empresa (Medina, 2015).

La efectividad de toda organizacion depende de sus procesos empresariales,
estos tienen que estar alineados con la estrategia, mision y objetivos de la
institucion (Zaratiegui, 1999; Nogueira, 2002). La gestién tradicional por

departamentos resulta obsoleta y no es suficiente para lograr la eficacia y



eficiencia de las actividades en cualquier ambito. Si no se aplica la vision de la
totalidad del proceso realizado, los objetivos departamentales o de reas nunca

estaran sintonizados con las necesidades globales de la organizacion.

En el pais existen instituciones publicas que tienen una actividad laboral
estable, sin embargo existen falencias en el cumplimiento de las tareas en los
cargos publicos, actualmente estas instituciones estan expuestas a cambios
para mejorar los estandares de calidad del servicio que brindan y la efectividad
de sus resultados, para lo cual es necesario enfocarse en el uso de
herramientas de gestion administrativa que permitan mejorar su eficiencia y
eficacia, lo que lleva implicita la migracion hacia procesos estandarizados que

viabilicen el accionar publico.

En el ambito educativo también se ha experimentado una transformacion que
obedece a la creciente y dinamica globalizacién de los mercados mundiales, lo
gue ha permitido el libre intercambio comercial y cultural entre paises disimiles,
obligando a que cada miembro de este mercado mundial sea cada vez mas
eficiente y eficaz, generando una serie de impactos internos tanto en las

actividades productivas como educacionales (Sanchez, 2011).

La exigencia de contar con una educacién de mayor calidad es una demanda
de la sociedad actual, un imperativo del exigente mundo en que se esta
inmerso, el cual ha creado la urgente necesidad de que el trabajo del hombre

sea mucho mas productivo, por lo que se requiere mayor preparacion.

Desde una vision global e integral, la calidad de la docencia es el resultado de
un conjunto de procesos que conducen a su obtencion, de manera que para
mejorar la calidad se debe analizar los procesos intermedios 0 coadyuvantes,
en diversos grados de los aprendizajes y no solo su resultado final. Es asi, que
la institucionalidad de la educacién superior ecuatoriana busca elevar la calidad
de sus educandos de manera que puedan responder proactiva y eficientemente
a los retos del mundo globalizado. En este contexto, la Escuela Superior
Politécnica Agropecuaria de Manabi Manuel Félix Lopez (ESPAM MFL), tiene
como prioridad asegurar y elevar paulatinamente sus indicadores de

desempeiio institucional mediante el enfoque de la gestion en base a los



procesos, para lo cual es necesario revisar los mismos y proponer mejoras en
aquellos aspectos que no guardan relaciéon con el &mbito en el que actualmente
se desenvuelve esta Institucion de Educacion Superior; mejoras que pueden
ser introducidas a partir de la aplicacion de un procedimiento integrado por un
grupo de herramientas para el diagnostico, andlisis, mejora y gestion de los

procesos.

Hernandez et al., (2009) propone varias herramientas Utiles para la busqueda
de posibilidades de mejora en el funcionamiento y disefio del proceso, se
pueden citar entre ellas el analisis de la casuistica, andlisis de valor afiadido,
analisis servuctivo, evaluacion de entradas y proveedores, andlisis de tiempos,
andlisis del nivel de servicio del proceso; siendo todas ellas herramientas
validas y aplicables a procesos de toda indole. No obstante, dadas las
necesidades institucionales de la ESPAM MFL de revisar sus procesos claves
para elevar la eficacia de sus resultados, cuya principal deficiencia radica en la
ausencia de un documento que recoja cada una de las etapas en que se
ejecuta este proceso y las actividades que en él estan inmersas, derivando en
divergencias al momento de su ejecucion por parte de los actores involucrados
lo que a su vez genera despilfarro de los recursos invertidos en su ejecucion. El
andlisis del valor afiadido que permitird analizar las relaciones existentes entre
las diferentes actividades del proceso y su comportamiento, contemplando
cuatro criterios especificos: los objetivos estratégicos, los grupos de interés, las
caracteristicas de calidad y los momentos de verdad (Hernandez et al., 2012).
El resultado podra arrojar algunas actividades que no posean razon de ser,
dado por la ausencia de valor.

Ante lo expuesto, se plantea la siguiente interrogante:

¢, Como mejorar los procesos de coordinacion de afo de las carreras de la

ESPAM MFL a partir de la aplicacion del andlisis de valor afiadido?



1.2. JUSTIFICACION

Esta investigacion tiene como finalidad la propuesta de mejora a los procesos
académicos y administrativos de la coordinacién de afio de las carreras de la
ESPAM MFL, es por ello que se hace énfasis en que estas coordinaciones
tienen que estar preparadas para hacer frente a los cambios que se presenten

en la gestion administrativa, y de esta manera lograr lo deseado.

Al aplicar esta investigacion se propicia un cambio dentro de la ESPAM MFL,
ya que contard con una mejora en los procesos basados en estrategias para
que los procedimientos sean ejecutados de manera eficiente, logrando que la
universidad funcione correctamente optimizando recursos econdémicos,
mejorando su estado financiero y administrativo, de esta manera ayudara a
eliminar actividades que no aporten valor, reducir tiempo y otros recursos
utilizados en cada procedimiento que se haga dentro del proceso de
coordinacién de afio de las carreras de la ESPAM MFL, haciendo que todos
sus estamentos brinden un mejor servicio institucional, elevando la eficiencia
de los resultados del proceso entendida como la capacidad de alcanzar
objetivos y metas programadas con el minimo de recursos disponibles y
tiempo, consiguiendo asi su optimizacion y ofreciendo un servicio de calidad y

calidez; en el tiempo y momento que estos lo ameriten.

La gestion por procesos representa una herramienta util al momento de querer
alcanzar altos estandares de calidad en las instituciones educativas. De hecho,
la Ley Orgéanica de Educacion Superior (2010) en el articulo 13 indica que el
Ecuador vela porgue se garantice el derecho a la educacién superior mediante
la docencia, la investigaciéon y su vinculacion con la sociedad, y asegurar
crecientes niveles de calidad, excelencia académica y pertinencia, asi mismo
en el articulo 93 define el principio de calidad como la blisqueda constante y
sistematica de la excelencia, la pertinencia, produccién optima, transmision del
conocimiento y desarrollo del pensamiento mediante la autocritica, la critica
externa y el mejoramiento permanente. En el articulo 96 se define que el
aseguramiento de la calidad 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 gestion, aplicables a las carreras, programas académicos, a
las instituciones de educacion superior y también a los consejos u organismos

evaluadores y acreditadores.

Es asi, que el presente trabajo se orienta a la consecucion de los objetivos 1y
4 del Plan Nacional del Buen Vivir (2013-2017), cuyas politicas publicas 1.5 y
4.4 respectivamente sefalan lo siguiente: “Afianzar una gestidbn publica
inclusiva, oportuna, eficiente, eficaz y de excelencia” y “Mejorar la calidad de la
educacion en todos sus niveles y modalidades, para la generacién de
conocimiento y la formacion integral de personas creativas, solidarias,
responsables, criticas, participativas y productivas, bajo los principios de

igualdad, equidad social y territorialidad”.

Segun el Plan Estratégico Institucional (2013-2017) en la linea estratégica 4, en
el objetivo 2: Optimizar la gestion administrativa que contribuya al mejoramiento
académico y atencion publica de la institucién. Asi mismo las estrategias que
son los procesos administrativos estaran definidos en base a manuales de

procesos, cumpliendo con normas legales y reglamentos internos.

Asimismo, este trabajo tributa a la linea de investigacion de la carrera
Administracion Pablica de la ESPAM MFL que es el Estudios y evaluacién de la
gestibn administrativa en el sector publico. Solucion de la problematica en
relacion al entorno organizacional del sector publico, cuyo objeto es

“‘Administracion y gestion de operaciones en entidades del sector publico”.

Este es el motivo que impulsa a los autores de esta investigacion a proponer
mejoras a los procesos académicos y administrativos de la ESPAM MFL, ya

gue se lo considera necesario para elevar la calidad institucional.



1.3. OBJETIVOS

1.3.1. OBJETIVO GENERAL

Proponer mejoras a los procesos de coordinacion de afio de las carreras de la

ESPAM MFL para contribuir a la efectividad de los mismos.

1.3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Representar los procesos existentes de coordinacion de afio de las carreras
ESPAM MFL.

e Realizar andlisis del valor afiadido a los procesos de coordinacion de afio
de las carreras ESPAM MFL.

e Elaborar propuestas de mejora a los procesos de coordinacion de afio de

las carreras de la ESPAM MFL a partir del analisis del valor afiadido.

1.4. IDEA A DEFENDER

La representacion de los procesos y el analisis de valor afiadido contribuyen a
mejorar la efectividad de los procesos de coordinacion de afio de las carreras
de la ESPAM MFL.



CAPITULO Il. MARCO TEORICO

2.1. PROCESOS

Conjunto de actividades que, con un imput recibido, es capaz de crear un
producto de valor para el cliente. Dichas actividades estan relacionadas con
otras e integradas de manera coherente y termina con la entrega del producto o
servicio al cliente. Necesitan expresamente la entrega de un producto o
servicio, por tanto los departamentos funcionales no constituyen un proceso,
aunque realizan una misma tarea que alimenta varios procesos (Alarcén,
1998).

El termino organizacién ha venido utilizandose, entre otras acepciones, con un
conjunto de actividades interrelacionadas mediante las que se persigue la
consecucion de un fin. La descripcion y definicion de lo que se entiende por
proceso puede derivarse directamente de aqui. La organizacion produce
productos o presta servicios. Para ello necesita ordenar sus distintas

actividades elementales de un modo determinado (Mufioz, 1999).

Se define el proceso el flujo de eventos o actividades interrelacionadas que se
desarrollan en fases o etapas sucesivas para lograr un objetivo comun, por flujo
de eventos o actividades, se debe entender un conjunto de acciones sucesivas,
desarrolladas en una secuencia de fases o etapas claramente definidas (Lépiz,
1986).

Los procesos son el conjunto de actividades que son disefiadas
sistematicamente mediantes técnicas como los mapas de procesos, diagramas
de procesos con el fin de que los trabajadores cumplan con las actividades

encomendadas haciendo que la empresa funcione correctamente.

2.1.1. PROCEDIMIENTOS

Cuando se usa la palabra procedimiento, se esta implicitamente representando
una secuencia de ejecucion y de decisiones. A diferencia de los procesos de

negocio, lo que se ejecutan son mecanismos y no funciones, y como estos



representan una implementacion especifica de una funcion, tenemos que los
procedimientos de negocio son la representacion del funcionamiento actual de

una organizacion (Casari, 2013).

Recoge la manera precisa y sistematica en la que se realizan un conjunto de
actividades de un proceso, bien por su complejidad, bien por su reiteracion. Los
procedimientos se integran en un proceso (Universidad Politécnica de Valencia,
2011).

