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MODELO DE IDENTIFICACION, LEVANTAMIENTO Y GESTION POR
PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE VINCULACION DE LA
UNIVERSIDAD DEL AZUAY

RESUMEN

El objetivo de este trabajo de titulacion fue presentar un modelo de identificacion,
levantamiento y gestidén por procesos para el Departamento de Vinculacion con la
Sociedad de la Universidad del Azuay, el cual desarrollo una guia para la

estructuracion y estandarizacion de los procesos, buscando optimizar los recursos.

Con este trabajo se consiguié definir la situacion actual, levantar los procesos y

desarrollar un modelo con un enfoque en el mejoramiento continuo.
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MODEL FOR THE IDENTIFICATION, SURVEY AND MANAGEMENT BY
PROCESSES OF THE DEPARTMENT OF LINKAGE OF THE UNIVERSIDAD
DEL AZUAY.

ABSTRACT

The objective of this research was to present a model of identification, survey and
management by processes for the Department of Liaison with Society of Universidad del
Azuay, which developed a guide to structure and standardize processes, seeking to
optimize resources. This work led to define the current situation, to identify the processes

and to develop a model with a focus on continuous improvement.
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CAPITULO I: ANALISISDE LA SITUACION ACTUAL

1.1 Antecedentes

La Universidad del Azuay fue fundada en la ciudad de Cuenca en 1968, cumplié
los requisitos en 1990 para ser reconocida como tal. En la actualidad el departamento de
vinculacién, se dedica a generar proyectos de vinculacién con la sociedad,
fundamentados en las problematicas actuales de la sociedad, que posibilitan que docentes
y estudiantes puedan estar en contacto con el entorno y puedan desarrollar estudios de
investigacion-accion con el fin de generar una incidencia significativa en el medio y

brindar soluciones a problematicas especificas (Universidad del Azuay, s.f.)

Por lo que el Departamento de Vinculacion, presenta una operacion relevante
dentro de la Universidad, y por medio de ésta facilita el desarrollo de proyectos y
programas en beneficio de la comunidad, considerando ademas que la estandarizacion de
los procesos incide en tiempos de espera y respuesta, ademas de la afeccion en el
desempefio y eficiencia a la comunidad universitaria al momento de realizar una solicitud

de vinculacién.

1.2 Justificacion

Los antecedentes demuestran una necesidad de la implementacion de Gestion por
Procesos en la Universidad del Azuay, esencialmente en el Departamento de Vinculacion,
teniendo en cuenta que éste cuenta con un modelo de Gestién por Procesos el mismo que
no se encuentra definido en su totalidad, la comprension y los limites exactos de las

funciones de las personas implicadas.

La Universidad del Azuay esta conformada por diversas facultades y una de ellas
es la Facultad de Ciencia y Tecnologia, la misma que posee la carrera de Ingenieria de la

Produccion y Operaciones, donde uno de sus varios campos es la gestion por procesos,



en el que plantea la forma de disefiar, ejecutar, analizar, implementar y mejorar de forma
continua los procesos y actividades en las organizaciones, por ello se ha generado la
necesidad de desarrollar un modelo que permita el manejo del proceso y la optimizacién

de sus recursos, necesidades que son planteadas por quienes conforman el entorno.

Un factor determinante para la justificacion del proyecto, es el nivel de beneficio
mostrado por las personas involucradas en el proceso, en blsqueda de un mejor
desempefio de sus funciones y definir sus distintas actividades, tomando en cuenta estos
factores, se puede deducir que el proyecto es de sumo interés para la eficiencia y eficacia
del departamento, determinando que la gestion de procesos no es una herramienta de

optimizacion, es mas una exigencia para funcionar de manera correcta.

1.3 Objetivos

1.3.1 Objetivo general
Desarrollar la identificacién, levantamiento y gestion por procesos del

departamento de vinculacion de la Universidad del Azuay.

1.3.2 Obijetivos especificos

e Analizar la situacion inicial del departamento (andlisis inicial)

e Recopilar informacién sobre gestion de procesos (marco tedrico de gestidén por

procesos)
e Levantar procesos del departamento (levantamiento de procesos)

e Desarrollar un modelo (mejora continua)
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1.4 Analisis de la situaciéon actual

El andlisis de la situacion actual es la obtencion de datos relacionados en funcion
a los ultimos tiempos y los datos proyectados hacia el futuro de la organizacion, el
propdsito de este estudio es enfocarse y conocer los medios y herramientas que permiten
el desempefio de la organizacion determinando la forma que se va a trabajar y cuales seran
las necesidades primordiales, identificando las falencias y virtudes de la organizacion, de
esta forma se podra tener en cuenta un mejor procedimiento al alcanzar los objetivos

planteados.

Existen diferentes planteamientos para definir un modelo exacto que determine la
situacion inicial, sin embargo, no se ha determinado un modelo estdndar que esté
establecido en este caso de estudio, debido a que cada modelo es disefiado y ajustado de
acuerdo a las necesidades requeridas de la organizacion con el fin de cumplir con los

requerimientos trazados.

El departamento de Vinculacion con la Sociedad, busca generar espacios de
coparticipacion y generar relaciones con instituciones locales, nacionales e
internacionales, asi como también privadas y publicas, cumpliendo a su vez con las
politicas del Plan Nacional de Desarrollo y la filosofia de la Universidad del Azuay

(Universidad del Azuay, s.f.).

1.4.1 Lineas de accién
e Asistencia comunitaria; colaboracion de la Universidad con asociaciones
comunitarias (Gobiernos Autonomos Descentralizados, Juntas Parroquiales,

Organizaciones parroquiales, entre otros).
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Educacion continua; procesos de capacitacion no formal que respondan a las
necesidades de los distintos sectores de la sociedad, como via alterna de
mejoramiento y profesionalizacion.

Servicios de apoyo a estructuras académicas; pretende enlazar a docentes y
alumnos con el entorno, por medio de la aplicacion de practicas preprofesionales
y pasantias destinadas al fortalecimiento del aprendizaje.

Difusion y promocién cultural; estimulacion de actividades de difusion cultural
en espacios publicos a través de programas y proyectos planificados.

Servicios y asesoramiento; impulsa el desarrollo de programas de vinculacion con

la comunidad y prestacion de servicios especializados.

1.4.2 Objetivos del Departamento de Vinculacion

Objetivo general

“Potenciar la vinculacion de la Universidad del Azuay con la sociedad, como una

funcion sustantiva universitaria de accionar permanente, en la perspectiva de robustecer

los lazos entre la comunidad universitaria y su entorno, orientdndolas en unidad hacia el

mejoramiento de la calidad de vida, la armonia con la naturaleza, el rescate de las

costumbres ancestrales y el fomento a la interculturalidad” (Universidad del Azuay, s.f.).

Objetivos especificos

Contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de la poblacion, mediante
programas de capacitacion y acompafiamiento a comunidades rurales y sectores
desprotegidos,

Estimular actividades culturales en espacios publicos, afirmando la identidad

nacional y promoviendo la plurinacionalidad y la interculturalidad,

12



Interactuar con la sociedad a través de la difusion de los resultados que se alcancen
en los procesos académicos, de investigacion o de innovacion tecnolégica,
Afianzar las alternativas de superacion y actualizacion de los profesionales y de
poblacidn en general, fortaleciendo un enfoque integral de vinculacién educativa,
Promover el desarrollo de actividades tendientes a lograr la formacion integral de
los estudiantes, mediante la ejecucion de practicas pre-profesionales, trabajos de
titulacién, horas de vinculacion, voluntariado y/o como proyecto de catedra.
Impulsar la ejecucion de planes de vinculacion con la sociedad mediante alianzas
estratégicas direccionadas al desarrollo local,

Potenciar el perfeccionamiento del talento humano con que cuenta la Universidad

(Universidad del Azuay, s.f.)..
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1.4.3 Organigrama
Figura 1

Organigrama del Departamento de Vinculacion

ORGANIGRAMA DE LA FUNCION DE VINCULACION

VICERRECTORADO DE
INVESTIGACIONES

Funcion Investigacion

COMISION DE
VINCULACION
DIREFTOR DE DIRECTOR GENERAL DE DIRECTOR DE CULTURA
FORMACION CONTINUA VINCULACION
Aux, Secretaria
ry iy
x v v * v v v
COORDINADOR COORDINADOR COORDINADOR COORDINADOR COORDINADOR COORDINADOR
VINCULACION VINCULACION VINCULACION VINCULACION VINCULACION VINCULACION POSGRADOS
ADMINISTRACION FILOSOFIA CIENCIA Y DISERID, CIENCIAS MEDICINA
ARQUITECTURA
TECNOLOGIA Y ARTE JURIDICAS

Nota: Recuperado de (Universidad del Azuay, s.f.).

1.5 Alcance

El alcance del proyecto establece la creacion de un modelo de identificacion,
levantamiento y gestion por procesos del departamento de vinculacion de la Universidad
el Azuay, el cual comprende la elaboracion de una ficha, la que contiene el proceso de

admisioén de las horas de vinculacion con la comunidad.