Cada organizacion deberd documentar los procedimientos necesarios para
garantizar la operatividad de los procesos y el resto de las actividades. Los
procedimientos deben ser preparados por el personal que trabaje en el area
en cuestion y revisados por el jefe o coordinador del proyecto con relacion al

cumplimiento de la norma ISO seleccionada (Napoles et al., 2013).

Los procedimientos son aquellos que se ejecutan de manera ordenada en uno
0 varios procesos es decir estos son los que permiten que cada una de las
actividades de un proceso se lleven a cabo para asi garantizar el desarrollo de
actividades operacionales en una institucion. Estan creados por personas del
area donde se ejecutan los procedimientos los cuales deben de ser
inspeccionados para el desarrollo eficiente de los mismos en funcion al proceso

creado.

2.1.2. ELEMENTOS DE PROCESOS

Mallar (2015) describe los elementos que conforman un proceso asi:

1. Inputs: Recursos a transformar, materiales a procesar, personas a
formar, informaciones a procesar, conocimientos a elaborar vy

sistematizar, entre otros.

2. Recursos o factores que transforman: Actlan 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 tecnolégica como hardware,
programas de software, computadoras, etc.

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

estructura juridica de propiedad (en una transaccion, escrituracion).

4. 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, accién sobre el cliente. La produccién y el
consumo son simultdneos. Su calidad depende basicamente de la

percepcion del cliente.

Lopez (2013) también concuerda con que los elementos que componen los

procesos son los siguientes:

e Input o entrada. Dato u objeto que es transformado o consumido por la
funcion en un output o salida. Las flechas de input se ubican en la parte
izquierda de la caja.

e Control. Son las condiciones requeridas para producir un output
correcto: cuando, como, etc. Los datos u objetos modelizados como
controles pueden ser transformados por la funcién creando asi un
output. Las flechas de control se suelen asociar con la parte superior de
una caja IDEFO (Integration Definition for Function Modeling).

e Output o salida. Son los datos u objetos producidos por una funcion.
Las flechas de output estan asociadas a la parte derecha de una caja
IDEFO.
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Para llevar a cabo un proceso es necesario que existan los elementos como el

input, control, output, porque para crear un bien o servicio es indispensable de

las entradas de materia prima o materiales que con la ayuda de los recursos

humanos como tecnoldgicos permiten crear un bien o servicio que sera

destinado al cliente o usuario que lo necesite y ademds es indispensable el

recurso econdmico que junto al ser humano dan forma o lugar a que se genere

dicho bien o servicio.

2.1.3. CLASIFICACION DE LOS PROCESOS

De acuerdo con Carro y Gonzéalez (2012) se puede clasificar a los procesos

basicamente como:

Proceso en linea: El proceso en linea esta focalizado en el producto
con los recursos organizados alrededor del mismo. Los volumenes en
general son altos y los productos son del tipo estandarizado. Los
insumos se mueven de manera lineal de una estacion a la siguiente en
una secuencia ya fijada.

Proceso intermitente: En estos procesos se logran volimenes medios,
pero con gran variedad de productos. Los productos entonces
comparten recursos. Se produce un lote de productos y luego se cambia
al siguiente. No hay una secuencia estandar de operaciones a través de
las instalaciones

Procesos por proyectos: Con este tipo de proceso se puede lograr una
alta personalizacion y, en general, tiene bajos volimenes de producto.
La secuencia de las operaciones es Unica para cada producto. En
general son procesos de larga duracion y gran escala, por lo que se

utilizan para la produccion de un producto Unico.

Manene (2012) en su investigacion plantea los siguientes procesos:

Procesos estratégicos.- Procesos destinados a definir y controlar las
metas de la empresa, sus politicas y estrategias. Estos procesos son

gestionados directamente por la alta direccibn en conjunto. Son los
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procesos responsables de analizar las necesidades y condicionantes de
la sociedad, del mercado y de los accionistas, para a partir del analisis
de todo ello y el conocimiento de las posibilidades de los recursos

propios.

e Procesos clave.- Procesos operativos destinados a llevar a cabo las
acciones que permiten desarrollar las politicas y estrategias definidas
para la empresa para dar servicio a los clientes. De estos procesos se
encargan los directores funcionales, que deben contar con la
cooperacion de los otros directores y de sus equipos humanos. Son los
procesos que tienen contacto directo con el cliente, de hecho son los
procesos a partir de los cuales el cliente percibir4 y valorara nuestra
calidad.

e Procesos de soporte.- Procesos de apoyo no directamente ligados a
las acciones de desarrollo de las politicas, pero cuyo rendimiento influye
directamente en el nivel de los procesos operativos. Son los procesos
responsables de proveer a la organizacion de todos los recursos
necesarios, en cuanto a personas, maquinaria y materia prima, para a
partir de los mismos poder generar el valor afiadido deseado por los

clientes.

Los procesos se clasifican segun la actividad comercial de cada organizacién
pues existen aquellos que estan enfocados a la parte estratégica de la empresa
los cuales son adaptados en base a la administracion y politicas de una
entidad, cabe indicar que los procesos mas utilizados son los estratégicos, los
procesos claves u operativos, los procesos de soporte o de apoyo los cuales
estan enfocados en el bienestar de la empresa y de las personas que reciben

el producto o servicio.

2.1.4. IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS

La importancia de los procesos aparece de forma progresiva en los modelos de
gestion empresarial. No irrumpen con fuerza como la solucion, sino que se les

considera poco a poco como medios Utiles para transformar la empresa y para
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adecuarse al mercado. En los tiempos actuales las empresas optan por la
estrategia de cambio y la implementacion de herramientas administrativas que
les permitan mejorar su gestion (Ruiz et al., 2013).Los procesos son
posiblemente el elemento mas importante y mas extendido en la gestion de las
empresas innovadoras, especialmente de las que basan su sistema de gestidn
en la Calidad Total. Los procesos se consideran actualmente como la base
operativa de gran parte delas organizaciones y gradualmente se van
convirtiendo en la base estructural de un numero creciente de empresas
(Naressi, 2012).

La importancia de los procesos segun lo analizado radica en su manera de
como estos pueden ser modificados segun los requerimientos y exigencias de
los clientes o usuarios, pues permite a las entidades a implementar nuevas
estrategias organizacionales que le permitan estar actualizadas en tiempo y
espacio segun lo requiera, es por esto que los procesos hoy en dia se han

convertido en la clave de la mejora continua.

2.2. GESTION POR PROCESOS

Lorenzo (1999) citado por Rojas (2014) argumenta que los modelos de gestion
por procesos son herramientas Utiles que han surgido con el fin de conducir a
la gestion de calidad total y aporta las herramientas necesarias para "planificar
el proceso de acuerdo con el entorno y los recursos disponibles, normalizar la
actuacion y la transferencia de informacién entre todo el equipo que participa

garantizando eficiencia, efectividad y calidad al servicio".

La gestibn por procesos es importante ya que posibilita a las empresas
identificar indicadores para poder evaluar el rendimiento de las diversas
actividades que se producen, no solo consideradas de forma aislada, sino
formando parte de un conjunto estrechamente interrelacionado. La gestion por
procesos puede ayudar a mejorar significativamente los ambitos de gestion de

las empresas (Martinez y Cegarra, 2014).

La gestidn por proceso busca que las empresas tengan estructuras con una

mayor capacidad de adaptacion al entorno cambiante, mayor flexibilidad, mas
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capacidad para aprender y crear valor, con una mayor orientacién hacia el
logro de los objetivos. La gestion por procesos es una forma de conducir o
administrar una organizacion, concentrandose en el valor agregado para el

cliente y las partes interesadas (Ruiz et al., 2013).

Esta gestion se conceptualiza como el proceso de integrar las etapas de
planificacion, realizacién, control y mejora de los procesos integrados del
sistema organizacional, a su adaptacion constante al entorno organizacional, a
través del cumplimiento de los requisitos demandados por los clientes y de
otras partes interesadas, a largo plazo y de modo equilibrado, con vistas a

incrementar el nivel de integracion del sistema (Llanes et al., 2014).

La gestion de procesos en si son directrices mas exigentes que buscan la
mejora continua, las cuales a través de la organizacién, control, planificacion,
implementacion y evaluacion logran generar procesos interrelacionados mas
eficientes que contribuyan al crecimiento y satisfaccion organizacional, cabe
destacar que ademas buscan mitigar procesos antiguos en direccion a crear
algo mas actual y que genere mas ventajas a las organizaciones, es decir va
de lo comun a lo innovador pero enfocado en ser eficaces en lo que se hace e

incrementar la calidad de los productos y servicios de las organizaciones.

2.2.1. OBJETIVOS DE LA GESTION POR PROCESOS

El propédsito de gestion de los procesos es establecer los procesos de la
organizacién, en funcion de los procesos requeridos identificados en el plan
estratégico. Asi como definir, planificar, e implantar las actividades de mejora

en los mismos (Palapa, 2012).

De acuerdo con Peteiro (2008) citado por Agualongo (2015) el propésito final
de la gestidn por procesos es asegurar que todos los procedimientos de una
organizacion se desarrollan de forma coordinada, mejorando la efectividad y la
satisfaccion de todas las partes interesadas (clientes, accionistas, personal,

proveedores, sociedad en general).

La gestion por procesos se enfoca en organizar y gestionar las actividades,

creando valor para el cliente y otras partes interesadas. Esto permite que las
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organizaciones, a menudo estructuradas en una jerarquia de unidades
funcionales y gestionadas de manera vertical, eliminen las barreras entre las

distintas unidades funcionales y mejoren su gestion (Serrano y Ortiz, 2012).

El objetivo de la gestidn por procesos es determinar la manera de plasmar
procesos que a corto o largo plazo generen resultados positivos para las
entidades que lo aplican, y salir asi de lo cotidiano, esto lo hacen a través de
directrices ya evaluadas por los directivos y enfocados a la satisfaccion del

cliente y por ende a la misma institucion que lo ejecuta.

2.2.2. IMPORTANCIA DEL MANUAL DE PROCESOS

Un manual de proceso es importante ya que debidamente elaborado, permite al
funcionario de la institucibn o empresa conocer claramente qué debe hacer,
como, cuando y donde debe hacerlo, conociendo también los recursos y
requisitos necesarios para cumplimentar una determinada tarea (Miranda,
2011).

Sirve de guia (de como hacer las cosas) de trabajo al personal y es muy
valiosa para orientarlo en caso de que sea de nuevo ingreso. Su
implementacion aumenta la certeza de que el personal utiliza los sistemas y
procesos prescritos al realizar su trabajo. Los procesos de todas las unidades
organicas que conforman en un organismo social, a fin de generar una linea de

accion uniforme (Jauregui, 2013).