Partiendo de la situacion inicial de la organizacion planteamos objetivos a

conseguir:
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e Desarrollo de un Modelo para la identificacion, levantamiento, documentacion y
gestién de los procesos.

e Estructura que nos permita determinar las personas involucradas en el proceso y
sus cargos especificos (mapas de procesos).

e Fichas de proceso que nos permita determinar funciones y limites de sus
actividades.

e Gestion de la informacién documentada

e (Gestion de la comunicacion

e Gestion de seguimiento y medicion

1.6 Conclusiones del capitulo

En este capitulo se pudo visualizar el escenario del departamento de vinculacion,
asi como la pertinencia de esta investigacion, para una mejor comprension de las
intenciones de este trabajo. Por otro lado, se puntualizan los objetivos que se van a
cumplir en el desarrollo del documento, y la situacion actual del departamento de
vinculacion, denotando de esta manera la necesidad de una definicion clara y

estandarizacion de los procesos para una mejor oferta de los servicios.
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CAPITULO Il: MARCO TEORICO

2.1 Proceso

Si bien es cierto, los elementos esenciales de un modelo de gestion por procesos
son esencialmente los procesos empresariales, pues dentro del entorno organizacional, un
proceso es la jerarquizacion u organizacion procedimental y sistematica de las funciones
pertinente para que la compafiia genere servicios y bienes; por lo tanto, un proceso se
entiende como un contiguo de todas las operaciones que intercede y se vincula

reciprocamente para modificar las entradas en resultados (ISO 9000, 2015).

Un proceso es un conjunto de recursos y actividades interrelacionadas entre si,
gue transforman elementos de entrada en elementos de salida generando valor agregado
a un producto o servicio. Es considerado como un conjunto de actividades que se realizan
de forma secuencial y establecida con el fin de afiadir valor a un bien o servicio (Alonso,

2014).

Desde otro punto de vista, segin Pérez (2010), un proceso es la planificacion
procedimental de operaciones que desarrollan valor para el cliente o usuario, y que
generalmente se repiten; un proceso comprende una serie de operaciones consecutivas
que estan enfocadas a tomar la entrada o input (puede ser materia prima, datos,
requerimientos, informacién entre mas), para modificarlo a través de un procedimiento
de actividades en la que se asocian recursos (materiales y personas) a factores
(informacion, aspectos fisicos) y dar como efecto un output o salida; es un sistema que
busca la eficiencia, eficacia, la optimizacién, el mejoramiento y desempefio de una
organizacion en cada una de sus actividades, partiendo del disefio, aprobacion y

aplicacion, definiendo que siempre se busca la mejora continua.

16



2.2 Elementos de un proceso

En el proceso intercede una serie de funciones que pueden ser administradas, pues
en éste se comprometen los diferentes recursos como: materiales, equipamientos,
personas, informacion y maquinaria; esta sistematizacion es el aspecto causal que
obtendra como resultado, un producto o salida para el usuario externo o interno, en ese
sentido, el usuario interno contemplara todo el personal o facultad de la organizacion que
recibe el producto de un proceso, como datos, informacion o productos semiprocesados;
el usuario sera quien recibe el producto finalizado, ya sea el consumidor o usuario, o los

mayoristas o distribuidores (Mufioz, 2018).

Existen otros factores que se alinean al proceso, y son los limites y los controles;
esto ultimo hace énfasis a los procedimientos que posibilitan conceptuar si el proceso esta
desempefiando apropiadamente, mientras que los limites se definen como la profundidad
y la amplitud del proceso, en otros términos, los criterios que determinan las unidades

que administran el proceso, factores, elementos e interacciones (Mufioz, 2018).

2.2.1 Elementos de entrada

Los elementos de entradas pueden ser de dos tipos tanto fisicos (Materia prima,
documentacion) como elementos humanos (Personal), estos elementos son los principales
0 esenciales para que un sistema pueda abastecerse con el fin de desarrollar un proceso

(Alcivar, 2021).

2.2.2 Secuencia de Actividades
Son todos aquellos recursos que se desarrollan de forma coordinada, donde los
elementos de entrada se transforman, agregando valor a un producto o servicio (Alcivar,

2021).

17



2.2.3 Salidas
Es el resultado final de un proceso el que puede ser un producto o servicio con la
calidad establecida y exigida por el proceso, el mismo que se encuentra destinado para el

cliente (Alcivar, 2021).

Figura 2
El proceso
PUNTO DE INICIO PUNTO FINAL
F
hY
N,
ENTRADAS ACTIVIDADES
{ ,
!
!
/1 I
4 RETROALIMENTACION
N ]
MATERIA SECUENCIA DE ACTIVIDADES PRODUCTO
INFORMACION ESTABLECIDAS SERVICIO

Fuente: Elaboracion propia

2.3 Procesos segun su mision

No todos los procesos de una empresa poseen los mismos efectos en los resultados
del negocio, en la satisfaccion de los usuarios, en la estrategia y propdsitos, en los costes,
en la imagen empresarial o en la complacencia del personal; consiguientemente, se
encuentra mas alineadas a complacer la vision de la organizacion (lo que la organizacion

quiere ser) y otros a la mision (lo que la organizacién va efectuar) (Minchala, 2020).
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Al identificar los procesos en una empresa se pueden identificar distintas clases

dependiendo de la clase de rol en la cadena de valor, pues segin Mota (2007); Cervera

(2002) como se cité en Mufioz (2018), los procesos pueden categorizarse en diferentes

tipos, mismos que pueden contemplarse de la siguiente manera:

Procesos Operativos: Se definen como la secuencia de actividades que buscan
generar un resultado que brinde un alto valor al producto final, el cual satisfaga
los requisitos del cliente, también se les conocen como los procesos esenciales y
fundamentales en la obtencion de objetivos planteados de una organizacion.
Procesos de Soporte: Son procesos que brindan ayuda a las operaciones
frecuentes de una organizacion, por lo tanto, se establece que son procesos que
proporcionan los elementos o0 recursos necesarios en la organizacion, dentro de
estos procesos se incluyen: gestion de los recursos humanos, de
aprovisionamiento, de gestion proveedores y de manejo del SGC.

Procesos de Gestion: Es un conjunto de actividades con los que se puede
controlar, medir y organizar los procesos de una organizacion, estableciendo la
eficacia de todos los procesos al determinar el funcionamiento de la organizacion,
permitiendo tomar decisiones acertadas en cuanto a los resultados obtenidos y
elaborar planes de mejora.

Procesos de Direccion: Estos procesos son de caracter trasversal en comparacion
al resto de procesos ya que buscan el lineamiento de la organizacion. Son procesos
que buscan alinear los objetivos de la organizacion con las necesidades y

expectativas de los clientes.
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2.4 Requisitos de un proceso

Dado el caso que todo proceso debe estar vinculado a personas responsables de
su funcionamiento, cumplimiento y eficacia se ha implementado la herramienta PHVA la
que es esencial para el analisis de toda la sucesion de actividades, debido a que la funcién

primordial de la herramienta es buscar la mejora continua de los procesos.

La funcidon del ciclo PHVA es desarrollar indicadores que visualizan de forma

transparente la evolucion y adaptabilidad de los procesos.

Esta herramienta se crea con la necesidad de buscar la mejora continua en los
procesos de la organizacion, los cuales logran obtener mejoras en sus actividades, una
vez que se implemento en el tema administrativo se pudo evidenciar la mejora en tiempos

y costos, demostrando productividad y generando competitividad.

Figura 3

Requisitos de un proceso

,/’..-l .-.\‘\. ,/"... ....‘\.
[ acTuar | [ PLAMIFICAR

-\\‘ J,. \\‘ ‘/.-

P . s .

| VERIFICAR | <::|]l [ HACER
-\\-\. r/; ‘\\\ 4/;

Fuente: Elaboracion propia
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2.5 Pasos para la implementacidn de la gestion por procesos

Figura 4

Pasos para implementar la gestion por procesos

~

* Marco legal de actuacion \

* Macroprocesos - Procesos - Sub-procesos

= Clientes, Insumos y productos /
/

* Mapa de procesos \.

* Diagrama de Procesos

* Ficha de Procesos |
4
_x\,l

» Seguimiento y medicion de procesos

 Control de procesos )

/

Fuente: Recuperado de: (USAID - CEAMSO, n.d.)

2.6 Modelado de procesos

Para la creacion de un modelo de gestion por procesos, es importante identificar
los procesos que integran parte de la empresa, a través de la cadena de valor de Porter
puede efectuarse la primera alineacion los macroprocesos, no obstante, el levantamiento
de procesos se centra en definir las funciones o procesos, responsables y recursos que son

parte de cada subproceso (Mufioz, 2018).

Pues segln Restrepo (2005) como se citd en Mufioz (2018), el levantamiento de
procesos se ejecuta por medio de una serie de avances que integran el mejoramiento de
procesos, las etapas contempladas por este autor son: la medicidn de procesos, definicion

e identificacién, cada una de ellas con sus respectivas etapas:

- Identificacion del proceso
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o Esclarecer quién es el propietario del proceso
o Registrar las actividades
o Definir las limitaciones del proceso
- Definicién del proceso
o Levantar un esquema del proceso
o Graficar el proceso
- Sistema de medicion del proceso y puntos de control
o Establecer tiempos de respuesta, costo, calidad y servicio (de
productividad o absolutos).
o Determinar donde se asentara la medicion

o Decidir sistema de medicion

Cabe mencionar que el levantamiento de proceso amerita el contacto con la
realidad empresarial, a traves de la observacion y la entrevista se recupera la informacion

necesaria para expresar al proceso en su totalidad.