Los manuales de procesos son importante en todas las empresas, mediante
éstos se puede tener una idea clara de qué es lo que genera la empresa, cdmo
se estructura y la finalidad de sus actividades, es decir permite la descripcion
de cada una de sus actividades operacionales de manera clara y en base a qué

requisitos estos actuan.
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2.2.3. ANALISIS DE LA GESTION POR PROCESOS

Las herramientas de andlisis de gestion por procesos de negocio son
componentes claves para las iniciativas de mejora de procesos. Estas
proporcionan los medios para realizar un analisis detallado de los procesos de
una organizacion. Las funcionalidades principales que ofrecen estas
herramientas son las de modelado, simulacion y publicacién de los procesos.
Su uso se hace prioritariamente por los ingenieros de procesos y a los
participantes de procesos, pues ellos tienen el conocimiento tacito concerniente
al proceso a analizar y a la forma en que se puede modelar y mejorar (Galvis y
Gonzalez, 2014).

Al ejercer un analisis continuo sobre los procesos dentro del sistema, se
pueden conocer los resultados y como los mismos contribuyen al logro de los
objetivos generales de la organizacion. Ademas de centrar y priorizar las
oportunidades de mejora, redisefio y comparacién, visualizando a la
organizaciébn como cadenas de actividades interrelacionadas que existen para
cumplir con su fin: generar productos o servicios para clientes internos o
externos (Silva, 2013).

En la gestion por procesos se deben de aplicar analisis de los hechos
involucrados en el cambio y que demandan la integracion entre los ejes del
modelo para la consecuente gestibn del proceso el cual se guia por la
identificacion del estado de la organizacion desde cada eje, la clasificacion de
cada uno de los elementos que seran impactados por el cambio, la definicion
de las posibles interrelaciones entre las escalas y los elementos definidos para
cada uno de los ejes y la gestidén controlada del proceso (Tabares y Lochmuller,
2013)

Los analisis de la gestidén por procesos tienen la finalidad de evaluar el nivel de
incremento que los procesos ejecutados estarian dando y hacer juicios de
valoracion para determinar su influencia en la generacién de bienes o servicios,
esta evaluacion tiene que realizarse con criterios relevantes que permitan dar
una respuesta acertada es por eso que es indispensable que el andlisis sea

realizado por expertos en el tema.
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2.3. MEJORA DE LOS PROCESOS

Medina et al., (2010) citado por Hernandez et al., (2012) argumenta que la
mejora de procesos es uno de los elementos mas significativos y ampliamente
abordados en esta tematica, pues la Gestibn por Procesos constituye una
herramienta recurrentemente utilizada en los ultimos tiempos para alcanzar la

mejora continua en la organizacion.

Hidalgo et al., (2015) argumenta que para realizar la mejora continua en la
gestibn por procesos partiremos de una planificacion en la cual
determinaremos los objetivos de la empresa y lo que se cree que el cliente
espera del producto; ademas, se determinara también como se haran las

cosas, de tal manera que se alcancen los objetivos propuestos.

La identificacion de la mejora, tiene que estar palpable en los resultados,
mediante el valor agregado que se obtiene de los cambios ocurridos en los
diferentes procesos. La organizacion debe olvidar los procesos actuales y dar
origen a una nueva etapa de procesos, la hoja en blanco (Rafoso y Atrtiles,
2011).

La mejora continua en la gestibn de proceso se presenta como una
herramienta indispensable para lograr ser mas eficientes y eficaces en sus
actividades ya que esta exige monitorear la gestion y reestructurarla en base a
procesos claves que permitan incrementar la eficiencia y mitigar aquellas
actividades que no contribuyan en nada dentro de los procesos, ademas esta

permite estar actualizados y no quedarse en lo monétono y cotidiano.
2.3.1. TECNICAS PARA LA MEJORA DE PROCESOS

Existen técnicas que son de suma importancia para mejorar los procesos de
las empresas e instituciones, ya que sirven para disefar las actividades de
acuerdo a las necesidades que requiera la organizacion, cabe mencionar que
estas se realizan mediante estrategias, es por ello que en esta investigacion se

utilizaron las siguientes técnicas para la mejora de procesos:
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2.3.2. MAPA DE PROCESOS

El mapa de procesos es una representacion grafica de la secuencia e
interaccion de todos los procesos de una organizacion. Es una representacion
global, y no hay que confundirla con el flujograma, que se utiliza para
representar graficamente un proceso de manera individual. Esta imagen global
de todos los procesos nos ayuda a situarnos facilmente en la cadena
productiva y contribuye a cambiar nuestra percepcion del trabajo, de tareas
hasta cierto modo dispersas, a un conjunto de tareas contextualizadas y
orientadas hacia la satisfaccion del cliente y de otras posibles partes
interesadas (Pardo, 2014).

Montes (2012) expresa que el “mapa de procesos” va a ser el diagrama que
represente la interrelaciéon que existe entre todos los procesos de la empresa.
De forma que con un simple vistazo podamos hacernos una idea a que se

dedica la empresa del mapa de procesos que estamos visualizando.

A diferencia de los diagramas de procesos los mapas de procesos son una
representacion global de todos los procesos que existen en una entidad lo cual
permite ver de manera detallada como los procesos llevados a cabo en una
entidad generan una cadena productiva y por ende como su ejecucion atribuye

a gque la entidad crezca y de al cliente lo que necesita.

2.3.3. DIAGRAMA DE PROCESOS

El diagrama de flujo ofrece una descripcion visual de las actividades implicadas
en un proceso mostrando la relacion secuencial ente ellas, facilitando la rapida
comprension de cada actividad y su relacion con las demas, el flujo de la
informacion y los materiales, las ramas en el proceso, la existencia de bucles
repetitivos, el numero de pasos del proceso, las operaciones de

interdepartamentales (Talavera, 2013).

La informacion del diagrama se representa por los cuatro tipos de flechas que
existen en IDEFO: entradas (inputs), salidas (outputs), controles y mecanismos;
conocidas con el acrénimo ICOM. Estas flechas se acompafian de nombres (no

verbos, como en el caso de las cajas) que informan de su naturaleza. Al igual
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que en el caso de las cajas, tampoco pueden existir mas de 6 flechas de cada
tipo en una caja (L6pez, 2013).

El diagrama de procesos de operaciones representa graficamente un cuadro
general de cdmo se realizan procesos o etapas, considerando Unicamente todo
lo que respecta a las principales operaciones e inspecciones. Con esto, se
entiende que Unica y exclusivamente se utilizaron los simbolos de operacion e

inspeccién (Carrién, 2012).

Los diagramas de procesos basicamente ayudan a visualizar cada una de las
actividades que estan inmersas en un proceso de produccién de un bien o
servicio, es la manera de ver la relacidn de una actividad con otra, el tiempo
gue cada actividad genera y por ende los materiales o requisitos que cada una
de ellas exige, es por esto que esta representacion gréfica es esencial antes de
empezar el proceso pues permite estar informado de como se va a ejecutar

cada actividad.

2.3.4. DIAGRAMAS AS IS

El AS-IS forma parte de las etapas de modelamiento y disefio del ciclo de la
gestién por procesos de negocios. El diagrama Al IS muestra cdmo se ejecuta
un proceso actualmente, mediante el uso de flujos. Empieza con la generacion
de los reportes de pedidos mediante un sistema de radio frecuencia
automatizada. Luego, la informacion es recibida y procesada por un operador
de tecnologias de informacion que se encarga de generar las tareas para la
preparacion (Santo y Santo de la Cruz, 2013).

Trishler (1998) citado por Arguello (2014) indica que los diagramas As Is se han
ganado la popularidad en el mundo empresarial de hoy por su posibilidad de
detallar en las actividades que ocurren en un proceso, y son, practicamente, un

requisito en la mayoria de los métodos para la mejora de los procesos.

Los diagramas tal como es son procesos que ayudan a un mejor entendimiento
de las actividades y cuales son los lineamientos, aportan con el mejor
desemperio de las instituciones haciendo que sean mas competentes, ademas

estos son disefiados con la finalidad de que el trabajador conozca cual el
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proceso de que debe llevar en su puesto de trabajo, es por ello que es
importante que las instituciones apliquen este método., ya que diagrama As-Is

permite una mayor visibilidad y comprension de sus actividades.

2.3.5. ANALISIS DEL VALOR ANADIDO

El Analisis del Valor Ahadido 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 (Hernandez, et al., 2012).

Con el analisis de valor afiadido se logra ser mas productivos y competitivos en
el mercado al cual pertenece la organizacion, por otra parte las organizaciones
una vez levantados los procesos, deben proceder a mejorarlos para hacerlos
mas efectivos; como resultado de la aplicacion de esta técnica puede ser que
las organizaciones crezcan dentro del mercado y hasta llegar a ser lideres
(Rod, 2012).

El analisis del valor afladido es una herramienta util para todas las empresas,
ya sean privadas o publicas, porque esta sirve para mejorar los procesos en
cuanto a efectividad y la eficiencia de los mismos, haciendo que las empresas
sean mas competente y logren el éxito empresarial, ademas se aplica en las
organizaciones, porque brinda resultados de las actividades que no aportan
valor afiadido, es decir mediante el estudio se puede considerar que esta

actividad sea eliminada o mejorada.

2.4. INCIDENCIA DE LA MEJORA DE PROCESOS EN LA
EFECTIVIDAD, EFICIENCIA, EFICACIAY CALIDAD DE LOS
PROCESOS

La medicion de la mejora de los procesos se basa en la efectividad, eficiencia,
eficacia y calidad de los procesos, ya que depende de estos factores para
hacer las cosas de una forma correcta y rapida haciendo que los productos o
servicios sean de calidad, es por ello que en esta investigacion se abarca los

siguientes puntos:
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2.4.1. EFECTIVIDAD

De acuerdo con Cerda (2010) la efectividad es la medicion de la magnitud en la
cual una intervencion especifica, al ser puesta en accion en condiciones

rutinarias, realiza lo que supuestamente debe realizar.

Hackman (1987) citado por Bayona y Heredia (2012) expresa que la efectividad
en los equipos de trabajo se obtiene por medio de tres indicadores: los
resultados productivos del equipo (cantidad o calidad, velocidad, satisfaccion
del cliente); el deseo de los miembros de querer trabajar como equipo en
futuras tareas; y la satisfaccion de las necesidades personales de los miembros

del equipo.

Segun lo expresado por Ponce (2012) define la efectividad como hacer lo
correcto, se entiende el criterio racional asociado a la deteccion de los criterios

relevantes para la resolucion de un problema.

La efectividad es el resultado de hacer las cosas bien planteadas y
estructuradas, las cuales realizadas en equipo o individual generan segun su
ejecucion resultados positivos generando asi la efectividad en lo que se realiza,

es decir la efectividad se obtiene haciendo las cosas con cautela y cuidado.