Dentro del modelado de procesos existe la herramienta mapa de procesos, misma
que representa un esquema grafico, de los diferentes procesos de una empresa, que emplea
para su desenvolvimiento, en este caso se evidencian los procesos mas importantes; no
obstante, para efectuar un mapa de procesos es esencial identificar las operaciones o
funciones que desempefia la organizacién y juntarlas en procedimientos, estos se

categorizan segun su propdsito (Minchala, 2020).
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Figura 5

Mapa de procesos

\ 4 $ $

Procesos operativos (cadena de valor)

U3l [3p UOIdeYSIES

DI EDEDED
* * L3

Fuente: Recuperado de (Minchala, 2020)

2.7 Diagrama de flujo y sus elementos

Los diagramas de flujo son representaciones graficas de una secuencia de acciones
de un proceso, con la finalidad de demostrar una sucesion de actividades, en los que estan
involucrados tanto los recursos administrados como el personal para realizar la causa. Es
una herramienta muy util ya que nos permite identificar, entender todas las partes del
proceso, sus distintas relaciones y su funcionalidad con un solo proposito, mejorar sus

procedimientos ubicando y visualizando las actividades innecesarias.

Su objetivo es disefar, analizar la situacion actual de la organizacién, proponer
mejoras, conocer las personas involucradas, representar todas las etapas de un proceso,
su secuencia y relaciones para la comprension de la organizacién. La principal ventaja
del diagrama de flujo es que las personas que participan en el sistema llegan a comprender

su funcionamiento, lo que permite la motivacion a conseguir procesos mas dindmicos y
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mejor orientados a los objetivos, esto significa la disminucién de recursos, tiempo y

costos (Guamushig, 2021).

2.7.1 Simbolos del diagrama de flujo
Figura5

Simbolos mas habituales del diagrama de flujo

Simbolo Nombre Descripcion

Indica los limites del
proceso

Inicio/Fin

Ingreso de datos en la
Entrada/Salida memoria o registro de

informacién
Cualquier tipo de

Proceso operacion que origine el
cambio

<> Decision Operaciones logicas o de
>

comparacion de datos

Conector Enlaza los procesos

Lineas de flujo de
direccién

—
‘ Salida Muestra datos de salida

Direccion

Indica el deposito
permanente de un
documento

Almacenamiento/
Archivo

Fuente: Elaboracion propia

2.7.2 Construccion

Para la construccion del diagrama primero se debe identificar los limites de
entrada y salida, luego se describe el flujo de trabajo a través de las actividades que
compone el proceso en este paso es donde se transforman las entradas en resultados, luego

se sigue una determinada secuencia donde existe la pregunta ¢Cual es la siguiente
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actividad? Por ende, se va agregando las actividades correspondientes a la secuencia
obteniendo las entradas y los resultados esperados para todo este proceso se debe utilizar

los simbolos y etiquetas establecidos.

Los flujogramas se pueden realizar de forma horizontal o vertical, todo dependera

de la preferencia de su organizacién y la disponibilidad de la gréfica.

Si el flujograma se lo realiza de forma horizontal se deben limitar las lineas a lado
izquierdo y el fin deberia estar limitado a lado derecho, teniendo en cuenta que el
diagrama se traza de izquierda a derecha, por otro lado, si el flujograma se lo traza de

forma vertical sus limites serian de arriba hacia abajo.

2.8 Tipoy codificacion de la informacion documentada

La informacion documentada debe tener parametros estandarizados para su
entendimiento, asi como el tipo de codificacion referida, el titulo, fecha, autor y nimero
de referencia para ello se ha creado un modelo que permite el manejo y comprension de

la informacion.

2.9 Conclusiones del capitulo

Se pudo generar una mejor contemplacion de la gestion de procesos y sus
componentes, asi como también de la conceptualizacion del proceso y su composicion y
como se debe generar el modelado de los procesos para un mejor entendimiento del

desarrollo de esta investigacion.
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CAPITULO IlI: LEVANTAMIENTO DE PROCESOS

3.1 Clasificacion de procesos

Para proceder con la clasificacion de los procesos, inicialmente se generd una
cadena de valor, el cual es considerado una herramienta para la indagacion de las
actividades que se generan en una organizacion, éstas se clasifican en primarias y de
apoyo, donde las primarias contemplan la estructura fisica para el desarrollo del producto
0 servicio y las de apoyo son las que brindan un soporte a las primarias (Quintero &

Sanchez, 2006).

Figura 6

Cadena de valor

Direccion

X
)
-]
oQ
™
>
Q.
™
(on
(0
>
0
=3
o)
@

Infraestructura

Organizacion interna

Q
©
(%)
Q
O
(1°)
RS
=
)
(@]
<<

Aprovisionamiento

Gestion del Proceso de Vinculacion

T ©
m—
T ©
= E
[ Ry
S
ga

Fuente: Elaboracion propia
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3.2 Modelo de identificacion de procesos

Dentro del modelo de identificacion de procesos, se ocupo el mapa de procesos,
el cual permite visualizar los procesos que conforman a la organizacion, en este caso al

Departamento de Vinculacidn, lo cual se expone a continuacion.

Figura 7

Mapa de procesos

Necesidades y
expectativas del
cliente y partes
interesadas

Proceso de vinculacion

~ Gestiondela o _ . i6n d
?::;L?\:‘ac:jna Gestion de la Ge§t|(_)n te
Comunicacion SGHIALENED v ;

. documentada medicion s A
N
Satisfaccién
del cliente y

partes
interesadas

Fuente: Elaboracion propia

3.3 Modelo de levantamiento de procesos

Para el levantamiento de los procesos se desarrollaron diagramas de flujo
necesarios para el desarrollo del servicio en la Figura 8 y Figura 9, estos fueron

generados con los simbolos expuestos en el segundo capitulo.
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Figura 8

Diagrama de flujo de Vinculacién 1

Analizar
propuesta

COMSEID DE RCULTAD

cseaprueba?

Y

S

Motificar al
coardinadar

Recibir
recomendacian
del proyecto

Canalizar
Camision de
Sinculacion

DIRECCION GEMERSL DE YINCULACIGN

-
I
E Werificar
£ \L\ aprobacian
Analizar la Matificar
propuesta del > Cecano de
proyecto Mo facultad

COMPROMISO DE WIMCULACION COM
L& SOCIEDAD

presupuestaria

DIRECCION GEMERAL DEVINCULACION

S
Maotificar
Decana de
facultad
—
Solicitar codigo ] -
de e aa Asignar horas Suscribir acta
e ejecucion B el
en el sistema de inicio

Fin

Fuente: Elaboracion propia
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Figura 9

Diagrama de flujo Vinculacién 2

“erificar
aprobacidn
g
% Analizar .
= ropuesta -
= prop
= .
o B S
(=]
o
=
5
bt Matificar al
coordinadar
=
h=
b=
5 Recibir
=] recomendacian
= del proyecta
w
=
2
= Canalizar
g Comisigh de
‘o Winculacion
L=l
L
v}
- o
- =}
g [z
2
&
Z Analizar la
g propuesta del
== proyecto
o
Z4
=g
a2 -
[ “erificar Matificar
= s
= aprobacian Decano de
=] facultad
o
o
Z :
- 51

Solicitar cadigo i i
Asignar horas Suscribir acta

en el sistema de inicio

de gjecucidn
presupuestaria

Fin

DIRECCION GEMERAL DEVINCULACION

Fuente: Elaboracion propia

3.4 Modelo de documentacidn de procesos

Dentro de este apartado se determind la informacion que permite una mejor
gestién de la documentacion de la informacién, por lo cual se desarrollé un procedimiento

que permita establecer los documentos, éste se compone por el objetivo del
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procedimiento, alcance, definiciones y el desarrollo donde se determina la codificacion
que debe manejarse para una mejor clasificacion de la informacidn, segun su tipologia o

proceso al que pertenezca y la estructura para la elaboracién del documento.
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Figura 10
Procedimiento Documento cero: Pagina 1

DOCUMENTO CEROD
CcODIGO: UA-GP-PR-01 REVISION: | DO
FECHA: 1E/0E/2022 PAGIMA: 1 DE

DOCUMENTO CERO

m

UA-GP-PR-01
Realizado por: Revisado por: Aprobado por:
L=onel Guapizaca
Estudiante Asistente de proceso Coordinadora

Fuente: Elaboracion propia
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Figura 11

Procedimiento Documento cero: Pagina 2

DOCUMENTO CERD

CODMEO: UA-GP-PR-01 REVISION: | 0O
FECHA: 16/0B/ 2022 PAGINA: ] DE a
1. OBJETIVO

Establzcer la metodologia para la creacion, actuslizacion y presentacidn de manuales, fichas de

procesa, procedimientos, instructivos, guizs, planos y formatos.