24.2. EFICIENCIA

Efectos o resultados alcanzados en relacion al esfuerzo desplegado en
términos monetarios, logisticos y de tiempo. Intenta determinar los métodos o
estrategias mas adecuados para lograr un objetivo una vez que un programa
ha sido priorizado; en otras palabras, minimizar los costos para un determinado
nivel de resultados o maximizar los resultados para un determinado nivel de
recursos (Cerda, 2010).

Mide de qué manera o en qué grado se utiliz6 cada uno de los factores o
recursos empleados en el proceso de conversion necesario hasta obtener el
producto. La eficiencia mida la relacion entre insumos y produccion, busca
minimizar el coste de los recursos (hacer bien las cosas). En términos
numericos, es la razén entre la produccion real obtenida y la produccion

estandar esperada (Cruelles, 2012).
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Katz y Kahn (1989) citado por Cervera (2011) argumenta que la eficiencia es
un criterio para medir la vida interna y esta dedicada a los aspectos
econdémicos y técnicos. Se refiere a la habilidad técnica de una organizacion

para minimizar los costos de transformar los insumos en productos.

La eficiencia se logra construyendo un escenario de relacién entre lo que se
necesita para la produccion y la eliminacion de costos innecesarios, siempre y
cuando se lo hago con calidad, es decir la eficiencia lo que busca es alcanzar
los objetivos haciendo las cosas bien y a menores costos pero con mayor

calidad.

2.4.3. EFICACIA

La eficacia y la eficiencia son dos conceptos intimamente relacionados con el
guehacer interno de las organizaciones, que parten de conceptos relacionados
inicialmente con la ingenieria, ya que incluso el concepto de eficiencia se usa

como sinénimo de productividad (Cervera, 2011).

Cerda (2010) expresa que la eficacia es la magnitud en la cual una intervencién
especifica, procedimiento, régimen o servicio produce un resultado positivo
bajo las condiciones ideales, mientras que Cruelles (2012) plantea que

la eficacia es el grado en el que se logran los objetivos. Se identifica con el

logro de las metas (hacer las cosas correctas).

La eficacia segun lo interpretado es hacer cada una de las actividades
encomendadas de manera ideal, es decir que se logren las metas planteadas
en base a esfuerzos y destrezas para hacer bien las cosas buscando siempre
mejorar y generar resultados positivos que contribuyan al crecimiento

institucional de una entidad.

2.4.4. CALIDAD

El termino calidad proviene del latin “qualitas” que significa cualidad, manera de
ser, propiedad de las cosas. Los defensores del enfoque basado en el producto

identifican calidad con cualidad o atributo, hasta el punto de esgrimir que las
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diferencias de calidad vendran determinadas por las diferencias en la cantidad
de alguno de los atributos que posea el producto (Sansalvador, 2015).

En primer lugar, ‘calidad’ es un término neutro, originalmente significa ‘ser de
una clase’, ‘teniendo una propiedad, caracteristica’ que puede ser positiva o
negativa: “una buena calidad; una mala calidad.” Sin embargo, en el uso comun

casi siempre se usa para decir ‘calidad buena o alta (Velterop, 2015).

La calidad implica factores y procesos de evaluacién de la misma, ya que lo
gue no se puede medir no se puede valorar y si continuamos sin avanzar los
logros son siempre los mismos, por lo que se recurre a indicadores directos e
indirectos para su medida. Suelen atribuirse a la calidad los indicadores que
nos muestran una mayor extension, intensidad y equidad en la consecucion de
las finalidades declaradas. Los indicadores y factores son caracteristicas o
propiedades de un sujeto u objeto, de acuerdo las cuales formulamos sobre
ellos un juicio de apreciaciébn aunque no podemos olvidar que todos estos

Factores son dinamicos y cambiantes (Canton y Vazquez, 2010).

La calidad es el resultado de determinados procesos que realizados bajo
estrategias generan resultados positivos 0 negativos en lo que se pretenda
realizar, es decir es el resultado de un sin nimero de procesos para lograr
obtener un fin que contribuya al beneficio ya sea de una persona o varias
personas que buscan el mismo proposito y que se califican de forma buena o

mala segun los resultados.

2.5. PROCESOS ACADEMICOS

El proceso académico es ensefianza-aprendizaje, investigacion y extension; es
decir, aplicacién social de la ciencia y la técnica. No se trata de actividades
diferentes, que pueden o no articularse y completarse. Son actividades
correspondientes a un Unico proceso, no actividades paralelas, ni superpuestas
sino que constituyen el desenvolvimiento sincronizado y global del Proceso
Académico (Oleas, 2012).

La principal motivacién que da origen a este modelo estd centrada en lograr

una mejor calidad en los procesos propios de una universidad. Una mejor
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calidad implica un trabajo de caréacter interno y, por tanto, se concentra no sélo
en aspectos funcionales u operacionales de la universidad, sino también en sus

aspectos estratégicos (Gomez y Pérez, 2012).

El proceso académico es toda aquella actividad donde se aplica la ciencia junto
con la técnica con el fin de hacer que se brinde una buena ensefanza y al
mismo tiempo aprendizaje, esto conlleva a que las instituciones sean de mejor

calidad tanto en sus funciones académicas como administrativas.



CAPITULO Ill. DESARROLLO METODOLOGICO

3.1. UBICACION

La presente investigacion fue ejecutada en las carreras existentes de la
Escuela Superior Politécnica Agropecuaria de Manabi Manuel Félix Lépez que
se encuentra ubicada en la Provincia de Manabi en el canton Bolivar, en el

sitio El Limén.
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Figura 1. Ubicacién Espam Mfl, Campus Politécnico
Fuente: Google Maps

3.2. DURACION

El presente trabajo estuvo enfocado en la propuesta de mejora de los
procesos de coordinacion de afio que se desarrolld en un lapso de nueve

meses.

3.3. VARIABLE DE ESTUDIO

Valor afiadido a los procesos de coordinacién de afio de las carreras de la
ESPAM MF.
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3.4. TIPOS DE INVESTIGACION

3.4.1. INVESTIGACION DESCRIPTIVA

Miler (2011) indica que la investigacion descriptiva es un proceso de registro,
andlisis e interpretacion, mediante analisis. La investigacion descriptiva se
utilizé para detallar las actividades basadas en los procesos de la coordinacion
de afno de las carreras de la ESPAM MFL con el fin de mejorar la calidad de los

servicios de la institucion.

3.4.2. INVESTIGACION DE CAMPO

De acuerdo a Castro (2003) citado por Vasquez (2011) describe que la
investigacion de campo es el analisis sistemético de problemas de la realidad,
con el proposito bien sea de describirlos, interpretarlos. Se aplicé ya que los
investigadores acudieron al lugar del estudio, donde se aplicaron las técnicas
como la entrevista y observacion con el fin de adquirir informacion sobre los

procesos de la coordinacion de afio de la ESPAM MFL.

3.4.3. INVESTIGACION BIBLIOGRAFICA

De acuerdo a Aleixandre et al., (2011) citado por Gomez et al., (2014) expresa
que el trabajo de revision bibliografica constituye una etapa fundamental de
todo proyecto de investigacion y debe garantizar la obtencién de la informacién,
es por ello que se elabordé un marco teérico que fundamente la teméatica de la
investigacion, donde consultdé varias definiciones del tema en revistas
cientificas, paginas web, libros y otros documentos, con el propésito de que los

investigadores se familiaricen con la indagacion.

3.5. METODOS Y TECNICAS

3.5.1. METODOS

e Método inductivo: Carvajal (2013) menciono que este método es la

aplicacion de la Induccion de investigacion cientifica que se halla
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presente en la formacién de la hipétesis, este método ayudd con la
determinacién de los problemas de la institucion de los procesos
actuales del area de estudio, para reformar los procesos vy
procedimientos para una mejor eficiencia y eficacia de la gestion de los

coordinadores de afos de la carrera de la ESPAM MFL

Método deductivo: Carvajal (2013) indica que este método ayuda a
llegar a las conclusiones directas, cuando se deduce lo particular sin
intermediarios. En este caso se lo aplicO para comprobar la idea a
defender planteada en esta investigacion, lo que permitid obtener
informacion de otras tesis, las cuales dieron la apertura para realizar los
respectivos andlisis de los procesos actuales para mejorar l0s procesos
de la coordinacién de afio.

TECNICAS

Entrevista: De acuerdo a Calder6n et al.,(2011) esta técnica de estudio
y de recoleccion de informacion, se empled la entrevista a los
Coordinadores Académicos de cada una de las Carreras de la ESPAM
MFL, con el fin de obtener informacion sobre los procesos de sus

actividades.

Observacién: Huici et al., (2012) plantea que la observacién es una
técnica de recogida de datos, la misma que se aplicé a los
coordinadores de afio, donde se verificd los procesos que cumplen cada

uno.

PROCEDIMIENTO DE LA INVESTIGACION

FASE |

Representar los procesos existentes de coordinacion de afio de las
carreras ESPAM MFL
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En esta etapa se ejecutard mediante técnicas que ayudaran a tener un
diagnostico verificado de los procesos de coordinacion de afio de las carreras
de la ESPAM MFL, a continuacidbn se presenta las actividades que se

realizaron:

e La entrevista que se la aplicé a cada uno de los coordinadores de afio
de las carreras con el fin de adquirir informacion sobre los procesos que

se realizan.

e La observacion que fue aplicada directamente a los procedimientos
desarrollados por los coordinadores de afio la cual ayudard a conocer
las actividades que realizan para determinar las mas idénea y mediante

esta ayudar a mejorar efectividad del servicio.

Una vez definido el proceso a estudiar se listaron las actividades que se
llevan a cabo. Posteriormente se decidié la técnica especifica para la
representacion del proceso entre las mas utilizadas: Diagramas AS-IS.
Ya representados los procesos se solicitdé la aprobacidon de los
responsables de cada coordinacidon de afio, para que proceder a

desarrollar la siguiente etapa.

3.6.2. FASE II

Realizar analisis del valor afiadido a los procesos de coordinaciéon de afio
de las carreras ESPAM MFL.

En el cumplimento de esta etapa se analizd la interrelacion del proceso y sus

actividades mediante las siguientes preguntas

¢, Como se hace?
¢Para qué se hace?y

¢, Quién lo hace?

Esta fase tuvo como objetivo evaluar los procesos y establecer las areas de

mejora a partir de las herramientas siguientes:
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1. Andlisis del valor afiadido mediante el estudio de la interrelacion del
proceso y sus actividades con los objetivos estratégicos de la
organizacioén, con los grupos de interés, caracteristicas de calidad,
momentos de verdad, con lo que se construye una matriz de

interrelaciones que conduciria a realizarnos las preguntas siguientes:

e ¢ Qué ocurriria si la actividad fuese eliminada?
e ;/Con gué otros miembros de la organizacion o procesos tiene
relacion?

e ¢/ Qué le sucederia a estos miembros si la actividad fuese eliminada?

3.6.3. FASE Il

Elaborar propuestas de mejora a los procesos de coordinacién de afio de

las carreras de la ESPAM MFL a partir del analisis del valor afiadido.

En esta etapa y a partir de la informacion suministrada en la etapa anterior se

detectaron:

e Actividades que aportan escaso o nulo valor

e Formas de reducir tiempos de ejecucion de actividades
e Prevencion de fallos y riesgos

e Evaluacién de competencias laborales

e Consumo de recursos

e Deficiencias en el disefio del sistema informativo

e Inestabilidad en el nivel de servicio

Con los elementos mencionados se propuso un disefio de proceso que
incorpord las mejoras detectadas en fases anteriores, a partir de bibliografia
relacionada con la tematica y de las buenas practicas tomadas de otros
procesos, los elementos que deben ser contemplados en documentos de esta

naturaleza.



CAPITULO IV. RESULTADOS Y DISCUSION

En la ejecucion de este apartado, se aplicaron diferentes técnicas que
permitieron el diagnostico de los procesos de coordinacion de afio de las
carreras de la ESPAM MFL.

4.1. FASE 1.- REPRESENTACION DE LOS PROCESOS
EXISTENTES DE COORDINACION DE ANO DE LAS CARRERAS
ESPAM MFL

Durante el proceso investigativo se realizd una investigacion bibliografica, la
cual permiti6 detallar la mision, vision y el mapa de procesos de la Escuela

Superior Politécnica Agropecuaria de Manabi Manuel Félix Lopez.

La ESPAM-MFL, tiene como mision: La formacién integral y continua de
profesionales que contribuyan de forma proactiva y creativa al desarrollo
cultural, econémico, politico y social sostenible de su entorno y el pais, para lo
cual hace suyas las aspiraciones mas legitimas de sus profesionales,
trabajadores y estudiantes en un clima de participacién y compromiso social.

En su vision contempla: Coadyuvar al desarrollo de la region y el pais como un
centro referencial de calidad en la formacion de profesionales en las carreras

existentes y en las que para el efecto se crearen.

Asi mismo, se examin6 el Reglamento de Coordinadores Afio, donde sefala
los deberes, atribuciones y responsabilidades, tal como se detalla a

continuacion:
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Cuadro 4.1. Deberes, atribuciones y responsabilidades del Coordinador de Afio de la ESPAM MFL.

ARTICULOS

Art. 6.- Deberes

Art. 7.- Atribuciones

Art. 5.-
Responsabilidades
ante la direccion de

carrera

Art. 6.-
Responsabilidades
ante los estudiantes

CONTEXTO

a) Cumpliry hacer cumplir la normativa institucional.

b) Informar por escrito al Director de Carrera sobre el rendimiento académico y
disciplinario de su afio.

c) Asistir a las reuniones mensuales de Junta de Profesores de Carrera.

d) Asistir a la reunién semanal de Coordinadores de afio.

e) Asesorar a los estudiantes del afio de coordinacidn en la parte académica, trabajo
comunitario y otras actividades delegadas por el director de carrera.

f)  Cumplir con las responsabilidades establecidas en este reglamento.

g) Mantener organizada la documentacion y los reportes.

a) Convocar a reunién a los estudiantes para analizar el rendimiento académico,
disciplinario o en algun tema a tratar que el Director de Carrera le haya encomendado
tratar.

b) Convocar a reunion al profesor para analizar el rendimiento académico, disciplinario o
algun tema a tratar que el Director de Carrera le haya encomendado.

a) Elaborar un informe mensual de las actividades desarrolladas, en donde detalle el
cumplimiento de las horas semanales asignadas (Formulario 01-CA).

b) Emitir un informe académico cuando se observe en el estudiante bajo rendimiento, con
copia al Vicerrector de Extension y Bienestar.

c) Emitir un informe disciplinario cuando el estudiante se vea involucrado en actos no
acorde a la normativa o politica institucional, con copia al Vicerrector de Extensién y
Bienestar.

d) Presentar informes sobre el cumplimiento del Portafolio del Curso por parte de los
profesores, paro lo cual emitira los informes con la siguiente frecuencia:

D1. Presentacion del programa analitico (Tercera semana de inicio de clases). (Formulario

02-CA).

D2. Presentacion mensual de los registros de asistencia y de evaluaciones (diez primeros

dias laborables de cada mes). (Formulario 03-CA).

D3. Validacién de las evidencias al cumplimiento de los logros de aprendizaje por parte de

los docentes (Quinta, décima y décima séptima semana de clases). (Formulario 04-CA).

D4. Presentacion del Banco de Reactivos y del Informe Final del profesor. (Vigésima

semana de clases). (Formulario 05-CA).

e) Elaborar dos informes semestrales sobre la coherencia de la Planificacion (Programa
analitico) con lo ejecutado. El primero luego de la décima semana de clase y el
segundo a partir de la décimo sexta semana de clases, de conformidad al reglamento
de Seguimiento del Silabo, quien norma este proceso.

f)  Emitir un informe semestral sobre el desempefio del profesor respecto al Portafolio del
Curso. (Formulario 06-CA).

a) Llevar un expediente académico por estudiante durante el semestre, de acuerdo a los
siguientes componentes:

A1. Formulario con datos generales del estudiante. (Formulario 07-CA).

A2. Informes trimestrales del alcance de logros de aprendizaje de los cursos que este
matriculado el estudiante. (Formulario 08-CA).

A3. Registro del trabajo comunitario, pasantias pre profesionales, aprobacién de los cursos
del Instituto de Idiomas y del Centro de Aplicaciones de Informéatica de la ESPAM MFL.
(Formulario 07-CA, Formulario 09-CA).

A4. Certificaciones de cursos, eventos y demas capacitaciones.

A5. Informes Académicos o de disciplina. Los mencionados en los literales b y ¢ del
articulo 5 del presente reglamento. (Formulario 10-CA).

b) Comunicacion escrita al estudiante cuando se observe bajo rendimiento académico o
cuando se registre el siguiente numero de faltas (sumatoria de justificadas e
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injustificadas)

En cursos de 2 créditos desde 4 faltas.
En cursos de 3 créditos desde 6 faltas.
En cursos de 4 créditos desde 8 faltas.
En cursos de 5 créditos desde 10 faltas.

¢) Solicitar ante la direccion de carrera, una carta de felicitacion al estudiante por el
esfuerzo o mérito en su participacion en representacion de la Carrera.
Fuente: Reglamento de ESPAM MFL, 2017

Posteriormente, se aplico la entrevista (anexo 1) a dos coordinadores de afio
de cada carrera de la institucion, donde se pudo conocer la percepcion que
tiene cada uno ellos en lo concerniente a propdsitos, vinculacion, tareas,

funciones y procesos.

En el contexto de propdsitos y vinculacién, los coordinadores de afio sefialaron
que tienen conocimiento sobre la misién y vision institucional y de carrera, asi
mismo, sostienen que los objetivos y metas estan claramente definidos; lo que
permite medir el desempefio, rendimiento y disciplina de los estudiantes y el

cumplimiento en los documentos de programacion docente.

En lo que respecta a las tareas se constatd el conocimiento por parte de los
coordinadores sobre la ubicacion de su puesto dentro del organigrama, asi
como también el nuevo reglamento para sus funciones, recalcando que estas
son reportadas a un jefe inmediato, en este caso Coordinador de carrera y

Direccion de Carrera.

De acuerdo al conversatorio las funciones del Coordinador de afio son:

- Socializar los reglamentos

- Dialogar con los estudiantes, con respecto a alguna situacién anormal
ocurridas con los docentes que imparten la catedra.

- Estar al pendiente de cada actividad que se realiza en la carrera, en donde
esta inmerso el semestre coordinado.

- Informes mensuales y final a Direccion de Carrera

- Control en el cumplimiento del portafolio académico.
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Por altimo, sostienen que en los procesos desarrollados por Coordinacion de
afio no existen duplicaciones de recursos, sin embargo, acotan que cuando se
tiene un evento, desde secretaria imprimen un listado de asistencia, el mismo
gue debe ser socializado a los coordinadores de afio, y estos a su vez a los
docentes coordinados, lo que induce a retrasar la consecucion del

procedimiento.

Se llevdé a cabo la observacion (anexo 2) lo que permitid enlistar varios
procesos con sus respectivas actividades, asi como también el tiempo de
ejecucion y los recursos necesarios para su realizacion, a continuacion, una

breve descripcion de los mismos.

- EVALUACION Y CORRECCION DE LOS DOCUMENTOS DE
PROGRAMACION DE TODOS LOS DOCENTES

El coordinador revisa mensualmente los portafolios de los docentes, el mismo
que debe cumplir los componentes (presentacion mensual de logros de
aprendizaje, evidencias, asistencia y notas) y registrarlos en los respectivos
formularios, segun las fechas establecidas en el reglamento de portafolio, en

caso de cumplir con las especificaciones se informa a Direccion de Carrera.

- SOCIABILIZACION DE REGLAMENTOS
Los reglamentos con actualizaciones, son sociabilizados a los involucrados

(estudiantes y demas miembros de la institucion).

- INFORMES

Dentro de este contexto se realizan los informes del control del portafolio, del
nivel académico y notas, disciplinas, faltas, justificaciéon e justificacion; asi
como también, el avance de asignatura y la consecucion de los logros de

aprendizaje.

Definidos los procedimientos a seguir, se disefid el diagrama de procesos

horizontal con funciones cruzadas a traves del software visio, o que permite
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determinar las entradas y salidas existentes, llevadas a cabo por los
coordinadores de afo.
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PROCESO: Proceso evaluacion y correccion de los documentos de programacion docente

DOCENTES

COORDINADOR DE ANO

COMISION DE EVALUACION

C D
l

> Elabora Programa analitico

l

Entrega programa analitico al coordinador
de afio

Verifica contenidos con el macrocurriculo de

la carrera

l

Constata la estructura del programa
analitico

NO

Cumple requisitos

Sl

Legaliza con firma el programa analitico

l

Envia con oficio a Direccién de carrera el
programa analitico revisado y legalizado
(Formulario 02-CA).

Sella y escanea el programa analitico para
enviar a Vicerrectorado

Archiva programa analitico para el
seguimiento del portafolio de curso

l

Envia original del programa analitico para el
archivo del portafolio del curso al
Coordinador de afio

Verifica mensualmente el cumplimiento de
los contenidos y logros de aprendizaje
(Formulario 04-CA).

C Fin D)

Figura 2. Proceso de evaluacién y correccion de los documentos de programacién docente
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PROCESO: Sociabilizacién de Reglamentos

DIRECCION DE CARRERA

COORDINADOR DE ANO

S

Analiza resolucién de nuevos reglamentos

Comunica al Coordinador de afio la resolucion de
nuevo reglamento

con sus respectivas firmas

Disefia nomina de los estudiantes coordinados

Sociabiliza el nuevo reglamento

Elabora informe de sociabilizacion de
reglamento

v

informe y némina de asistentes

Envia oficio a Direccién de carrera adjuntando

C Fi

D

Figura 3. Proceso de Sociabilizacion de Reglamentos
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PROCESO: Informes

DOCENTES

COORDINADOR DE ANO

e

Organiza portafolio del curso

I

Adjunta mensualmente registro de asistencia,
notas y evidencias por logros (Formulario 03-CA)

Elabora informe mensual de las actividades

desarrolladas (Formulario 01-CA).