2. ALCANCE
Ze aplica a la elaboracion de todes los documentos internos de los diferentes procesos del

Departameanto de Vinculacion de la Universidad del Azuay.

3. DEFIMICIOMES

3.1 Ficha de Proceso
Es un documento que contiene la informacion necesariz de las actividades de un proceso dentro

de umn Sistema.

3.2 Guia

Documento modelo que nos permite identificar como realizar una tarea, contiens informacion

descriptiva y grafica.

3.3 Procedimiento

Forma detallada y zecuencial para llevar a cabo acciones dentro de un proceso.

3.4 Instructivo
Es un formato, =l cual describe las tareas reslizadas dentro de las actividzdes d= um

procedimiento de la organizacian.

3.5 Plano
Represantacion grafica de la distribucion de elemeantos dentro de un equipo, o un area especfica

de |z orgznizacidn.
3.6 Formato

Es una estructura especifica que contiene campas vacios que posteriormente deben ser llenados

con la informacion correspondiente para transformarse en registro.

Fuente: Elaboracion propia



Figura 12

Procedimiento Documento cero: Pagina 3

DOCUMENTO CERC
CODIGO: A-GP-PR-01 REVISION: 00

FECHA: 1E/OE/ 2022 PAGIMNA 3 DE

M

3.7 Proceso
Es un conjunto de actividades sistematicas con el proposito de agrezar valor a los elementos de

zalida.

3.8 Gestion de procesos
Es el seguimiento, administracion y el desarrolla de la mejora continua de las acciones y tareas

secuenciales de una arganizacian.

4. DESARROLLOD
Enla Takla 4.1 =2 musestra de manera ordenada las actividades 2 rezlizar para slcanzar el objetivo

planteado inicialmente.

Tabla 4.1 Procedimisnte para la elaboracidn, revizicn v aprobacicn de los documentas del
Departamento de Vinculocion

" ACTIVIDAD RESPOMSABLE

Codificar el documento: 32 tomarén en consideracion los
siguientes criterios y deben seguir la siguiente forma “UA-XX-
woERT

Donde:

UA: Letras significativas que representa a Universidad del
Azuay.

1 | X¥:La primera letra de cada palzbra del nombre del proceso
emisor (Contendra el nimero de letras necesarias de Encargado del procezo
zcuerdo sl nombre del proceso). Tabla 4.2

wg; Las dos primeras letras de la primera palabra del nombre
del tipo de documento. Tablz 4.3

##: Digitos sucesivos gue indican &l numero de orden

secuencial del documento.

Estructurar el documento: dependiendoc de su tipo, debe

seguir una estructura especifica. Ver en la tabla 4.4.

Fuente: Elaboracion propia
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Figura 13

Procedimiento Documento cero: Pagina 4

CODIGO:

FECHA:

DOCUMENTD CERD

: REVISION:
023 PAGINA:

llustracian 4.1, Criterio de codificocion de los documentos.

CRITERIO DE CODIFICACION

ua = XX

T T

Universidad
del Azuay

Mumeracion
Siglas del del
ProCEsn documento
Siglas del en orden
tippde  secuencial
documento

Fuente: Chirboraaian progia

Tablo 4.2, Codificacion de los procesos Universidod del Azugy

PROCESD CODIFICACION

Gestion del Proce=zo de Vinculacion

GP

Fuente: Dohonraidn propia

Fuente: Elaboracion propia
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Figura 14

Procedimiento Documento cero: Pagina 5

DOCUMENTO CERD
CODIGO: UA-GP-PR-01 REVISION: | 00
FECHA: 1/ 05/ 2022 PAGIMA: 5 DE

Tobiz 4.3. Codificacion de tipos de los documentos.

TIPO DE DOCUMENTD CODIFICACION
hamuwal A
Paolitica PO
Ficha de Praceso FI
Guia Gu
Procedirmiento FR
Instructivo IM
Plamo PL
Farmato FO

Fuente: Claboracion propia

Tablg 4.4 Estructure de!l documento segun su tipa,

CODIGO DE TIPO DE DOCUMENTO
COMPONEMTE

MA | PO Fi Gl PR IN PL | FO
Encabezado X X X X = X X
Caritulz X X ¥ X
Introduccicn X
Ohbjetivo X X X X
Alcance X X X
Definiciones x X X
Desarrollo x X X X X X x X
Anexos X X x
Responsables X X X X X X X

Fuente: Clabovacidn progia

Fuente: Elaboracion propia
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Figura 15
Procedimiento Documento cero: Pagina 6

DOCUMENTO CERD

CODMEO: UA-GP-PR-01 REVISION: 0D
FECHA: 1E/06,/2022 PAGINA: & CE

[=1]

A continuzcian, se detalla cada uno de los componentes:

4,1 Encabezado.

4.1.1 Titulo de Documenta: Nombre con 2l que se conoce 2l documento.

4.1.2 Codige: Codificacién respective segun 2l proceso y tipo de documento. Todes los
formatos tendran su cadigo, sin embargo, existen formatos impresos gue no disponen
del cadigo v que s irén adaptando conforme 2 actualice la impraesion de los mizma,
mientras tanto la codificacion estar registrada en el UA-GP-FO-004 LISTADO MAESTRO

DE DOCUMENTOS para la gestion de Iz informacion documentada, v su reconocimiento

com el titule del formato.
4,13 Rewvision: NUmero de revision del documenta (00, 01, 02,..)
4,1.4 Fecha: Debe seguir el formato de fecha cortz “dia/mes/zhio”.

4.1.5 Pagina: Indica |z numeracian en erdan creciente del ndmero total de paginas.

TITULO DE DOCUMENTO
CODIGO: REVISION:

FECHA: PAGIMA: DE

4.2 Caratula

Es la primera hoja de un manual, ficha de proceso, procedimiento o instructivo. Debe imcluir:

# Titulo del documenta.
* (Cadigo del documento.

#  (asillas para indicar los responssbles de |z elzboracion, revision y aprobacian, nombres

Com sus respectivas firmas.

4.3 Introduccian

Resumen de la informacian gque contiene 2l documenta.

4.4 Objetivos

Determina por queé y cuales son las razones de disponer del documento interno.

Fuente: Elaboracion propia
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Figura 16

Procedimiento Documento cero: Pagina 7

DOCUMENTO CERD

CODMEO: UA-GP-PR-01 REVISION: | OO0
FECHA: 158/06/2022 PAGINA: 7 DE

(=]

4.5 Alcance
Define el ambito de aplicacion del documento, tanto de las areas como del personal que debe

aplicar en el Departamente de Vinculacién.

4.6 Definiciones
Descripcion de los términos o elementos gque son relevantes en el documenta. Incluye términos

técnicos, significado de abrevisturas, nombres de organizaciones, et

4.7 Desarmollo
Constituye la parte importante del documento. Es Iz descripcion necesaria para zlcanzar el
abjetivo del mizma.

Fara un procedimisnto &l dezarrollo 52 puede representar utilizando una takla donde conste

comie minimao:

*  Numero de actividad
¢ Descripcion de |z actividad

* Responsable

Secuencialments se colocerd un numero a |z actividad, v |z descripcidn de |z misma seré en

verbao infinitive de forma sencilla y comprensible para todos los destinatarios.
Parz |z elzboracion de los dizgramas de flujo s2 recomiznda utilizar |z simbologiz indiczdz en la

lNlustracien 4.2, y debe incluir Iz descripcion de las abreviaturas existentes en ékte. En caso de

utilizar otra simbeologia =2 debe describir cada elemento y abreviatura existentz en el dizgrama.

Fuente: Elaboracion propia



Figura 17

Procedimiento Documento cero: Pagina 8

DOCUMENTO CERD

CODIGO: UA-GP-PR-1 REVISION: = OO0
FECHA: 18/08/ 2022 PAGINA B DE

=]

liustracidn 4.2, Simboiogio recomendada parg la eloboracion de diagramas de flujo.

— B de Ecioc InChC N Diiisitenr £ i Ermi e
SRE 1 PEOCED FregLri G dirge - = Fpdarpcraaen ol Bpa Jal
e e Bl S G PRI ol [ LT P
by mferrogarte AT
Bt det B “00d 1 Regerin: L5 o
O i N prmo Szcurmais g brrda
=g S RO,
e ._.H'::ﬂ*: - e Oeter= -I‘: s e
WP seaenC de tre R ey

4.8 Anexos

Es todo lo que sirve de apoyo paras el documento principal, incluye: tablas, cuadros, ejemplos,
fotografias, formatos, registros, etc. 32 coloca al final del documento come Ultimo componenta,
se identifica con la palabra "Anexo" en lz parte superior centro de |z pagine, con numeros
zrabigos seguido del titule del mismo, y s2 enumeraran de acuerdo al orden que se ha

establacido.

4.3 Responsables

Tedos los documentos deben contener um apartado que indigue:

* Responsable de la elaboracion
* Responsable de la revizion

* Responsable de la aprobacion

Ademas, los responsables de |z elzboracién, revisién v aprobacion del documento comao tal

quedan registrados a su vez en 2l formato UWA-GP-FO-01 LISTADD MAESTRO DE DOCUMENTOS.

Fuente: Elaboracion propia
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Figura 18

Formato de Listado maestro de documentos

@ LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

CODIGO

UA-GP-FO-01

REVISION

0

FECHA

3/9/2022]

N° Codificacién Titulo del documento Proceso

Responsable de creacién/
actualizacién

ble de

revisién

ble de

Fecha de

Fecha de

aprobacié

Ubicacién

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADOR POR:

Fuente: Elaboracion propia

En la Figura 18, se presenta el formato de Listado maestro de documentos con

una clara identificacion de los responsables de la documentacion, referente a la

actualizacién, revision de la aprobacion, asi como al proceso al que pertenece, las fechas

de creacién y actualizacion y respectiva ubicacion, con la finalidad de obtener una

trazabilidad de la documentacién.
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Figura 19

Formato de Documentos externos

cODIGO UA-GP-FO-02
DOCUMENTOS EXTERNOS REVISION 0
FECHA 3/9/2022
Proceso
N° Titulo del documento Entidad Soporte .
relacionado

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADOR POR:

Fuente: Elaboracion propia

El departamento maneja documentos externos a su creacion, por lo que es

relevante que se cuente con un listado de estos documentos, considerando la entidad

emisora, soporte y el proceso al cual esta relacionado.
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Figura 20

Formato de Canales de comunicacién

cODIGO: UA-GP-FO-03
@ CANALES DE COMUNICACION REVISION: 0
FECHA: 10/02/2021
CANAL DESTINATARIOS APLICABLES DESCRIPCION TIPO
Permite la comunicacién con cualquier
EMPLEADOS /PARTES i€ 1a comunicact valqui
a destinatario que cuente con un correo INTERNO Y
CORREO ELECTRONICO INTEREZADAS/ ENTES electrénico. va sea personal o EXTERNO
GUBERNAMENTALES Y 'p
empresarial
Espacio dentro de las instalaciones de la
CARTELERA EMPLEADOS /PARTES Universidad del Azuay. que permite la INTERNO
V4 .
INTEREZADAS/COMUNIDAD L, .y a p”
publicacién de informacién
EMPLEADOS /ENTES Documentos que comunican de manera INTERNG Y
DOCUMENTOS ESCRITOS GUBERNAMENTALES / formal informacién sobre un tema EXTERNO
COMUNIDAD especifico
EMPLEADOS /PARTES Permite la comunicacidn de cuestiones
RED . N INTERNO
INTEREZADAS/ COMUNIDAD necesarias de la organizacién
EMPLEADOS /PARTES L L
Plataformas digitales (aplicaciones,
INTEREZADAS/ ENTES . . . - INTERNO Y
REDES SOCIALES paginas web) que permiten transmitir y
GUBERNAMENTALES/ . L. EXTERNO
receptar informacion
COMUNIDAD
EMPLEADOS /PARTES Medio que permite transmitir INTERNO Y
TR INTEREZADAS/ ENTES info?'maiibn via verbal EXTERNO
GUBERNAMENTALES
ELABORADO POR:
REVISADO POR:
APROBADOR POR:

Fuente: Elaboracion propia

Con respecto a la Figura 20, se elabor6 un formato sobre los canales de
comunicacion, considerando que, por las exigencias del servicio, es relevante contar con
los medios definidos, estableciendo ademas los destinatarios aplicables, la descripcion y

el tipo tanto interno como externo.
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Figura 21

Formato del plan de comunicacion

cODIGO UA-GP-FO-05
@ PLAN DE COMUNICACION REVISION 0
FECHA 3/9/2022
Nombre/titulo del ) Canales de Cuando Responsable de
) Contenido de la ) ) ... A . .
contenido a . Destinatario comunicacién comunicar la Idioma/s | Observaciones
N comunicacion . s I
comunicar utilizado/s (perioricidad) | comunicacién
ELABORADO POR:
REVISADO POR:
APROBADOR POR:

Fuente: Elaboracion propia

De igual manera, se establecio el formato de plan de comunicacion, asi se puede
establecer con mayor delimitacion el contenido a comunicar con sus respectivos

responsables y elementos para una mejor planificacion.

Figura 22

Formato ficha de indicador

@ FICHA DE INDICADOR cooico._Jp 67 f0.0

FECHA:

NOMBRE DEL INDICADOR Porcentaje de Documentos Implementados

PROCESO Gestion de vinculacion | FECHA DE CREACION
FUNDAMENTO

FUENTE DE DATOS Listado Maestro de Documentos; Listado de Documentos externos

FORMULA | =(# informacion aprobada / # informacion realizada ) *100

Nos muestra la eficiencia del porcentaje de la Gestion de la informacién implementada ‘

RESPONSABLE MEDICION Asistente de procesos

COMENTARIOS

VALORACION I

MES ENERO | FEBRERO | MARZO | ABRIL | MAYO | JUNIO ‘ Jutio | AGOSTO | SEPTIEMBRE ‘ OCTUBRE |NOVIEMBRE‘ DICIEMBRE

- . r r 1 [ 1 [ [ |

I

I
ESTANDAR I I I [ [ [ [ [ [ [ I I
PORCENTAJE I I I [ [ [ [ [ [ [ I I
DESVIACIGN I I I [ [ [ I [ [ [ I I
Fuente: Elaboracion propia

RESULTADO

|
|
|
|
|
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Finalmente, se establecié la ficha indicador, para una medicion, control y
seguimiento de los indicadores que se establezcan en cada proceso, asi como un histérico

de los valores obtenidos para un mejor control en la toma de decisiones.

3.5 Conclusiones del capitulo

Con el desarrollo del tercer capitulo se pudo contemplar los procesos que
componen al departamento de vinculaciébn como la gestiobn de comunicacion, de
informacion documentada, vinculacion y gestion de la informacion documentada, de la
misma manera el desarrollo del procedimiento del documento cero, el cual facilita la
elaboracion de los distintos tipos de documentos que posibilitan la ejecucion de
actividades del personal del departamento, considerando la codificacién que se debe
utilizar para una mejor organizacion y gestién de la documentacién. Ademas, se
elaboraron los formatos pertenecientes a cada uno de los procesos, como el formato de

listado de documentos, plan de comunicacion entre otros.
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CAPITULO IV: DESARROLLO DEL MODELO

4.1 Diagramas del proceso

Dentro del desarrollo del modelo se realizaron los diagramas de flujo de los
procesos de vinculacion, gestion de la comunicacion, gestion de la informacion
documentada y gestién de seguimiento y medicion. Estos se pueden visualizar en la

Figura 23 a Figura 26.
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Figura 23

Diagrama del Proceso Vinculacién
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Fuente: Elaboracion propia
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Figura 24

Diagrama de la Gestion de la informacién documentada
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Fuente: Elaboracion propia

Figura 25
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Figura 26

Diagrama de Gestion de seguimiento y medicion
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Fuente: Elaboracion propia

4.2 Fichas del proceso

Las fichas de proceso, son una herramienta que permite visualizar de forma

sistematica las distintas fases del proceso, por medio de éste se recopilan las actividades

mas relevantes, asi como los responsables de cada una de éstas.
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Figura 27

Ficha de Gestidn de la informacion documentada: Pagina 1

GESTIOM DE LA INFORMACION DOCUMENTADA
COD k0 A-GP-FI-02 REVISION: 00
FECHA: 18,/08 2022 PAGINA: 1 DE 6

GESTION DE LA
INFORMACION
DOCUMENTADA

UA-GP-FI-02
Realizado por: Revisado por: Aprobado por:
Leonel Guapisaca
Estudiante Asistente de procesos Coordinadora

Fuente: Elaboracion propia



Figura 28

Ficha de Gestidn de la informacion documentada: Pagina 2

NOMERE DEL PROCESO

1

GESTION DE LA INFORMACION DOCUMENTADA

CODIGO:
FECHA:

UA-GP-FI-02
18/08/2022

NOMBRE PROCESO
PADRE

Proceso de
Winculacion

REVISION: = 00
PAGINA: 2 DE 6

Gestion de la Informacion Documentada

PROPIETARIO

DEL PROCESO Asistente de Procesos

MISIf)N, OBIETIVOS ¥ FINALIDAD DEL PROCESO

Este proceso sirve para gestionar la creacion, actualizacion, revision, aprobacian, distribucion,
control, v mantenimiento actualizado de toda la informacion documentada de los procesos de
vinculacian, incluidos los documentos de origen externa.

ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL PROCESD

£5e gestiona documentacion Interna o

Externa? 5i es interna actividad N2 caso
contrario actividad N°10
2. Codificar documentacion

=] h LA s Lo

. Crear informacicn documentada
. Revisar la informacion documentada

. éCumple con los requisitos?
. Verificar la informacion documentada

. éSe aprueha?