Valida informacién mensualmente sobre
cumplimiento de los logros, asistencia, notas y
elaborar informe de cumplimiento (Formulario

04-CA).

Disefia informe semestral sobre coherencia de

l

Presenta informe en la reunién de docentes del
cumplimiento de logros, asistencia y notas.

I

Envia a Direccién de carrera el informe de

Elabora y presenta reactivos

cumplimiento mensual

la planificacion con lo ejecutado (Después de
10ma semana de clases)

Revisa reactivos en el portafolio

l

Elabora informe final de cumplimiento de los
logros, asistencia y notas (Formulario 05-CA).

l

Envia a Direccién de carrera el informe de
cumplimiento final

Disefia informe semestral sobre coherencia de la
planificacién con lo ejecutado (Después de 10mo
sexta semana de clases)

Emite informe semestral sobre el desempefio del
profesor respecto al portafolio del curso
(Formulario 06-CA).

Fin D

Figura 4. Proceso de Informes



37

4.2. FASE 2. REALIZACION DE ANALISIS DEL VALOR
ANADIDO A LOS PROCESOS DE COORDINACION DE ANO
DE LAS CARRERAS ESPAM MFL

Para el desarrollo del analisis de valor afiadido se procedio a describir cada
uno de los procesos, con las actividades, involucrados y el tiempo promedio
que toma su realizacion a través de una matriz en Excel, los valores
comprendidos dentro de la misma son resultados obtenidos de la

observacion, no obstante, fue necesario implementar las siguientes siglas:

Cuadro 4.2. Abreviaturas

ABREVIATURAS SIGNIFICADO
VAC VALOR AGREGADO CLIENTE/USUARIO
VAE VALOR AGREGADO EMPRESA/INSTITUCION
E ESPERA
M MOVIMIENTO
A ARCHIVO
P PREPARACION
I INSPECCION

Se procedié a analizar las actividades llevadas a cabo dentro de cada
proceso, especificando si genera valor agregado a la institucién o el usuario;
asi mismo, acciones de movimiento, inspeccion, espera, preparacion o
inspeccion, tal como lo indica Hernandez (2012) el procedimiento general
consta de tres fases, de manera general, se identifican los procesos
relevantes y claves de la organizacion, se determina su secuencia e
interaccion con el resto de los procesos, se realiza el disefo/redisefio,
seguimiento y analisis de los mismos y se implementan las acciones
necesarias para alcanzar los resultados planificados y la mejora continua de

dichos procesos.

ACTIVIDADES DEL PROCESO DE EVALUACION Y CORRECCION DE
LOS DOCUMENTOS DE PROGRAMACION DOCENTE

- Elabora Programa analitico (Docentes)
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Entrega programa analitico al coordinador de afio (Docentes)

Verifica contenidos con el macrocurriculo de la carrera (Coordinador de
afo)

Constata la estructura del programa analitico (Coordinador de afio)
Legaliza con firma el programa analitico (Coordinador de afio)

Envia con oficio a Direccion de carrera el programa analitico revisado y
legalizado (Formulario 02-CA). (Coordinador de afio)

Sella y escanea el programa analitico para enviar a Vicerrectorado
(comisién de evaluacion)

Envia original del programa analitico para el archivo del portafolio del
curso al Coordinador de afio. (comision de evaluacién)

Archiva programa analitico para el seguimiento del portafolio de curso.
(Coordinador de afio)

Verifica mensualmente el cumplimiento de los contenidos y logros de

aprendizaje (Formulario 04-CA). (Coordinador de afio)

Cuadro 4.3. Andlisis de valor afiadido de la situacion actual del proceso Evaluacion y correccion de los

documentos de programacién docente

ANALISIS DE LAS ACTIVIDADES
PROCESO: EVALUACION Y CORRECCION DE LOS DOCUMENTOS DE PROGRAMACION DOCENTE
NO. ACTIVIDADES VAC. VAE. P E M | A TIEMPOS
EFECTIVOS
EN
MINUTOS
Elabora  Programa  analitico X X 1080
(Docentes)
Entrega programa analitico al X 5
coordinador de afio (Docentes)
Verifica  contenidos con el X X 120

macrocurriculo de la carrera
(Coordinador de afio)

Constata la  estructura  del X X 60
programa analitico (Coordinador

Legaliza con firma el programa X 3
analitico (Coordinador de afio)

Envia con oficio a Direccién de X 5

carrera el programa analitico

revisado y legalizado (Formulario

02-CA). (Coordinador de afio)

Sella y escanea el programa X X 20
analitico  para  enviar a

Vicerrectorado ~ (comision  de

evaluacién)




8 Envia original del programa
analitico para el archivo del
portafolio del curso al
Coordinador de afio. (comision de
evaluacion)

9 | Archiva programa analitico para el
seguimiento del portafolio de
curso. (Coordinador de afio)

10 | Verifica mensualmente el X
cumplimiento de los contenidos y
logros de aprendizaje (Formulario
04-CA). (Coordinador de afio)

TIEMPOS TOTALES

39

30

1333

Cuadro 4.4. Composicion de las actividades del proceso Evaluacion y correccién de los documentos

curriculares
< METODOLOGIA ACTUAL
COMPOSICION DE ACTIVIDADES No. TIEMPO %
VAC VALOR AGREGADO CLIENTE 0 0 0%
VAE VALOR AGREGADO EMPRESA 4 1290 49%
P PREPARACION 1 1080 41%
E ESPERA 2 23 1%
M | MOVIMIENTO 3 15 1%
| INSPECCION 3 210 8%
A |ARCHIVO 1 5 0%
TOTAL 14 2623 100%
V.A VALOR AGREGADO 49,18%
S.V.A | SIN VALOR AGREGADO 50,82%
5; < SIN VALOR AGREGADO |50,82%
§ VALOR AGREGADO | 49,18%
< TOTAL 2
ARCHIVO |92
- INSPECCION |8 s
MOVIMIENTO | 1% o
w ESPERA 1% o
a PREPARACION [ 41%
E VALOR AGREGADO EMPRESA |-49%
‘g’ VALOR AGREGADO CLIENTE | 8% ‘ ‘ ‘
0 2 4 10 12 14 16

Gréfico 4.1. Andlisis de Valor afiadido Proceso Evaluacion y correccién de los documentos docente




ANALISIS

A partir del grafico 4.1., se puede deducir que el total de actividades que
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generan valor corresponde al 49,18%, es decir 655,5694 minutos que

realmente estan ligados al cumplimiento de los objetivos en la evaluacion y

correccion de los documentos de programacion, mientras un 50,82%,

677,4306 minutos son dedicados a actividades que no agregan valor; lo cual

induce a un redisefio para la mejora de su procedimiento.

ACTIVIDADES DEL PROCESO SOCIABILIZACION DE REGLAMENTOS

- Analiza resolucion de nuevos reglamentos (Direccion de carrera)

(Direccién de carrera)

(Coordinador de afio)

asistentes (Coordinador de afio)

Comunica al Coordinador de afio la resolucién de nuevo reglamento
Disefia ndmina de estudiantes coordinados con sus respectivas firmas
Sociabiliza a los estudiantes el nuevo reglamento (Coordinador de afio)

Elabora informe de sociabilizacion de reglamento (Coordinador de afio)

Envia oficio a Direccion de carrera adjuntando informe y ndémina de

Cuadro 4.5. Analisis de valor afiadido de la situacion actual del proceso Sociabilizacidén de Reglamentos

ANALISIS DE LAS ACTIVIDADES

NO.

PROCESO: SOCIABILIZACION DE REGLAMENTOS

ACTIVIDADES

Analiza resolucién de nuevos reglamentos
(Direccion de carrera)

Comunica al Coordinador de afio la
resolucion de  nuevo  reglamento
(Direccion de carrera).

Disefia  némina  de  estudiantes
coordinados con sus respectivas firmas
(Coordinador de afio).

Sociabiliza a los estudiantes el nuevo
reglamento (Coordinador de afio).

Elabora informe de sociabilizacion de
reglamento(Coordinador de afio).

Envia oficio a Direccién de carrera
adjuntando informe 'y ndémina de
asistentes (Coordinador de afio).

VAC. VAEE P E M | A TIEMPOS
EFECTIVOS
EN MINUTOS

X 10

X 5

X 10

X X 25

X 15

X 5
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TIEMPOS TOTALES 70
Cuadro 4.6. Composicion de las actividades del proceso Sociabilizacién de Reglamentos
COMPOSICION DE ACTIVIDADES METODOLOGIA ACTUAL
No. TIEMPO %

VAC VALOR AGREGADO CLIENTE 0 0 0%
VAE VALOR AGREGADO EMPRESA 1 25 26%
P PREPARACION 3 50 53%
E ESPERA 1 10 1%
M MOVIMIENTO 2 10 11%
| INSPECCION 0 0%
A ARCHIVO 0 0%
TOTAL 7 95 100%
V.A VALOR AGREGADO 26,32%
S.VA SIN VALOR AGREGADO 73,68%

ANALISIS VALOR ANADIDO

5; < SIN VALOR AGREGADO | 73,68%
g VALOR AGREGADO | 26,32%
< TOTAL h 100%
ARCHIVO | 9%
3 INSPECCION 0 0%
= MOVIMIENTO —11%
= ESPERA |, 11%
o PREPARACION _53%
E VALOR AGREGADO EMPRESA LG%
§ VALOR AGREGADO CLIENTE | 9% ‘

0 1

Grafico 4.2. Andlisis de Valor afiadido Proceso Socializacion de Reglamentos

ANALISIS

N
w
D

El grafico muestra un mayor porcentaje en actividades que no generan valor

con un 73,68%, es decir 69,996 minutos que pueden reducirse; mientras que
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un 26,32% corresponden a las que generan valor, es este caso es necesario
evaluar en conjunto a los involucrados las acciones para mejorar los

procedimientos del proceso.