ENTRADAS

Mecesidad de crear o actualizar informacion
documentada

Mecesidad de controlar la informacion
documentada del Departamento de
Vinculacion

&. Almacenar informacion. La informacian se
almacena en el L.DM

4. Distribuir v controlar la informacion
documentada

10. Identificar informacion documentada
externa. La informacion se almacena en el
LD.E

11. Realizar copias de seguridad de la
informacion documentada.

SALIDAS

* Informacion documentada revisada y
aprobada

®*  Conservacion, distribucion y acceso de
informacion documentada

»  Control de la informacion documentada
[copias de seguridad)

RECURSOS AFECTADOS

Puestos implicados

Coordinadora del Departamenta
Asistente del Proceso

Recursos e infraestructura
Computador
Impresora
Papel
Software
Intermet
Red informatica
Correo electronico

INFORMACION DOCUMENTADA APLICABLE

Documentos

UA-GP-PR-01 DOCUMENTO CERO
UA-GP-FI-03 GESTION DE LA
COMUNICACION

P-GA-FI-001 GESTION DE SEGUIMIENTO ¥

MEDICION

Indicadores

% de Documentos Implementados

Fuente: Elaboracion propia

Registros

"  UA-GP-FO-04 LISTADO MAESTRO DE
DOCUMENTOS

"  UA-GP-FO-05 LISTADO DE
DOCUMENTOS EXTERNOS

"  UA-GP-FO-06 LISTADO DE
INFORMACION ACTUALIZADA

Riesgos
= Usp de documentos obsoletos
= Pérdida/extravio de documentacion
fisica
" |so de documentos no aprobados
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Figura 29

Ficha de Gestidn de la informacion documentada: Pagina 3

GESTION DE LA INFORMACION DOCUMENTADA

CODIGO: UA-GP-FI-02 REVISION:
FECHA: 18/08/2022 PAGINA:
DIAGRAMA DE FLLIO

3

00

DE

4l dooumartaain
ritem o Dideera?

epalia'eny O La o msd i donmand s

Momenclatura:
L.M.D = Listado Maestro de Documentos

L.D.E = Listado de Documentos Externos

Fuente: Elaboracion propia
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Figura 30

Ficha de Gestion de la informacion documentada: Pagina 4

FICHA DE PROCESD DE GESTION DE LA INFORMACION DOCUMENTADA

CODMGO:
FECHA:
ACTIVIDADES
N®*  ACTIVIDAD
1 (Es
documentacién

interna o externa?

2 Codificar
documentacién

3  Crear o actualizar
informacion
documentada

4  Revisarla
informacion
documentada

5  iCumple con los
reguisitos?

6  Verificar la
informacion
documentada

Fuente: Elaboracion propia

DESCRIPCION

En caso de que Iz informacion documentada =
gestionar sea de origen interno se procede 3
realizar la actividad N°2; misntras que siseva a
gestionar informacidn documentada externa
realizar la actividad N*10.

Para codificar la  documentzcidon  internz
pertinente, el responssble de crear o actualizar el
documento tendra que tomar en cuenta los
criterios  de  cedificacion  expuestos  en el
documento UA-GP-PR-01 DOCUMENTO CERD.

La evidencia de la codificacion realizada a los
diferentes documentos intermos del 5GC queds
registradz en el formato UA-GP-FO-01 LISTADO
MAESTRO DE DOCUMEMTOS.

Los procesos del Departamento. pueden crear o
zctualizar um  documanto  seguUn  considers
necesaric para su correcto funciomamiento v
eficacia. La metodologia parz  hacerlo s
encuentra expuesta en el procedimiento UA-GP-
PR-01 DOCUMEMNTO CERQ, teniendo en cuents el
tipo de documento y  los  compomnentes
[requizitos] gque este debe contener parz
posteriormente enviar Asistents del Proceso pars
su revisicn.

Utilizar el procedimiento UA-GP-PR-01
DOCUMEMNTO CERD para comprobar que todos
los componentes  (requisitos] aplicables  al
documento formen parte de este, asi como
también que s=a coherente, legible y este bien
redactada.

5i el documento revisado cumple com todos los
requisitas de loz componentes aplicables se
procede a reslizar |z actividad N°6, caso contrario
de no cumplir se regresa a la actividad N3,

La werificacion de los documentos s obtiene con
la firma de la Coordinadora del Departamentao, 2
excepcién de los formatos que son firmados por
los Duefios da Proceso y su ewidencia gqueda
registradz en el UA-GP-FO-01 LISTADO MAESTRO
DE DOCUMENTOS, contemplanda:

= Codificacion del documenta

= Tipo

= Titulo del documento

= Proceso

= Responsable de creacion / actualizacicn

= Responsable de la revizian

= Responsable de aprobacian

*  Fachz de creacion

=  Fecha de actuzlizacion

REVISION: | DO
PAGINA: 4 DE &

RESPONSABLE
Asistente de
Procesos

Duefios de
Procesos

Asistente de
Procesos

Duenios de
Procesos

Duenos de
Procesos

Asistente del
Proceso

Duenos de
Procesos

Asistente del
Proceso
Coordinadora
General
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Figura 31

Ficha de Gestidn de la informacion documentada: Pagina 5

FICHA DE PROCESD DE GESTION DE LA INFORMACION DOCUMENTADA

CODG0:
FECHA:

7 i5e aprueba?

8 Almacenar
informacion

9 Distribuir y
controlar la
informacion
documentada

10 Identificar
informacion
documentada
extarna

11 Realizar copias de
seguridad de la

Fuente: Elaboracion propia

= Revisidn [Versién)

=  Forma de zlmacenamiento |Digital o Fizico)
=  Frecuencia de copia de seguridad

= Ubicacidn

=  Fechz de aprobacidn

= Tiempo de conservacién de registros

= Status [Vigente/Obsoleta)

=  Evidencia de aprobacion / POF

Todos los documentos creados y utilizados antes
de la aprobacian del procedimiento
DOCUMEMNTO CERO s= consideran aprobados con
revizion 00.

5i el documento se sprusba se procede a realizar
la actividad N°E, caso contrario se regresa a lz
sctividad M*3.

La aprobacién de los formatos que son firmados
por los Duefios de Proceso y su evidencia queds
registrada en el UA-GP-FO-02 LISTADD DE
ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS

Todz Iz documentacion validz del proceso ests al
slcance del personal autorizado y puede acceder
z ella a través del documento compartido UA-GP-
FO-01 LUSTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS.
Agui los documentos permanecen legibles vy
facilmente identificables, asegurando gque se
disponga de las revisiones actuzslizadas de los
documentos, con  wersiomes  formato  PDF
protegidos adecusdaments de modificaciones vy
usg inadecuado. 32 coording con el duefio de
cada proceso la distribucion de las copias
controladas de los documentos.

la documentacidn debe conservarse en busn
estado y durante el tiempo establecido en el
LIsSTADD MAESTRO DE DOCUMENTOS donde
indica el numero de afos qQue 5& va a CONServar.
Ze considera documentacion externa, a2 Iz
comunidad, en la que el departamento. no tiene
capacidad de  emision, modificacion o
aprobacian.

La ldentificacidon y registro de |z documentacion
externs relevante para el funcionamiento se
encuentra en el UA-GP-FO-D2 LISTADO DE
DOCUMEMTOS EXTERMNOS, d= esta manerz s
tendra el control de la misma. Loz campos de
este formato som:

=  Titulo del decumenta

=  Entidad que expide el documsnto

= Soporte

= Procesa reladonado

S& garantiza la dizponibilidad permanente de los
archivos en soporte digital. Ls frecusncia pars

REVISION: | 0O

PAGIMNA: 5 DE | 6

Asistente de
procasos

Duerios de
Procesos

Duefios de
Procesos

Asistente de
procesos

Asistente de
procesos
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Figura 32

Ficha de Gestidn de la informacion documentada: Pagina 6

FICHA DE PROCESO DE GESTION DE LA INFORMACION DOCUMENTADA

CODME0: UA-GP-FI-02 REVISION: 4 H]
FECHA: 1E/0E 2022 PRGIMAC 5 DE 6
informacion realizar las copias de seguridad se determinz
documentada segun lo registrado en el documento LISTADD  Asistente de
MAESTRO DE DOCUMENTOS, Sistemas
Adicional:

=  Con frecuencia trimestral e hace uns copiz
de s=guridad de |3 carpeta compartida em un
disco duro externo.