ACTIVIDADES DEL PROCESO INFORMES

— Organiza portafolio del curso (Docentes)

— Adjunta mensualmente registro de asistencia, notas y evidencias por
logros (Formulario 03-CA) (Docentes)

— Elabora informe mensual de las actividades desarrolladas (Formulario
01-CA). (Coordinador de afio)

— Valida informacion mensualmente sobre cumplimiento de los logros,
asistencia, notas y elaborar informe de cumplimiento (Formulario 04-CA).
(Coordinador de afio)

— Disena informe semestral sobre coherencia de la planificacion con lo
ejecutado (Después de 10ma semana de clases) (Coordinador de afio)

— Presenta informe en la reunion de docentes del cumplimiento de logros,
asistencia y notas. (Coordinador de afo)

— Envia a Direccion de carrera e | informe (Coordinador de afio)

— Elaboray presenta reactivos (Docentes)

— Revisa reactivos en el portafolio (Coordinador de afio)

— Elabora informe final de cumplimiento de los logros, asistencia y notas
(Formulario 05-CA). (Coordinador de afio)

— Envia a Direccibn de carrera el informe de cumplimiento final
(Coordinador de afio)

— Disefa informe semestral sobre coherencia de la planificacion con lo
ejecutado (Después de 10mo sexta semana de clases) (Coordinador de
afo)

— Emite informe semestral sobre el desempefio del profesor respecto al

portafolio del curso (Formulario 06-CA). (Coordinador de afo)
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Cuadro 4.7. Analisis de valor afadido de la situacion actual del proceso Informes

ANALISIS DE LAS ACTIVIDADES

PROCESO: Informes
TIEMPOS
EFECTIVOS
EN
MINUTOS

X X 25

No. ACTIVIDADES VAC. VAE P E M I A

Organiza  portafolio  del
curso (Docentes)

Adjunta mensualmente
registro de asistencia, notas
2 |y evidencias por logros X 10
(Formulario 03-CA)

(Docentes)

Elabora informe mensual de

las actividades

3 | desarrolladas  (Formulario X X 20
01-CA). (Coordinador de

afio)

Valida informacion

mensualmente sobre

cumplimiento de los logros,

4 | asistencia, notas y elaborar X X 18
informe de cumplimiento
(Formulario 04-CA).
(Coordinador de afio)
Disefia informe semestral
sobre coherencia de |la
planificacion con lo
gjecutado  (Después de
10ma semana de clases)
(Coordinador de afio)
Presenta informe en la
reunion de docentes del
6 | cumplimiento de logros, X X 5
asistencia y notas.

(Coordinador de afio)

Envia a Direccion de carrera

7 el informe (Coordinador de X 5
afo)

8 Elabora y presenta reactivos X X 120
(Docentes)
Revisa reactivos en el

9 | portafolio (Coordinador de X X 45
afo)

Elabora informe final de

cumplimiento de los logros,

10 | asistencia y notas X 20
(Formulario 05-CA).

(Coordinador de afio)

Envia a Direccion de carrera

11 | el informe de cumplimiento X 5
final (Coordinador de afio)

Disefia informe semestral

12 | sobre coherencia de la X X 25
planificacién con lo




13

Cuadro 4.8. Composicion de las actividades del proceso Informes

VAC
VAE

> — Zm U

SVA

gjecutado  (Después de
10mo sexta semana de
clases) (Coordinador de
afio)

Emite informe semestral
sobre el desempefio del
profesor  respecto  al
portafolio del curso
(Formulario 06-CA).
(Coordinador de afio)

TIEMPOS TOTALES

COMPOSICION DE ACTIVIDADES

SIN VALOR

VALOR AGREGADO CLIENTE
VALOR AGREGADO EMPRESA
PREPARACION
ESPERA
MOVIMIENTO
INSPECCION
ARCHIVO
TOTAL

VALOR AGREGADO

AGREGADO

S.V.

SIN VALOR AGREGADO

66,81%

V.A| A

VALOR AGREGADO

46,86%

A

TOTAL
ARCHIVO

100%
0%

INSPECCION

10%
2

MOVIMIENTO

2%
2

E

ESPERA

2%
2

PREPARACION

39%

VALOR AGREGADO EMPRESA

47%

VAC|VAE| P

VALOR AGREGADO CLIENTE

0%
0

Gréfico 4.3. Andlisis de Valor afiadido Proceso Informes
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20
| 338
METODOLOGIA ACTUAL
No. TIEMPO %
0 0 0%
8 298 47%
7 250 39%
2 15 2%
2 10 2%
2 63 10%
0 0 0%
21 636 100%
46,86%
66,81%
21
| |
10 15 20 25
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ANALISIS

De acuerdo a los datos del proceso de informes el 66,81% de las actividades
no generan valor, mientras que el 46,86% si afladen. En consenso, cada uno
de los elementos que integran este componente deben sufrir minimos

cambios para ofertar una mayor eficacia y eficiencia en su realizacion.

A partir de los resultados extraidos y para datos mas fidedignos, fue
necesario vincular la informacion con los involucrados, en este caso, los
coordinadores de afo, quienes, mediante una analisis critico determinaron si
las actividades y los tiempos sefialados con anterioridad “sin valor agregado”

son necesarias para el cumplimento de las tareas.

Cuadro 4.9. Analisis de las actividades por los Coordinadores de afio al proceso de Evaluacién y correccion de

los documentos de programacién docente

NO. AGREGA VALOR

ACTIVIDADES NECESARIAS S| NO
sl NO  MEJORAR  TRANSFERI  OPTIMIZAR ELIMINAR
R

1 Elabora Programa analitico X

(Docentes)

2 | Entrega programa analitico al X X
coordinador de afio (Docentes)

3 | Verifica contenidos con el X X

macrocurriculo de la carrera

(Coordinador de afio)

4 | Constata la estructura del X X
programa analitico

(Coordinador de afio)

5 | Legaliza con firma el programa X X
analitico (Coordinador de afio)

6 | Envia con oficio a Direccion de X X

carrera el programa analitico

revisado y legalizado

(Formulario 02-CA).

(Coordinador de afio)

7 | Sella y escanea el programa X X
analiico para enviar a

Vicerrectorado (comisién de

evaluacién)

8 Envia original del programa x X
analitico para el archivo del

portafolio  del curso  al

Coordinador de afio. (comision

de evaluacion)

9 Archiva programa analitico x X
para el seguimiento del
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portafolio de curso.
(Coordinador de afio)

Verifica ~ mensualmente el
cumplimiento de los contenidos

y logros de aprendizaje

(Formulario 04-CA).
(Coordinador de afio)
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X

De acuerdo al consenso de los involucrados, las actividades del proceso de

Evaluacion y correccién de los documentos de programacion docente, son

necesarias; sin embargo, pueden optimizar sus tiempos, en procedimientos

como entrega de programa analitico, envios, archivo y verificacion. Tal,

como lo indica Loaiza y Paredes (2013) en investigaciones previas

realizadas, el Valor Agregado representa todas las actividades que son

necesarias dentro de un proceso para alcanzar un objetivo deseado, estas

actividades pueden ser simplificadas para ser mas eficientes y tomar menos

tiempo 0 pasos en su ejecucion.

Cuadro 4.10. Analisis de las actividades por los Coordinadores de afio al proceso de Sociabilizacion de

Reglamentos

NO.

ACTIVIDADES

Analiza resolucién de nuevos
reglamentos  (Direccién de
carrera)

Comunica al coordinador de
afo la resolucién de nuevo
reglamento  (Direccion  de
carrera).

Disefia ndmina de estudiantes
coordinados con Sus
respectivas firmas
(Coordinador de afio).
Sociabiliza a los estudiantes el

nuevo reglamento
(Coordinador de afio).

Elabora informe de
sociabilizacion de
reglamento(Coordinador  de
afo).

Envia oficio a direccion de
carrera adjuntando informe y
némina de asistentes
(Coordinador de afio).

NECESARIAS AGREGA VALOR
Sl NO
sl NO MEJORAR  TRANSFERIR  OPTIMIZAR  ELIMINAR
X
X X
X X
X X
X X
X X
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En el caso del proceso de Sociabilizacion de Reglamentos, existen también
mejoras que pueden realizarse en los tiempos. No obstante, a consideracion
de los coordinadores el procedimiento de disefio de ndémina puede ser

trasferido o vinculado al momento de la sociabilizacion.

Cuadro 4.11. Andlisis de las actividades por los Coordinadores de afio al proceso de Informes

NO. ACTIVIDADES NECESARIAS AGREGA VALOR
Sl NO
sl NO  MEJORAR TRANSFERIR OPTIMIZAR  ELIMINAR
1 Organiza portafolio del curso X X
(Docentes)
2 Adjunta mensualmente registro de X X

asistencia, notas y evidencias por
logros (Formulario 03-CA)

(Docentes)
3 Elabora informe mensual de las X X
actividades desarrolladas
(Formulario 01-CA). (Coordinador
de afio)
4 Valida informacién mensualmente X X

sobre cumplimiento de los logros,

asistencia, notas y elaborar informe

de cumplimiento (Formulario 04-

CA). (Coordinador de afio)

5 Disefia informe semestral sobre X X
coherencia de la planificacion con

lo ejecutado (Después de 10ma

semana de clases) (Coordinador

de afio)

6 Presenta informe en la reunion de X X
docentes del cumplimiento de

logros, asistencia 'y notas.

(Coordinador de afio)

7 Envia a Direcciéon de carrera el X X
informe (Coordinador de afio)

8 Elabora y presenta reactivos X X
(Docentes)

9 Revisa reactivos en el portafolio X X
(Coordinador de afio)

10 | Elabora  informe  final  de X X

cumplimiento de los logros,

asistencia y notas (Formulario 05-

CA). (Coordinador de afio)

11 Envia a Direcciéon de carrera el X X
informe de cumplimiento final

(Coordinador de afio)

12 | Disefia informe semestral sobre X X
coherencia de la planificaciéon con

lo ejecutado (Después de 10mo

sexta semana de clases)

(Coordinador de afio)
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13 | Emite informe semestral sobre el X X
desempefio del profesor respecto
al portafolio del curso (Formulario
06-CA). (Coordinador de afio)

El analisis del proceso de informes, determind que en su totalidad necesita
una restructuracién en sus tiempos, puesto que de acuerdo al estudio sus
actividades son esenciales para el cumplimiento de los objetivos; sin
embargo, puede mejorarse, minimizando tiempos en el disefio de los
documentos. Loaiza y Paredes (2013) sefalan, que dentro de un proceso
pueden existir actividades que no generen ningun tipo de valor agregado,

pero sin embargo son fundamentales para la correcta ejecucion del proceso.

4.3. FASE 3.- ELABORAR PROPUESTAS DE MEJORA A LOS
PROCESOS DE COORDINACION DE ANO DE LAS CARRERAS
DE LA ESPAM MFL A PARTIR DEL ANALISIS DEL VALOR
ANADIDO

A partir del analisis de valor afadido, y la determinacion en conjunto a los
involucrados, de las actividades necesarias para cumplir con las funciones,
se procedi6 a elaborar una propuesta de mejora a los procesos de
coordinacion de afio. Cabe recalcar, que su estructura esquematica no sufrio
muchas alteraciones. No obstante, se cree que es necesario la
sociabilizacién en cada una de las carreras, para que el factor “ritmo” o

“tiempo” sea uno de los indicadores fundamentales en redisefarse.

Para ello, se establecié una secuencia de pasos, basados en la metodologia
de Reyes et al., (2012), la cual, tiene como primer punto el disefio de una
hoja de trabajo con todas las actividades y el criterio del valor agregado, a fin

de detectar y plasmar el redisefio del proceso.

Cuadro 4.12. Simbologia para Hoja de trabajo

DENOMINACION SiMBOLO

O OPERACION
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TRASLADO

ViRl

DEMORA

VERIFICACION

\

ARCHIVO

Fuente: Reyes et al., (2012)




Cuadro 4.13. Hoja de trabajo del proceso Evaluacion y correccion de los documentos de programacion docente

ACTIVIDAD SIMBOLOS DE FLUJO  MINUTOS

1 | Elabora programa analitico (Docentes) O 1000
2 | Entrega programa analitico al coordinador de 3
afio (Docentes)

3 | Verifica contenidos con el macrocurriculo de la 100
carrera (Coordinador de afio)

4 | Constata la estructura del programa analitico 40
(Coordinador de afio)

5 | Legaliza con firma el programa analitico
(Coordinador de afio)

6 | Envia con oficio a direccion de carrera el 20
programa analitico revisado y legalizado

(formulario 02-CA). (Coordinador de afio)

7 | Sellay escanea el programa analitico para enviar
a vicerrectorado (Comisién de evaluacion)

15

8 | Envia original del programa analitico para el
archivo del portafolio del curso al coordinador de
afio. (Comision de evaluacion)

9 | Archiva programa analitico para el seguimiento
del portafolio de curso. (Coordinador de afio)

44 ULU




10 | Verifica mensualmente el cumplimiento de los O

contenidos y logros de aprendizaje (Formulario 20
04-CA). (Coordinador de afio)
Cuadro 4.14. Hoja de trabajo del proceso Sociabilizacién de Reglamentos
# rs
ACTIVIDAD SIMBOLOS DE FLUJO  MINUTOS
1 | Analiza resolucién de nuevos reglamentos ‘ 10
(Direccion de carrera) | )
2 | Comunica al coordinador de afio la resolucion :> 3
de nuevo reglamento (Direccién de carrera).
3 | Disefia némina de estudiantes coordinados con 15
sus respectivas firmas (Coordinador de afio). O
4 | Sociabiliza a los estudiantes el nuevo 10
reglamento (Coordinador de afio). O
5 | Elabora informe de sociabilizacion de 15
reglamento(Coordinador de afio). O
6 | Envia oficio a direccion de carrera adjuntando 3
informe y nomina de asistentes (Coordinador de |:>
afio).

e—e
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Cuadro 4.15. Hoja de trabajo del proceso informes

# O = D \Y%
ACTIVIDAD SiMBOLOS DE MINUTOS

FLUJO
1 | Organiza portafolio del curso (Docentes) 20 \
2 | Adjunta mensualmente registro de asistencia, notas y 8 .
evidencias por logros (formulario 03-ca) (docentes)
3 | Elabora informe mensual de las actividades desarrolladas 20
(formulario 01-ca). (coordinador de afio) ’\
4 | Valida informacion mensualmente sobre cumplimiento de los 15 .

logros, asistencia, notas y elaborar informe de cumplimiento
(formulario 04-ca). (coordinador de afio)

5 | Disefia informe semestral sobre coherencia de la

planificacién con lo ejecutado (después de 10ma semana de
clases) (coordinador de afio)

3 —

100

40  .

6 | Presenta informe en la reunion de docentes del cumplimiento
de logros, asistencia y notas. (coordinador de afio)

7 | Envia a direccion de carrera el informe (coordinador de afio)

{

8 | Elabora y presenta reactivos (docentes)

9 | Revisa reactivos en el portafolio (coordinador de afio)

Jdonpg o 0040




10

11

12

13

Elabora informe final de cumplimiento de los logros,
asistencia y notas (formulario 05-ca). (coordinador de afio)

Envia a direccién de carrera el informe de cumplimiento final
(coordinador de afio)

Disefia informe semestral sobre coherencia de la
planificacién con lo ejecutado (después de 10mo sexta
semana de clases) (coordinador de afio)

Emite informe semestral sobre el desempefio del profesor
respecto al portafolio del curso (formulario 06-ca).
(coordinador de afio)

OO I O

20

18

53
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Como se puede visualizar en los cuadros, se han plasmados las actividades
de cada proceso, lo que permite la optimizacion de tiempos y refleja la
secuencia del conjunto de tareas, direccionando al principio de valor
agregado, el cual, segun Ramirez (2012) permite determinar su contribucion
en la satisfaccion de las expectativas del cliente final. Ademas, de minimizar

o eliminar tiempos que no agregan valor.

Posteriormente, se model6 el diagrama de flujo funcional, detallando las
actividades en la estructura que a consideracion de los autores e
involucrados eran necesarias unificarlas (anexo 3). En el caso del proceso
informes, no se realiz6 ningln cambio, su redisefio esta basado en la

optimizacién de tiempos por parte del servidor.



CAPITULO V. CONCLUSIONES Y
RECOMENDACIONES

5.1. CONCLUSIONES

Las técnicas de recopilacion de informacion permiten visualizar y representar
los procesos desarrollados por los coordinadores de afio: Evaluacion y
correccion de los documentos de programacion docente, sociabilizacion de
reglamentos e informes, los mismos que contienen una serie de actividades

que permiten el cumplimiento de las funciones plasmadas dentro del mismo.

El andlisis de valor afadido, permite examinar a través del estudio de
tiempos la ejecucion de las tareas, donde se precisé que el ritmo con el que
se desempefian los coordinadores de afio aun puede ser optimizado, y que
actividades como envio de documentos, verificacion, constatacion y archivo
no generan valor. Sin embargo, a través del consenso con los involucrados

se determin6 que son importantes para la consecucion de los procesos.

Para la elaboracion de la propuesta de mejora a los procesos de
coordinacion de afio, se tomaron en consideracién las falencias detectadas
mediante el analisis de valor afiadido, optimizando los tiempos en las tareas

ejecutadas por los coordinadores de afio.

5.2. RECOMENDACIONES

Es fundamental que se ejecuten estudios de observacion en los procesos
realizados por los coordinadores de afio: Evaluacion y correccion de los
documentos de programacion docente, sociabilizacion de reglamentos e

informes, los mismos que deben ser representados a través de un



56

flujograma de procesos mostrando las entradas, salidas y el valor afiadido

que genera.

Aplicar la técnica del analisis de valor afiadido a los procesos desarrollados
por los coordinadores de afio, definiendo las actividades que no generan
valor las mismas que puedan ser eliminadas o vinculadas a otro
procedimiento, caso contrario, determinar si su existencia es clave para la
consecucion de las funciones. En lo concerniente a los ritmos de trabajo, es
preciso que se optimicen los mismos, y permitan mejorar la secuencia y

eficiencia de las actividades.

Es oportuno que el disefio de mejoras a los procesos de coordinacion de
afo, sea realizado a partir del analisis de valor afadido, optimizando los
tiempos en las tareas y vinculando actividades de envio y presentacion de
documentos para reflejar una mejor organizacion en el respectivo manual de

procesos.
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ANEXO 1. FORMATO DE ENTREVISTA

ENTREVISTA DIRIGIDA A COORDINADORES DE ANO
ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA AGROPECUARIA DE MANABI
MANUEL FELIX LOPEZ

CARRERA:
ENTREVISTADO:
SEMESTRE QUE COORDINA:

OBJETIVO: La presente entrevista tiene por objeto recabar informacién sobre
los procesos realizados por la coordinacion de afio de las carreras de la
ESPAM MFL para proponer mejoras a los mismos contribuyendo a la
efectividad de los procesos.

De la exactitud de sus respuestas dependera la utilidad del estudio.

PROPOSITOS Y VINCULACION

1.- ¢Conoce usted la visidn y misidon de la institucion y carrera?

2.- ¢Los objetivos y metas estan claramente definidos y acordes a las
funciones a desempefiar?

3.- ¢, Se cuenta con planes por escrito para lograr los objetivos?

4.- Sefiale los aspectos que considere importantes en relacion a la vision,
mision, objetivos y metas que se vinculen con las funciones que desempefia.

TAREAS Y FUNCIONES

1.- ¢,Conoce con exactitud en qué lugar esta ubicado su puesto dentro del
organigrama?

2.- ¢Conoce Ud el nuevo Reglamento de Coordinadores de afio?

3.- ¢Las actividades que desempeiia son reportadas a un jefe inmediato?
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4.- Describa las tareas y funciones que desempefia en orden cronolégico

5.- Sefale otros aspectos que considere importantes en relacion a los puestos
y a la asignacion de funciones?

PROCESOS

1.- ¢ Son claros los procesos que se dan para realizar las actividades?

2.- ¢ Qué procesos realiza con frecuencia en sus actividades de coordinacion
de afo?

3.- ¢ Qué actividades realiza para cumplir con cada proceso?

4.- ¢Considera que existen actividades que generan duplicaciones de
recursos? ¢, Cuales?

5.- ¢Entre las actividades efectuadas, existe alguna que pueda desarrollarse
en conjunto a otra?

6.- ¢ Sugiere actividades que considere deben ser desechadas o anexadas en
los procesos llevados a cabo por coordinacién académica?



ANEXO 2. PROPUESTA DE MEJORA DE PROCESOS
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PROCESO: Proceso evaluacion y correccion de los documentos de programacién docente

DOCENTES

COORDINADOR DE ANO

COMISION DE EVALUACION

C Inicio

D

l

> Elabora Programa analitico

[

de afio

Entrega programa analitico al coordinador

Verifica contenidos con el macrocurriculo de

la carrera

I

Constata la estructura del programa
analitico

NO

Archiva programa analitico para el
seguimiento del portafolio de curso

Cumple requisitos

Sl

Legaliza con firma y envia con oficio a

Direccion de carrera el programa analitico
revisado y legalizado (Formulario 02-CA).o

Sella y escanea el programa analitico para
enviar a Vicerrectorado

v
Verifica mensualmente el cumplimiento de
los contenidos y logros de aprendizaje
(Formulario 04-CA).

l
C i D

Envia original del programa analitico para el
archivo del portafolio del curso al
Coordinador de afio

Figura 5. Redisefio al Proceso de evaluacion y correccién de los documentos de programacion docente
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PROCESO: Sociabilizacién de Reglamentos

DIRECCION DE CARRERA

COORDINADOR DE ANO

C

Inicio

D

Analiza resolucién de nuevos reglamentos

Comunica al Coordinador de afio la
resolucion de nuevo reglamento

Disefiar némina de los estudiantes

coordinados con sus respectivas firmas y
sociabiliza el nuevo reglamento

Elabora informe de sociabilizacién de
reglamento y envia oficio a Direccion de
carrera adjuntando informe y némina de

asistentes

G

Figura 6. Redisefio al proceso Sociabilizacion de Reglamentos
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