Fuente: Elaboracion propia
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Figura 33

Ficha de Gestidn de la comunicacion: Pagina 1

CIODNRGO:
FECHA:

GESTION DE LA COMUNICACION

UA-GP-F-03
e TN 1

02062021

REVISION: 01
PAGIMA 1 DE

GESTION DE LA
COMUNICACION

UA-GP-FI-03|

Realizado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Leonel Guapisaca

Estudianta

Asistente del Proceso

Coordinadora General

Fuente: Elaboracion propia
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Figura 34

Ficha de Gestidn de la comunicacion: Pagina 2

GESTION DE LA COMUNICACION

COD K50 A-GP-FI-03 REVISIIN: il
FECHA: 0206, 2021 PAGIMNA: 2 OE c
MOMBRE DEL PROCESO Gestion de la comunicacian
MOMEBRE DEL Gestidn de Vinculadian PROPIETARIO DEL Acsistente de
PROCESD PADRE PROCESO procesos

MISION, OBJETIVOS Y FINALIDAD DEL PROCESO
En este proceso se definiran los canales de comunicacicn internos v externos establecidos
por &l departamento para mantenar al personal (interno/externa) v 3 las partes interesadas
en general informadas acerca de los asuntos, decisiones y reguerimientos.
ACTIVIDADES REALIZADAS EM EL PROCESD

1. Identificar y determinar canales de 4. i%e necesitas reslizar cambios?

Comunicacion. 5. Aprobar plan de comurnicacian
2. Crear plan de comunicacion &5 i5e aprusba?
7

3. Revisar plan de comunicacion . Aplicar plan de comunicacién
ENTRADAS SALIDAS

* MNecesidad de nuevos canales de *  Canales de comunicacion
comunicacidn *  Planificacion de comunicaciones
# Necesidad de comunicacion de caracter ® Comunicaciones internas v externas
interna/externa * |nformacion trasmitida
RECURSOS
Puestos implicadios Recursos e infraestructura
* Computador
®=  Software
* Coordinadora de vinculacidn " Carreo electranico
®  Cartelers

* Duefios de proceso ®* Bedez socizles

* Documentos escritos (oficios, informes,

reportes, memorandum)|
INFORMACION DOCUMENTADA APLICABLE

Documentacion Registros
* CORREOS ELECTROMICOS
*  UA-GP-PR-01 DOCUMENTO CERO *  DOCUMENTOS ESCRITOS (OFICIOS,
*  UA-GP-FI-03 GESTION DE LA INFORMES, REPORTES,
COMUNICACION MEMORANDUM)
* P-GA-FI-001 GESTION DE SEGUIMIENTO * REDES SOCIALES
¥ MEDICION *  P-GP-FO-006 PLAN DE COMUNICACION
* P-GP-FO-014 CANALES DE
COMUNICACION
Indicadores Riesgos

® Canzles de comunicacion ineficientas
¢ % da Informes Comunicadas o D&ficit de atencidn en la revision de la
infarmacion por parte del receptor

Fuente: Elaboracion propia
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Figura 35

Ficha de Gestion de la comunicacion: Pagina 3

GESTION DE LA COMUMICACION

CODK0: UA-GP-FI-03 REVISION: 01
FECHA: 02/06/2021 PAGINA: 3
DIAGRAMA DE FLUIO
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Fuente: Elaboracion propia

56



Figura 36

Ficha de Gestion de la comunicacion: Pagina 4

CODIGO:
FECHA:

ACTIVIDADES

M*  ACTIVIDAD
1 Identificary
determinar
canales de
ComuRicacion

2  Crear Plan de
Comunicacion

3 Revisar Plan de
Comunicacion

4 :i5e necesitan
hacer cambios?

Fuente: Elaboracion propia

GESTION DE LA COMUMICACION

IA-GP-FI-03 REVISION: 01
02,/06,/2021 PAGINA: 2 DE 5
DESCRIPCION RESPONSABLE
EL DEPARTAMENTO DE VINCULACION determinz  Asistente de
laz canzles de comunicacion teniendeo en cusnta el Procesos
contexto de |z organizacion, loz  objetivos
establecidos, el correcto funcionamiento,
zdemas, que los destinatarios sean los necesarios
segun el canal de comunicacion utilizado.
En el formato UA-GP-FO-03 CAMALES DE
COMUNICACION se registra la determinacion de
estos canales con Iz siguients informacian:
*  Canzl: Mombre del Canal
* [Destinatarios aplicables: 5on las partes
interezadas & laz que aplica el canal de
comunicacién
# Descripcian: Informacion y uso del Canal
®*  Tipo: Determinz si el canal se utiliza parz
comunicaciones  internas, externas o
ambas.
EL DEPARTAMENTO DE VINCULACION determinz  Asistente de
laz comunicaciones internas y externas gue Procesos
considera relevantes para la eficacia del sistemas,
dejendo constanciz de esto @ través del UA-GP-
FO-04 PLAN DE COM UNICACIlfIN, registrando:
= i0ue comunicar? MNombre/Titule de |z
comunicacion
» A quien comunicar? Destinatario
= :Como comumicar? Bl canalfes  de
comunicacion utilizado/s
»  iCuando comunicar? (pericdicidad)
=  :QOuién comunica? FResponsable de |z
comunicacien
El PLAMN DE CDMUNICAEIEJN, debera incluir, como
minime, los siguientes canales de comunicacion:
* Correo electrdnico
*  Cartelers
*  [Documentos escritos
&  Red
#  Redes sociales
¢ Taléfono
Constatar gue s encuentren las comunicaciones  Asistente de
minimas como también las necessriaz  pars Procesos
cumplir con el objetive del procesa.
En caso de gue se considere reslizar cambios,  Asistente de
afiadir o guitar comunicaciones se regresa a |z Procesos

actividad 2; =i |z revision determina gque no se
necesitan cambios se procede con la actividad 5.
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Figura 37

Ficha de Gestion de la comunicacion: Pagina 5

CODK0:
FECHA:

GESTION DE LA COMUNICACION
UA-GP-FI-03 REVISION:
02/06/2021 PAGINA: g

5  Aprobar Plande 3e realiza la aprobacidn del plan de comunicacion

Comunicacion

6  i5e aprueba?

7 Aplicar plan de
comumicacicn

Fuente: Elaboracion propia

com la firma de la Coordinadora  del
Departamento, teniendo en cuenta |a revision ¥ |z
factibilidad del misma pars cumplir con el objetivo
del praceso.

En caso de gue s= azprusbe =l plan de
comunicacion se procede 2 realizar la actividad 7,
caso contrario se regresa a la actividad 2.

Se reslizan las comunicaciones planificadas por
sus  respectivos  responzsbles  hada los
destinatarios establecidos, segin su periodicidad
y mediante =l canal registrado en el plan des
comunicacion.

01
DE ]

Coordinadora
General

Asistente de
procesos

Duenios de
Procesos
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Figura 38

Ficha de Gestion de seguimiento y medicion: Pagina 1

CODIGO:
FECHA:

SEGUIMIENTO Y MEDICION

GESTIOM DE SEGUIMIENTO Y MEDICION

P_F

LA~

P
.

 }
]

=]

af

]
[

GESTION DE

UA-GP-FI-004

-004 REVISION: 01
22 PAGINA: 1

Reslizado paor:

Revisado paor:

Aprobado par:

Leonel Guapizaca

Estudiante

Asistente de Procesos

Coodinadora

Fuente: Elaboracion propia
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Figura 39

Ficha de Gestion de seguimiento y medicion: Pagina 2

GESTION DE SEGUIMIENTO Y MEDICION

CODIGO: UA-GP-FI1-004 REVISION: 01
FECHA: 10,05,/ 2022 PAGINA: 2 DE
MOMERE DEL PROCESD Gestign de Seguimisnto y Meadicion
MOMBRE DEL PROCESD Gestion de PROPIETARIO DEL Aziztents de
PADRE Vinculacion PROCESD Procesos

MISION, OBIETIVOS ¥ FINALIDAD DEL PROCESO

=}

El departamento de Vinculacion estzblece em este proceso el métode utilizado para gestionar
el seguimiento, medicicn, analisis y evaluacion de la capacidad del Sistema de Gestion, para

&l curnplimiento de las actividades planificadas.
ACTIVIDADES REALIZADAS EM EL PROCESD
1. Detsrminar que necesita seguimiento y 8. :ZEs necessrio reslizar un cambio?
medician 9. i5e alcanzz la mets planteada?
2. #0ue seva a gestionar? 10. Reportar Mo Conformidad

3. Establecer Objetivos con sus indicadores 11, Evaluzr el desempenio de los procesos

4. FRealizar seguimiento y medicion de los 12, Realizar informe de resultados
objetivos
L. i5e alcanzan los objstivos?
&. Elsborar = identificar indicadores de
gestion
7. Medir indicadores
ENTRADAS SALIDAS
= Mecasidad de seguimiento y medicion
sEstzblecimiento de criterios (metas) para
valorar Iz eficacia v adecuacion.
» Disponibilidad de informacion para el célculo de
indiczdores

partes interesadas

zistemna

RECURSO0S
Puestos implicados Infraestructura y Recursos

= Equi inf 3ti de ofici
s Coordinsdora Genersl del Departamento quipas fnrarmatices y 2e efena

= Azistente de Procesos

- control del proceso
= Duenos Procesos

sResultados d= objetivos, indicadores, v

=Revizidn de |z =ficacia v adecuacion del

=Tiempo de los pusstos afectados en el

=Recursos econamicos para su ejecucion

INFORMACION DOCUMENTADA APLICABLE
Documientacion Registros

*  UA-GP-PR-01 DOCUMENTO CEROD

- *  P-GP-FO-011 INFORME DE
*  UA-GP-FI-03 GESTION DE LA

RESULTADOS DE SEGUIMIENTO ¥

. ﬂﬂﬂ?&gﬁﬁm DE LA INFORMACION MEDICION
) * P-GP-FO-013 FICHA DE INDICADOR
DOCUMEMNTADA
Indicadores Riesgos
* % de cumplimiento de los indicadores de ®  Manipulzcion de informacion errones
gestion en |z declzracion de resultzdoz del
* %% de cumplimiento de Objetivos seguimisnto y madicion.

* Reducids gestion de indicadaores

Fuente: Elaboracion propia
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Figura 40

Ficha de Gestidn de seguimiento y medicion: Pagina 3

GESTION DE SEGUIMIENTO Y MEDICION

CODIGO: UA-GP-FI-D04 REVISKIN:
FECHA: 10/09/2022 PAGINA:
DIAGRAMA DE FLUID
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Momenclatura:
F.l =Ficha d= Indicador

LR.5.M = Informe de Resultados de Seguimiento y Meadician

Fuente: Elaboracion propia
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Figura 41

Ficha de Gestidn de seguimiento y medicion: Pagina 4

CODIGO:
FECHA:
ACTIVIDADES
ORDEM ACTIVIDAD
1 Determinar que
necesita
seguimiento y
medicidn
2 sOuésevaa
gestionar?
3 Establecer

Objetivos con
sus indicadores

Fuente: Elaboracion propia

GESTION DE SEGUIMIENTO Y MEDICION

UA-GP-FI-004 REVISION: = 01
10/09/2022 PAGINA: 4 ©DE 6
DESCRIPCION RESPOMNSABLE
EL DEPARTAMENTD DE VINCULACIOOM  Asistente de
debera determinar frecusncia de tiempo, o Procesos
cada vez que exista un cambio en su contexto,
tendra que determinar gué necesita
seguimiento y medicion. Actualmente ze
considera rezlizar seguimiento vy medicion a lo
siguiente:
*  Objetivos establacidos
* |ndicadores de gesticn
* Desempefio del proceso
* Eficatia del Sistema
Objetivos, realizar la actividad N3. Asistente de
Indicadores, realizar la actividad N°&. Procesos
Considerar las dimensiones (Mejora Continua,  Asistente de
Satisfaccion al Cliente, Participacion de los Procesos
involucrados en el sistema), para establecer
los objetivos teniendo en cuenta gue estos Duefios de
seran: Procesos

= Coherentes

= Niedibles

=  Alcanzables

= [Objeto de seguimiento

»  Actualizados, s2g0n 52 considers
Posterior & esto, se planifican tareas para
poder zlcamzar los objetivos establecidos,
consideranda:

*  Recursos necesarios

* L3 evidencia resultante

* Responsable

*  Fechas de inicio y fin

Ademas, para poder medir =l grado de
cumplimienta de los ohjetivos, se elsboran
indicadores alineados a los mismos.

Todz esta informacion se registra en =l
formato  P-GP-FD-008 OBJETIVOS DEL
SISTEMA, que cuenta con los siguientes

CAMmMpos:
= Dimensign
= Objetivo

=  Tareas

= Recurzos

=  Evidencia

= Responsable

=  Fechs de Inicio
=  Fechade Fin
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Figura 42

Ficha de Gestidn de seguimiento y medicion: Pagina 5

CODKSO:
FECHA:

4 Realizar
seguimiento y
medicion de
Objetivos

5 &5e alcanzan los
objetivas?

[ Elaborar e
identificar
indicadores de
gestion

7 Medir los
indicadores

8 +Es necesario
realizar cambios
en indicadores?

Fuente: Elaboracion propia

GESTIOM DE SEGUIMIENTO ¥ MEDICION

LA-GP-FI-004 REVISION: = 01
10/09,/2022 PAGINA: | 5 DE 6
=  Mombre del Indicador
=  Farmulza del indicador
=  Meta
Anuzlmente los responsables de los objetivoz,  Asistente de
revizan |z evidencia de la eficacia de las tareas Procesos
planificadas, la misma gue debe guedar
srchivads en el proceso correspondiente; Duefios de
ademas, se encargan de medir el indicador del Proceso
mismio dejando evidencia respectiva en |z UA-
GP-FO-012 FICHA DE INDICADOR respectiva.
5i el resultado alcanza la meta se procede a = Asistente de
realizar la sctividad N°11, caso contrario Procesos
realizar |2 actividad N*10.
El seguimiente continuge &l correcto Duenos de
funcionamiento de los procesos y del Sistema Procesos
de Gestion se realiza a partir de |z generacion
de indicadores alineadeos a los resultados  Asistente de
espersdos de los procesos, los mismos que se Procesos
registran en los respectivos formatos FICHA
DE INDICADOR de cada procesoc, com la
siguiente informacian:
=  Mombre de indicador
=  Proceso sl gue pertensce
=  Farmulz del indiczador
=  Fundamento / Objetivo de medicion
=  Fuente d= obtencion de datos parz la
medicion
= Pericdicidad d= medician
= Responsable de la medician
= Comentarios
=  Yaloracion (Resultado de |z medicidn,
meta / estandar, desviacion de
medidal
=  Observaciones
Zegin la frecuencia de medida establecida  Asistente de
parz cads indicador, =& miden y =& plasman los Procesos
resultados obtenidos en las respectivas UA-
GP-FP-013 FICHAS DE INDICADORES =n la Responsables
seccian de valoracion, que contiene: de medir
=  Resultado [Medicion) indicadores
=  Estandar (Meta)
= Desvizcion [Diferenciz entre =l
Resultado v el Estandar)
=  Ohbservaciones
5 =e considers necesaric modificar los Asistente de
indicadores  =nteriormente  creados, ze Procesos
regrezz a la activided MW® & en caso de
encontrarse conformes con los indicadores Duefios de
Procesos

63



Figura 43

Ficha de Gestidn de seguimiento y medicion: Pagina 6

CODIGO:
FECHA:

4 £5e alcanza la
meta
planteada?

10 Reportar no
conformidad

11 Evaluar &l
desempefio de
los procesos

12 Realizar Informe
de resultados

Fuente: Elaboracion propia

GESTION DE SEGUIMIENTO Y MEDICION

UA-GP-FI-004 REVISION:

100089/ 2022 PAGINA:

actwales y sus resultados, se procede = la
actividad de decision M* 9.

5i el resultado de la medicidn zlcanza =l
estandar/meta se procede a realizar la
actividad WN°11, caso contrarico s= realiza la
sctividad M*® 10.

Laz no conformidades identificadas en este
proceso pusden surgir de:

*  (Ohbjetivos

¢ |ndicadores de gestion

La= mizmas s= comunican a3l proceso de
Festion para determinar Acciones Correctivas
para su tratamiento.

Recolectar datos y medir el indicador de
DESEMPERO DE LOS PROCESOS.

Los resultados obtenidos del seguimiento y
medicion de INDICADORES, OBIETIVOS, asi
comeo de la EVALUACION DEl PROCESD, y
EFICACIA =ze incluyen =n el P-GP-FO-011
INFORME DE RESULTADOS DE SEGUIMIENTO
¥ MEDICION el cuzl se =valuzri en Ia
REVISION DEL SISTEMA POR LA DIRECCION.

01

&  DE

(23]

Asistente de
Procesos

Asistente de
Procesas

Duenos de

Procesos

Asistente de
Procesos

Asistente de
Procesas
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4.3 Conclusiones del capitulo

Finalmente, en el presente capitulo se presentan los diagramas para cada proceso
del departamento de Vinculacion, asi como las fichas con un detalle de las actividades
gue se genera en cada uno de ellos, con una descripcion mas pormenorizada y el cargo
responsable, de esta manera se puede generar nivel alto de comprension para el personal

del departamento.
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CONCLUSIONES

Con la culminacion de la investigacion titulada ““Modelo de identificacion,

levantamiento y gestion por procesos del departamento de vinculacion de la

Universidad del Azuay”, se exponen las conclusiones de acuerdo a los objetivos

especificos.

Con respecto al primer objetivo, se pudo analizar la situacion inicial del
departamento, donde se considerd las lineas de accion que administra el
departamento de vinculacién, asi como su organigrama y se pudo evidenciar que
no disponen de una definicién clara de los procesos, con ausencia de

documentacion que facilite el desarrollo de sus actividades.

Seguido se pudo recopilar informacion sobre gestion de procesos, donde se
expusieron de acuerdo a distintos autores las conceptualizaciones sobre los
elementos que conforman la gestion de procesos como proceso, diagrama de flujo
entre otros; logrando asi una mayor comprension sobre cada aspecto que lo

conforma.

Ademas, se pudo levantar los procesos del departamento de vinculacion,
generando asi una clasificacion, identificacion, levantamiento y documentacion
de los procesos, que comprende el desarrollo de distintos formatos que facilitan

el desarrollo y control de las actividades del personal.

Finalmente se desarroll6 un modelo, para lo cual se disefiaron los diagramas de
procesos, generando asi una mejor contemplando de las actividades,
consecuentemente se establecieron las fichas, que permitieron detallar las

actividades con sus cargos responsables.
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RECOMENDACIONES

Culminado esta investigacion, se establecen las siguientes recomendaciones:

Se recomienda al Departamento de Vinculacion, la aplicacion de la
documentacion a mediano plazo para una implementacién idonea, para la
obtencién de beneficios para el mismo.

Se encomienda al personal que mantenga la aplicacion de los formatos para
desarrollar una gestién mas técnica sobre las actividades.

Finalmente, se aconseja que se establezca una prueba piloto con la finalidad de
detectar las deficiencias que pudieran hallarse en el modelo, para poder generar
acciones correctivas y mantener una mejora continua en el desarrollo de las

actividades y la gestion del Departamento de Vinculacion.
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